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PROPOSTA. II SETT- Finanze, Tributi,
Servizi Informatici, Antoparco, Controlo
Societa’ Partecipate, Controllo di Gestione oy

N°© 12 del 22/04/2022

COMUNE DI SCIACCA

(Libero Consorzio Comunale di Agrigento)
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N 80 aa Chi04 2027
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LINEE GUIDA AGID-SEMPLIFICAZIONE E INNOVAZIONE DEI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI-CONSERVAZIONE DOCUMENTI

DIGITALI-MANUALE . DI GESTIONE DOCUMENTALE,
DELL’ARCHIVIO E DEL PROTOCOLLO E DELLA CONSERVAZIONE
EX ART. 34 COMMA 1 BIS C.A.D-APPPROVAZIONE

Oggetto:

L’anno duemilaventidue, il giorno '[ A Y‘MM\ del mese di

seguenti, in Sciacca, nel Palazzo Municipale, a seguito di convocazione del Sindaco, si & riunita la

Giunta Comunale nelle persone dei Signori:

Valenti Francesca %} o w\ Sindaco

ey

Mondino Gisella 7 é; Z{m / . f,{)/ . Vice Sindaco
Caracappa Accursio « b a 4 V,q—/\ Assessore
Leonte Fabio Michele : P 1 2 \ Assessore
Lo Cicero Robarto Assessore

A f
Bacchi Michele %A /L%J/\ Assessore
- l "

ool

Assume la Presidenza il Sindaco Prof. Avv. Francesca Valenti, il quale constatata la presenza del ;

pumero legale, dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta Comunale alla trattazione della proposta in

oggetto.

Partecipa alla seduta il Segretario Generale Dott.ssa Alessandra Melania La Spina.
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PROPOSTA 2° SETTORE FINANZE E TRIBUTI N. A2 DEL Za‘:/ o4 /2922

Proposta di deliberazione della Giunta Comunale avente ad oggetto: LINEE GUIDA AGID -
SEMPLIFICAZIONE E INNOVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI -CONSERVAZIONE
DOCUMENTI DIGITALI - MANUALE DELLA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI INFORMATICI - EX ART. 34 COMMA 1 BIS C.A.D.-- APPROVAZIONE.,

IL, DIRIGENTE RESPONSABILE DEL SERVIZIO

PREMESSO che:

» Il percorso normativo tracciato dal legislatore nel corso degli ultimi anni in materia di semplificazione e
innovazione dei procedimenti amministrativi riconosce alla dematerializzazione documentale un ruolo di
primo piano e in tale contesto la conservazione dei documenti nativi digitali e/o digitalizzati diviene fattore
imprescindibile per la sostenibilitd del processo di materializzazione stesso;

« B fondamentale garantire la conservazione documentale nel lungo periodo cosi come avviene
tradizionalmente per i documenti analogici; 1’attivitd volta a proteggere nel tempo gli archivi di documenti
informatici e i dati ad essi correlati ha I’obiettivo di impedire la perdita o la distruzione dei documenti e di
garantirne autenticitd, integritd e accesso controllato ai fini amministrativi e di ricerca;

* sussiste la necessita di definizione di regole, procedure, tecnologie e modelli organizzativi da adottare per la
gestione di tali processi, con indicazioni di dettaglio;

* in particolare, le regole tecniche, prendono in considerazione I'intero "ciclo di vita" del documento, dalla
formazione alla conservazione nell’ambito di un archivio digitale;

» le regole tecniche per la conservazione dei documenti informatici, adottate con Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, apportando modifiche alla deliberazione CNIPA n. 11/2004, ampliano
il concetto di memorizzazione dei documenti informatici introducendo il concetto di "Sistema di
conservazione";

* per ’entrata in vigore delle sopracitate regole tecniche, per ogni Pubblica Amministrazione & divenuta
obbligatoria I’adozione del Manuale della Conservazione, oggetto del presente documento;

DATO ATTO che il manuale, come previsto dall’art. 7, comma 1, lettera m e dall’art. 8 del DPCM 3 dicembre
2013, ¢ uno strumento operativo che descrive e disciplina il modello organizzativo della conservazione
adottato e illustra nel dettaglio I’organizzazione del processo di conservazione per I’Ente, definendo i soggetti
coinvolti, i ruoli svolti dagli stessi, il modello organizzativo di funzionamento dell’attivita di conservazione la
descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate, ogni altra
informazione utile alla gestione ed alla verifica del funzionamento nel tempo del sistema di conservazione;

RICHIAMATE 1e linee guida Agid del 11.9.2020 e suoi allegati Linee-guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici” e in particolare il punto 4.6 che testualmente recita:/l manuale di
conservazione é un documento informatico che deve illustrave dettagliatamente I’organizzazione, i soggetti
coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione
delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adotiate e ogni altra informazione utile
alla gestione e alla verifica del funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione. In caso di affidamento
del servizio di conservazione ad un conservatore esterno, le Pubbliche Amministrazioni possono descrivere
nel proprio manuale anche le attivita del processo di conservazione affidate al conservatore, in conformitd
con il contenuto del manuale di conservazione predisposto da quest’ultimo, o rinviare, per le parti di
competenza, al manuale del comservatore esterno. Resta fermo ['obbligo in carico alla Pubblica
Amministrazione di individuare e pubblicare i tempi di versamento, le tipologie documentali trattate, i
metadati, le modalita di trasmissione dei PAV e le tempistiche di selezione e scarto dei propri documenti
informatici,”

RILEVATO che le Pubbliche Amministrazioni sono tenute a redigere, adottare con provvedimento formale e
pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di conservazione;

DATO ATTO che in data 17 maggio 2021 I’AGID, con la Determinazione n. 371/21 ha modificato il testo
delle “Linee-guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” ¢ ne ha esteso i
termini di entrata in vigore gia fissata al 7 giugno 2021, facendola slittare al 1° gennaio 2022;

DATO ATTO ALTRESI:




Che il responsabile del procedimento di conservazione sostitutiva ai sensi del Dlgs. 235/2010 (Nuovo Codice
per I’ Amministrazione Digitale) & stato nominato con delibera di G.C. n. 30 del 08.03.20186, il quale unitamente
all’vfficio ed al supporto di soggetti esterni, ha predisposto il “Manuale di conservazione dei documenti
digitali” corredato da n. 9 allegati facenti parte integrante e sostanziale del presente atto e pill precisamente:

Allegato 1: Elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;
Allegato 2: Titolario di classificazione (validita fino al 31.12.2022)
Allegato 2 bis: Titolario di classificazione (validita dal 01.01.2023)
Allegato 3: Flussi di lavorazione dei documentali

Allegato 4: Piano di conservazione e selezione (validita fino al 31.12.2022)
Allegato 4 Bis: Piano di conservazione e selezione (validita dal 01.01,2023)
Allegato 5: Modello provvedimenti e registro di emergenza

Allegato 6: Linee guida inserimento anagrafiche

Allegato 7: Documenti da non scansionare

Che non & possibile sostituire I’attuale Titolario di classificazione (Astengo) e il piano di conservazione
attualmente in uso, in quanto cid comporterebbe problemi al personale ed alle procedure connesse al protocollo
ed alla conservazione, & pertanto fino al 31.12.2022 si continuera ad utilizzare il Titolario di classificazione
(Astengo) denominato Allegato 2 ed il Piano di Conservazione denominato Allegato 4, mentre a partire dal
01.01.2023 si utilizzera il Titolario Anci denominato Allegato 2 Bis ed il Piano di Conservazione denominato
Allegato 4 Bis;

RICORDATO che il Comune di Sciacca & il “soggetto produttore” che intende sottoporre a conservazione
digitale fascicoli, serie e aggregazioni documentali, e che il processo di conservazione & stato affidato ad
delegato esterno individuato nella soc. Maggioli Spa per la contabilita finanziaria ed alla Soc. Unimatica per
il settore Affari Generali Spa parte di segreteria, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 34 comma 1 bis del
CAD come modificato dal Decreto Semplificazioni D.L. 76/2020 in materia di conservazione dei documenti
informatici;

VISTO il D.Lgs. n. 82/2005 e successive modificazioni e integrazioni (Codice dell’amministrazione digitale),
che agli art. 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis ¢ 71, comma 1 disciplina il
sistema di conservazione dei documenti informatici;

DATO ATTO che il Responsabile della Transizione Digitale nonché Responsabile della gestione documentale
e della conservazione documentale ha predisposto, con 1’ausilio/confronto delle attuali software house di
fornitura dei vari programmi gestionali e dei supporti esterni in materia digitale, il Manuale di conservazione
nel testo allegato al presente atto come parte integrante e sostanziale;

PRESO ATTO che il testo predisposto ¢ stato condiviso, con nota prot. del 25.03.2022, con tutti i vari
Responsabili di Settore, ai quali & stato trasmesso per eventuali valutazioni, osservazioni, modifiche e che non
sono pervenute richieste di emendamenti né osservazioni o richieste di modifica;

RITENUTO di procedere alla sua approvazione nel rispetto di quanto previsto dalle Linee Guida AGID e da
ultimo dalla determinazione AGID 371/21 che ha fissato al 1 gennaio 2022 (prima previsto alla data relativa
all'obbligo di attuazione di quanto previsto dalle Linee Guida pubblicate a settembre 2020 su "formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici;

DATO ATTO che:

- nel rispetto del nuovo testo dell'allegato 5 e dell'allegato 6 delle Linee Guida sopra citate, si & gid proceduto
all'aggiornamento del manuale per la gestione del protocollo (G.C. 59/2021) e si adempie, con il presente
provvedimento, all' adeguamento completo di cui alle stesse Linee Guida in attvazione del processo di
transizione al digitale della pubblica amminristrazione e obiettivo anche di performance;

- si conferma la modalita di conservazione dei documenti informatici del Comune di Sciacca a soggetto terzo
certificato e gia contrattualizzata (Maggioli Spa ed Unimatica Spa) nel rispetto di quanto previsto dall’art. 34
comma 1 bis del CAD come modificato dal Decreto Semplificazioni D.L. 76/2020 e della disciplina europea

VISTI:

a) la Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;
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b) il DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documeniazione
amministrativa, R S

c) il D.1gs 196/2003 recante il Codice in materia di protezione dei dati personalr,

d) la Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106, Disposizioni per
Javorire e semplificare l'accesso degli utenti e, in particolare, delle persone con disabilita agli strumenti
informatici;

e) il D.lgs 82/2005 e ss.mm.ii., Codice dell’amministrazione digitale;

1) i1 D.1gs 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni,

g) il DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3,
32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;

h) il DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane I'obbligo della conservazione dell'originale
analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformitd all'originale deve essere autenticata
da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cid autorizzato ed allegata al documento informatico, ai sensi
dell'art. 22, comma 3, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2003, n.
82 e successive modificazioni,

J) il DPCM 13 novembre 2014, contenente “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici”;

k) i1 DPCM 3 dicembre 2013, contenente “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione™.

1) la Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi, Autorizzazione alla
distruzione di originali analogici viprodotti secondo le regole tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e conservati
secondo le regole tecniche di cui al DPCM 13.12.2013;

m) il Reg. UE 679/2016 (GDPR), relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo ol trattamento
dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE;

n) la Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per 1’Ttalia Digitale, recante le misure minime di
sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni; o) la Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la
qualificazione dei Cloud Service Provider per la PA;

p) la Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi SaaS per il Cloud della
PA;

q) gli artt. 48 e 134 del D.Lgs. 18 Agosto 2000, n. 267;

VISTE le Linee guida AGID del

- 15 aprile 2019 dell’indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubblici
Servizi,

- del 6 giugno 2019 contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione di certificati
eletivonici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali elettroniche qualificate.

- del 09/01/2020 sull’Accessibilita degli strumenti informatici

- dell’11.9.2020 sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”

CONSIDERATO che, come precisato dal Consiglio di Stato - nell’ambito del parere reso sullo schema di
decreto legislativo del correttivo al CAD, n. 2122/2017 del 10.10.2017 — le Linee Guida adottate da AGID, ai
sensi dell’art. 71 del CAD, hanno carattere vincolante e assumono valenza erga omnes;

Per tutto quanto sopra,
Vistala D.L. n° 267/2000
Vista la L. n° 48/1991
I’O.R. EE.LL,;

PROPONE
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Per i motivi esposti in premessa che qui si intendono trascritti,

1. Di approvare il Manuale delle‘idjrééstione docmnentﬁrle;“- dell’archivio e del protocollo e della |
conservazione - ex art. 34 comma 1 bis c.a.d., corredato da n. 9 allegati facenti parte integrante e sostanziale |
del presente atto e pitl precisamente: k3

Allegato 1: Elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;
Allegato 2: Titolario di classificazione (validita fino al 31.12.2022)
Allegato 2 bis: Titolario di classificazione (validita dal 01.01.2023)

Allegato 3: Flussi di lavorazione dei documentali

Allegato 4: Piano di conservazione e selezione (validita fino al 31.12.2022)
Allegato 4 Bis: Piano di conservazione e selezione (validita dal 01.01.2023)
Allegato 5: Modello provvedimenti e registro di emergenza

Allegato 6: Linee guida inserimento anagrafiche

Allegato 7: Documenti da non scansionare

2. Di dare atto che il manuale di cui al punto 1 & strumento di lavoro necessario alla corretta tenuta anche
del protocollo e alla gestione del flusso documentale e dell’archivio e pertanto dovra essere aggiornato quando
innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo richiederanno o, comunque, ogni
qualvolta si rendera necessario alla corretta gestione documentale;

3. Di dare mandato al Responsabile della Sezione Informatizzazione di procedere, per il tramite dei
Responsabili di Settore, alla comunicazione e/o informazione a tutto il personale dipendente interessato
all’applicazione del presente manuale nel rispetto delle normative vigenti in materia e di assegnare ai vari
Dirigente di Settore il ruolo di coordinatori e garanti, per il proprio settore, della corretta applicazione del - -
documento allegato;

4. Di dare atto che non ¢ necessario acquisire il parere in ordine alla regolarita contabile, atteso che il -
presente provvedimento non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul -
patrimonio dell’Ente;

5. Di provvedere alla pubblicazione del manuale sul sito internet del Comune nell’apposita sezione di
“Amministrazione Trasparente™;

6. DV DicHiAnaRe u”sfS’é ) n«m.e&swm r;.r’h: E ceUy 1 S N2 i)&a %
F2CL DELLA L% gmjz %Y‘ SEC Uy A 2 @—
I sottoscritti, ai sensi dell’art. 6bis della egge n° 241/90 e ss.mm: cFuar dno che non sussistono situazioni

di conflitto anche potenziali, di interessi che pregiudicano 1’esercizio imparziale delle funzioni attribuite ai
soggetti firmatari per ’adozione della presente proposta (punto8.3 — lett. e — PTPCT 2021/2023
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COMUNE DI SCIACCA

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE,
DELLUARCHIVIO E DEL PROTOCOLLO E DELLA
CONSERVAZIONE

Denominazione: Comune di Sciacca
Web: www.comune.sciacca.ag.it
PEC: protocollo@ comunedisciacca.telecompost.it
Codice IPA: c_i533
Codice Fiscale: 00220950844
C.U.F.: UFPOHF
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SEZIONE A

DEFINIZIONE E FUNZIONAMENTO DEL SERVIZIO DI PROTOCOLLO GENERAL
PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto . _ .

1. 1l presente Manuale di Gestione & adottato ai sensi delle nuove linee guida AGID del 18/09/2020
concernente le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”
di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, all'art. 71,
2. Il presente Manuale, quindi, descrive il sistema di gestione, anche ai fini della conservazione, dei
documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta
" del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi del Comune di
Sciacca.

Art. 2 - Definizioni e normative di riferimento

1. Ai fini del presente manuale di gestione si fa riferimento alle seguenti normative:

a. RD 1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;
b. DPR 1409/1963, Norme relative all'ordinamento ed al personale degli archivi di Stato; ¢. DPR
854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti archivistici non
ammessi alla libera consultabilita; : ;
d. Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo; ’ o
e. DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di :
documentazione amministrativa;
f. DPR 37/2001, Regolamento di semplificazione dei procedlmentl di costituzione e rinnovo delle
Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello Stato;
g. D.lgs. 196/2003 e s.m.i. recante il Codice in materia di protezione dei dati personali; h. D.lgs.
42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 luglio
2002, n. 137;
i. Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreio legislativo 10 agosto 2018, n. 106,
disposizioni per favorire e semplificare I'accesso degli utenti ¢, in particolare, delle persone con
disabilita agli strumenti informatici; )
j. D.lgs. 82/2005 e s.m.i., Codice dell'amministrazione digitale;- - :
k. D.Igs. 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni;
1. DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma
4,28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71; i

" m. DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali
unici per le quali, in. ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane I'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro
conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cid
autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente Linee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici 9 — 41 ed allegata al documento
informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice dell'amministrazione -
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digitale, di cui al decreto legislative 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni; n. Reg.

UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni

elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE - Regolamento elDAS; o.

Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi, Autorizzazione

alla distruzione di originali analogici riprodotti secondo le regole tecniche di cui al DPCM

13,11.2014 e conservati secondo le regole tecniche di cui al DPCIM 13.12.2013; p. Reg, UE

679/2016 {GDPRY}, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei

dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 35/46/CE;

g. Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell'’Agenzia per I'ltalia Digitale, recante le misure minime
di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni;

r. Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud Service
Provider per la PA;

s. Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi Saa$ per il Cloud
della PA;

t. Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicabile alla libera circolazione dei dati non
personali nell'Unione Europea; :

u. DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regelamento di organizzazione del Ministero per i beni e le
attivita culturali, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e dell'Organismo
indipendente di valutazione della performance.

2. Di seguito sono riportate le definizioni di riferimento:

a. AMMINISTRAZIONE — il Comune di Sciacca;

b. AOO — I'Area Organizzativa Omogenea, cioé un insieme di funzioni e di strutiure, individuate
dall/Amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di
gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50,
comma 4 del D.PR. 28 dicembre 2000, n. 445;

c. RPA — il Responsabile del Procedimento Amministrativo;

d. RSP —il Responsabile per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi
documentali e degli archivi;

e. CLASSIFICAZIONE — attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema
e articolato in voci individuate attraverso specifici metadati;

f. ARCHIVIO — complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
qualunque natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore
durante lo svolgimento dell’attivita;

g- ARCHIVIO INFORMATICO - archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici

nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico; h.

AUTENTICITA’ — caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cid che

dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. Lautenticitd pud essere valutata
analizzando l'identita del sottoscrittore e l'integrita del doecumento informatico; i.

CONSERVATORE ACCREDITATO ~ soggeito, pubblico o privato, che svolge atiivita di

conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei

requisiti del livello pit1 elevato, in termini di qualita e di sicurezza, dallAgenzia per I'ltalia
digitale; : :

j- DESTINATARIO — identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico & indirizzato;

k. EVIDENZA INFORMATICA — una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
una procedura informatica;

l. FORMATO — modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il

documento informatico, comunemente & identificato attraverso 'estensione del file.
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m. METADATI — insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne
il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel
sistema di conservazione.

Art. 3 - Area Organizzativa Omogened (AQQO)

1. Per la gestione unica e coordinata dei documenti, FAmministrazione ha individuato un’unica Area
Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Comune di Sciacca. Il codice identificativo dell’area &
¢_i533, cosi come indicato anche nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni.

Art. 4 - Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi

1. Ai sensi della normativa vigente, lTAmministrazione ha istituito il servizio denominato “Ufficio
Protocollo” per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi, di
seguito denominato “Ufficio”;

2. Al Servizio & preposto il Responsabile, individuato dallAmministrazione;

3. I Responsabile di Servizio svolge i seguenti compiti:

a. attribuisce il livello di autorizzazione per "accesso alle funzioni delia procedura, distinguendo
tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle
informazioni;

b. garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto della normativa vigente;

c. garantisce la produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo; :

d. cura la conservazione delle copie di cui alla normativa vigente in tema di conservazione

sostitutiva a norma come specificato in apposito manuale;

e. garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documentii e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso e le attivita di gestione degli archivi;

f. autorizza, con appositi provvedimenti, le operazioni di annullamento delle registrazioni di
protocollo; ’

g. vigila sullosservanza delle disposizioni del presente manuale da parte del personale
autorizzato e degli incaricati;

h. cura il costante aggiornamento del presente manuale di tutti | suoi allegati.

Art. 5 - Firma digitale qualificata

1. Per P'espletamento delle attivitd istituzionali, 'Amministrazione & dotata, nei suoi Responsabili di
Servizio, nel Segretario Comunale, nel Sindaco, negli Ufficiali di Stato Civile e nei Messi Notificatori,
~ difirma digitale. j , -
2.1l Comune di Sciacca si avvale dei servizi di un‘autorita di certificazione iscritta nell'elenco pubblico
dei certificatori accreditati tenuto dall'Agenzia per I'Italia Digitale. '
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Art. 6 - Caselle di Posta elettronica

1. PAOO é dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata istituzionale per la corrispondenza, sia in
ingresso che in uscita, pubblicata sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA); tale casella
costituisce I'indirizzo virtuale dell’AOO e di tutti gli vffici che ad essa fanno riferimento.

2. lindirizzo di Posta Elettronica certificata & il seguente: protocollo@comunedisciacca.telecompost.it

3. Uindirizzo di Posta Elettronica non certificata & il seguente: email

4, La casella di Posta Elettronica Certificata & accessibile, per la ricezione di documenti, a tutti gli utenti

ahilitati alla protocollazione in arrivo.

5. La casella di Posta Elettronica Certificata & accessibile, per la spedizione di documenti, a tutti gli utenti
abilitati dell’Ente.

Art. 7 - Sistema di classificazione dei documenti

1. ll Titolario o Piano di classificazione & un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente
ordinate, individuato sulla base del'analisi delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondotta la
molteplicitad dei documenti prodotti. Si suddivide, di norma, in titoli, classi. il titolo individua per lo
piti funzioni primarie e di organizzazione dellEnte, mentre le classi corrispandono a specifiche
competenze che rientrano nella funzione descritta dal titolo, articolandosi gerarchicamente tra loro
in una struttura ad albero. Titoli, classi, sono prestabilite dal titolario di classificazione e non sono
modificabili né nel numero né nelloggetto. Detto “Titolario di classificazione dei documenti” &
allegato al presente manuale come Allegato 2.

ELIMINAZIONE DEI PROTOCOLLI DIVERSI DAL PROTOCOLLO INFORMATICO

Art. 8 - Eliminazione dei protocolli diversi dal protocollo informatico

1. Come richiesto dall’art.3 comma 1 leti. d) del DPCM 31.10.2000, il Comune di Sciacca ha gia
eliminato qualsiasi altra forma di registrazione del protocollo che non sia quello informatico. 2. Tuttii
documenti inviati e ricevuti dal/Amministrazione sono registrati all’interno del registro di protocollo
informatico; pertanto, non sono possibili altri registri per la tenuta dei documenti protocollati.

TIPOLOGIE DI DOCUMENTI, SICUREZZA E PRIVACY

Art. 9 - Tipologie dei documenti trattati

1. Le due tipologie gestite sono:
a. Documento informatico: per documento informatico s’intende “la rappresentazione
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti”;
b. documento analogico: per documento analogico s’intende “documento formato usando una
grandezza fisica che assume valori continui, come le tracce su carta {(documenti cartacei)
[...}1% ’ )
2. Entrambe le tipologie riportate al comma 1 sono suddivise in documenti in arrivo, documenti in
partenza e documenti interni.
a. Documenti in arrivo: tutti i documenti acquisiti dal Comune di Sciacca nell’'esercizio delle
proprie funziani. ‘
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b. Documenti in partenza: tutti i documenti prodotti dal personale del Comune di Sciacca
nell’esercizio delle proprie funzioni. )

¢. Documenti interni: tutti i documenti scambiati tra i Servizi del Comune, o tra uffici
appartenenti ad un medesimo Servizio.

3. La tipologia di cui al comma 2 lett. ¢) si distinguono in documenti di carattere:

a. Informativo: memorie informali, appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente
informativa scambiate tra UOR e di norma non vanno protocollati.

h. Giuridico-probatorio: redatti dal personale del Comune al fine di documentare fatti inerenti
all'attivita svolta e alla regolarita delle azioni amministrative, o qualsiasi altro documento
dal quale possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi: come tali devono
essere protocollati.

Art. 10 - Anglisi dei rischi e misure di sicurezza a tutela dei doti personali.

1. Il trattamento dei dati personali avviene in conformita al Regolamento (UE) 2016/67% (GDFR) e al
D.lgs. 196/2003 e s.m.1, nel rispetto del principio di “responsabilizzazione” (“accountability”}, come
definito dall'art 24 GDPR, e in linea al principio di “data protection by design e by default” delineata
dail’art 25 GDPR.

2. |l titolare del trattamento mette in atio misure tecniche ed crganizzative adeguate al fine di garantire
Fattuazione dei principi di protezione dei dati conformemente al Regolamento (UE) 2016/679 e
garantire, altresi, un livello di sicurezza adeguato al rischio, cosi come previsto in particolare dagli
articoli 25 e 32 del GDPR.

3. Nella fattispecie il titolare del trattamento alleghera al presente documento il piano di sicurezza
informatica adottato dall’Ente che diventera parte integrante del manuale di gestione documentale
e della conservazione.

Art. 11 - Formazione del personale

1. Per una corretta gestione dei documenti informatici, PAmministrazione favorisce l'attivita formativa
per il personale del Comune relativa alla formazione, gestione, trasmissione, accesso e
conservazione deidocumenti. .

2. Periodicamente & cura del Responsabile rilevare necessita formative in accordo con i vari responsabili
dei servizi.

MODALITA’ DI UTILIZZO DI STRUMENTI INFORMATICI PER LO SCAMBIO DI DOCUMENTI

Art. 12 - Principi generali

1. Nel rispetto di quanto previsto dall’art. 40 del D.Lgs 82/2005, 'Amministrazione forma gli originali dei
propri documenti con mezzi informatici. | documenti informatici prodotti dal Comune di Sciacca,
indipendentemente dal software utilizzato per la loro redazione, prima della sottoscrizione con
firma digitale, sono convertiti nel formato standard PDF o PDF/A, al fine di garantirne
Iimmodificabilita e Ia corretta archiviazione. La firma digitale viene utilizzata dal’Amministrazione
come forma di sottoscrizione per garantire i requisiti di integrita, riservatezza e non ripudiabilita nei
confronti di entita esterne.
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2. Fermo restando quanio previsto al comma 1, la redazione di documenti originali su supporto
cartaceo, nonché la copia di documenti informatici sul medesimo supporto & consentita solo ove
risulti necessaria. - -

3. Ogni documento per essere moltrato in modo formale, allesterno ¢ all'interno dell’Amministrazione:
a. deve trattare un unico argomento indicato in modo sintetico ma esaustivo, a cura dell’autore,
nello spazio riservato all'oggetto;

b. deve riferirsi ad un solo protocollo;
c. pud fare riferimento a pili fascicoli/pratiche/protocolli precedenti.

4. Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica del documento in partenza devono essere

apposte prima della sua protocollazione.

5. Il documento deve consentire I'identificazione dellAmministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni;

a. la denominazione e il logo dellAmministrazione;

b. l'indirizzo completo dell’Amministrazione; -

c. 'indicazione completa dell'ufficio del’Amministrazione che ha prodotto il documento
corredata dai numeri di telefono e indirizzo di Posta Elettronica Certificata;

6. Il documento, inoltre, deve recare almeno le seguenti mformazwnr
a. il luogo di redazione del documento;

b. {a data {giorno, mese, anno);

c. il numero di protocolio;

d. il numero degli allegati {se presenti);

e. I'oggetto del documento; :

f. se trattasi di documento informatico, la firma elettronica qualificata da parte del RPA e/o del
responsabile del provvedimento finale;

g. se trattasi di documento cartaceo, la sigla autografa da parte del RPA e/o del responsabile del
provvedimento finale.

Art. 13 - Documento ricevuto dall/Amministrazione

1. Il documento informatico pud essere recapitato allAmministrazione:
a. a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;
b. su supporto rimovibile (cd ram, dvd, chiave usb, etc.) consegnato direttamente
allAmministrazione o inviato per posta convenzionale, posia raccomandata o corriere;
c. tramite servizi di e-government on line/form di caricamento precompilati. '
2. Il documento su supporto carfacec pud essere recapitato:
" a.a mezzo posta convenzionale, posta raccomandata o cornere*
b. a mezzo telegramma; . . . S
¢. a mezzo consegna diretta al’/Amministrazione. ‘

Art. 14 - Documento invigt: ItAmministrozion

1. 1 documenti informatici, compresi gli eventuali allegati, anch’essi:informatici, sono inviati, di norma,
per mezzo della posta certificata. v ‘ : :
2. In alternativa, il documento informatico pud essere riversato su supporto rimovibile non modificabile
e trasmesso con altri mezzi di trasporto al destinatario. " . :
3. | documenti su supporto cartaceo sono inviati: ' .
a. a mezzo posta convenznonaIe posta raccamandata o corriere; )
b. a mezzo telegramma;
. a mezzo consegna diretta al destinatario.
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Art. 15 - Documento interno

1. | documenti interni dell'’Amministrazione sono formati con tecnologie informatiche. 2. Ove risultasse
necessaria la trasmissione di documenti all'interno dell’Ente medesimo, il documento interno formale

pud essere di tipo analogico e lo scambio pud aver luogo con i mezzi tradizionali all'interno

dellAmministrazione; in questo caso il documento viene prodotto con strumenti informatici, stampato
e sottoscritto.

MODALITA’ DI PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

Art. 16 - Unicita del protocollo informatico

1. Nellambito della AOO I'Amministrazione istituisce un unico registro di protocollo generale, articolato
in modo tale che sia possibile determinare se il documento sia in arrivo ¢ in partenza, ovvero se si
tratti di un documento interno.

2. La registrazione & loperazione di memorizzazione delle informazioni fondamentali relative al
contenuto, alla forma, all'autore e alla modalita di trasmissione di un documento. Tale operazione
serve a identificare in modo univoco un documento individuandone data, forma e provenienza
certa. v .

3. La numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo & unica, si chiude al 31 dicembre di ogni
anno e ricomincia dal 1° gennaio dell’anno successivo.

4, Ai sensi della normativa vigente, it numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche
(ANNO/NUMERO PROGRESSIVO); esso individua un solo documento e, pertanto, ogni documento
deve recare un solo numero di protocollo.

5. Non & consentita la protocollazione di documenti mediante 'assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti
sono strettamente correlati tra loro.

6. Non & consentita, in nessun caso, né la protocollazione di un documento gia protocollato, né la
cosiddetta “registrazione a fronte”, vale a dire l'utilizzo di un unico numero di protocollo per il
documento in arrivo e per il documento in partenza.

Art. 17 - Registro giornaliero di protocolio

“

1. I registro di protocollo & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e degli effettivi
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso, ed & idoneo a produrre effetti giuridici. Tale registro & soggetio alle forme di pubblicita e di
tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

2. La produzione del registro giornaliero di protocollo avviene, quotidianamente, mediante creazione
automatica, su supporto informatico, dell’elenco dei protocolli e delle informazioni ad essi
connesse, registrati neil'arco di uno stesso giorno. : SR

3. Il registro giornaliero di protocollo & trasmesso, a cura del responsabile della conservazione ed entro
la giornata lavorativa successiva, al sistema di conservazione digitale a norma, garantendone
I'immodificabilita del contenuto. T

4. Per finalita di consultazione e ricerca interna viene lnoltre prodotta annualmente una copia
consolidata del registro di protocoile.
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Art. 18 - Registrazioni di protocollo

1. Ai sensi della normativa vigente e del presente manuale, su ogni documento ricevuto o spedito
dalFACO e sui documenti interni formali, viene effettuata una registrazione di protocollo con il
sistema di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei seguenti dati

obbligatori: -
a. il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

b. la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in
forma non modificabile; .

c. il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

d. 'oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

e. la data e il numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibilj;

f. 'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla
sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in
forma non modificabile;

g. copia elettronica del documento, se l'originale viene presentato all’Ufficio in forma cartacea;

h. la classificazione del documento.

2. La registrazione di protocollo di un documento informatico/cartaceo viene effettuata a seguito delle
procedure previste dal presente manuale.

Art. 19 - Elementi focoltativi delle registrozioni di protocollg

1. La registrazione di protocollo di un documento, oltre ai dati obbligatori, puo contenere i seguenti
elementi facoltativi:
a. il luogo/ora di provenienza o di destinazione del documento;
b. il collegamento ad aliri documenti;
c. il riferimento agli allegati;
d. le annotazioni.
2. In caso di errore di registrazione gli elementl facoltativi di cui al comma precedente sono medificabil,
fermo restando che il sistema informatico di protocollo registra tali modifiche.

Art, 20 - Segnatura di protocollo dei documenti

1. La segnatura di protocollo & 'apposizione o 'associazione all’'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. 2. Uoperazione di
segnatura di protocollo é effettuata contemporaneamente all’'aperazione di registrazione di protocollo.
3. Su ogni documento cartaceo in arrivo registrato deve essere apposta/associata, in forma permanente
non modificabile, la segnatura di protocollo che contiene le informazioni nguardantt il documento
stesso. Le informazioni previste sono:
a. progressivo di protocolle; - . .
b. data di protocollo; ‘
c. identificazione dellamministrazione (!’AOO),
d. la classificazione; :
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4, 'acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine & effettuata solo dopo che Yoperazione di
segnatura di protocollo & stata eseguita in modo da acquisire con 'operazione di scansione, come
immagine, anche il segno sul documento; in tali casi il segno deve essere apposto sulla prima pagina
dell'originale.

5.1 documenti in partenza, indipendentemente dal supporto sul quale sono prodotti, devono riportare i
seguenti elementi:

a. logo del Comune;

b. UOR;

c. indirizzo completo del Comune;

d. numero di telefono e di fax;

e. indirizzo istituzionale di posta elettronica;

f. data;

g. numero di protocollo;

h. numere di collegamento ad eventuale protocollo precedente;
i. oggetto;

6. Se i documenti informatici soddisfano i requisiti del Testo Unico e delle nuove linee guida, le
informazioni della registratura sono gia associate al documento e quindi vengono recepite
automaticamente dal sistema informatico.

Art. 21 - Annullamento delle registrazioni di protocolio

1. Ai sensi della normativa vigente, l'annullamento e/o la modifica anche di uno solo dei dati obbligatori
della registrazione di protocolle di cui al comma 1 dell’articolo 18 devono essere richieste al RSP o
suoi delegati che sono i soli che possono autorizzare lo svolgimento delle relative operazioni; le
modifiche effettuate direttamente dal RSP equivalgono implicitamente ad autorizzazione, fermo
restando che, in ogni caso, per Fannullamentc di un numero di protocollo, occorre comunque
l'adozione di apposito provvedimento.

2. | dati annullati e/o modificati rimangono memorizzati nella procedura del protocollo mformatico
unitamente alle informazioni relative allora, alla data, al nominativo dell'operatore che effettua
l'operazione.

3. Lannullamento del numero di protocollo comporta I'annullamento di tutta la registrazione dl
protocollo.

Art. 22 - Documenti con piil destingiari

1. Le circolari, le disposizioni generali e tutte le altre comunicazioni interne che abbiano pill destinatari
si registrano con un solo numero di protocollo generale; i destinatari, se in numero coﬁsistente,
sono contenuti in appositi elenchi allegati alla minuta del documento.

2. Le stesse disposizioni di cui al comma precedente si applicano peri documenti i in partenza con p
destinatari.

Art. 23 - Protocollazione di telegrammi

1. | telegrammi ricevuti dallAmministrazione, ad eccezione di quelli esclusi dalla registrazione di cui
all'allegato 1 del presente manuale, sono regolarmente protocollati e su di essi viene apposta la
segnatura di protocollo.

2. | telegrammi spediti dal’/Amministrazione, con le medesime eccezioni di cui al comma precedente,
vengono anch’essi protocollati, tuttavia, poiché su di essi non & possibile apporre la segnatura di
protocollo, gli elementi obbligatori di tale segnatura faranno parte del testo del telegramma
medesimo.
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Art. 24 - Protocollazione di fatture elettroniche

1. PAmministrazione, secondo la normativa vigente in materia, riceve solo fatture in formato
elettronico.

2. Per ottemperare agli obblighi di cui al comma 1 del presente articolo, 'Amministrazione pud dotarsi
di unc o pit uffici di fatturazione elettronica, con relativi Codici Univoci Ufficio. 1l Comune di Sciacca
si & dotato del seguente codice univoco - UFPOHF )

3. Le fatture elettroniche vengono protocollate seguendo quanto previsto dal presente Manuale

Art. 25 - Documenti anonimi o non firmati

1.1 documenti anonimi sono sottoposti alle operazioni di registrazione di protocollo e di segnatura e su
di essi viene apposta la dicitura “ANONIMO”.

2. Relativamente ai documenti di cui al comma precedente, speita all'ufficio di competenza, e in
particolare al RPA, valutare la loro validita e trattarli di conseguenza.

Art._26 - Integrazioni documentarie

1. Gli addetti al ricevimento della corrispondenza e alle registrazioni di protocollo non sono tenuti a
verificare la completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta, ma unicamente a
protocollare, se previsto, i documenti e gli eventuali allegati.

2. La verifica di cui al comma 1 spetta all'ufficio competente o al RPA che, qualora ritenga necessario
acquisire documenti che integrino quelli gia pervenuti, provvede a richiederli al mittente con le
comunicazioni del caso.

DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 27 - Ricezione di documenti informatici sulla casella di

1. Il flusso di lavorazione dei documenti & conforme a gquanto previsto dal sistema informativo adottato
dall’Ente.

2. La casella di posta elettronica istituzionale (certificata) & accessibile all’'Ufficio Protocollo per la
ricezione dei documenti, che procede alla registrazione di protocollo, previa verifica della
provenienza, integrita e leggibilitd dei documenti stessi.

3. La casella di posta elettronica istituzionale {certificata) & accessibile a tutti gli uffici per 'invio dei
documenti. (protocollo in partenza decentrato).

4. Qualora il messaggio di posta elettronica non sia conforme agli standard indicati dalla normativa
vigente, la valenza giuridico-probatoria di un messaggio cosi ricevuto & assimilabile a quella diuna
missiva non sottoscritta e comunque valutabile dal RPA.

5. Le disposizioni di cui al precedente comma 2 si applicano anche a tutte le caselle di posta elettronica
attive, certificate o meno, per consentire ai cittadini 'accesso e la comunicazione dall’esterno.
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Art. 28 - Rlcezmne di documenti informatici su supporti nmowblh

1. Considerata l'assenza di standard tecnologici e formali in materia di registrazione di file digitali,
'Amministrazione si riserva la facolta di acquisire e trattare tutti i documenti informatici ricevuti su
supporto rimovibile che riesce a decifrare e interpretare con le tecnologie a sua disposizione;
superata questa fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a tutti i
conhtrolli e gli adempimenti del caso.

2. Qualora il documento informatico su supporto rimovibile venga consegnato direttamente
all/Amministrazione e sia accompagnato da una lettera di trasmissione, & quest’ultima ad essere
protocollata; nel caso in cui non vi sia la nota di trasmissione sara protacollato il frontespnzno del
supporto consegnato.

Art. 29 - Ricezione di documenti cartacei a mezzo posta convenzionale

1. Il personale dell’Ufficio Protocollo provvede a ritirare e protocollare la corrispondenza quotidiana
nelle varie forme in cui essa viene trasmessa all’Ente. ufficio

2. Le buste o contenitori sono inizialmente esaminati per una preliminare verifica dell'indirizzo e del
destinatario sugli stessi apposti, e successivamente aperti per gli ulteriori controlli preliminari alla
registrazione.

3. La corrispondenza recante la dicitura “RISERVATA” o “PERSONALE” non viene protocollata, ma
consegnata direttamente al destinatario. Quest’ultimo, dopo aver verificato il documento, pud
richiederne o meno la registrazione di protocollo informatico e 'eventuale scansione;

4. La corrispondenza ricevuta via telegramma, per ¢io che concerne la registrazione di protocollo, viene
trattata con le modalita descritte nel presente Manuale.

Art. 30 - Documenti cartacel ricevuti a mezz onvenzional, / i dati personali

1. ll personale preposto all'apertura e alla registrazione della corrispondenza deve essere regolarmente
autorizzato a! trattamento dei dati personali.

Art. 31 - Errata ricezione di documenti cartacei

1. Nel caso in cui pervengano erroneamente documenti indirizzati ad altri soggetti,vle busteoi
contenitori si restituiscono alla posta.

R
"

Art. 32 - Rilascio di ricevite attestanti la ricezione di documenti in ormatit;i

1. Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica certificata, la
notifica al mittente dell’avvenuto recapito del messaggio & assicurata dagli specifici standard del
servizio di posta elettronica certificata dell’AOO Non si & tenuti, pertanto, alla registrazione di tali
documenti.

Art. 33 - Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

1. Gli addetti non possono, di norma, rilasciare ricevute per i documenti che non sono soggettl a
protocoilazione. -

2. Quando il documento cartaceo non soggetto a protocollazione & consegnato direttamente ad un
Ufficio ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante Favvenuta consegna, I'Ufficio che lo riceve
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& autorizzato a fotocopiare gratuitamente la prima pagina del documento e apporvi il timbro
dellAmministrazione con la data e Fora d’arrivo e la sigla delloperatore.

3. La semplice apposizione del timbro del’Amministrazione con la data e Yora d'arrivo e la sigla
dell’operatore sulla copta non ha alcun valore giuridico e non comporta alcuna responsabilita del
personale dell’Ufficio In merito alla ricezione e al'assegnazione del documento.

4. Nel caso, invece, si tratti di documenti soggetti a protocollazione, quando il documento cartaceo &
consegnato direttamente ad un Ufficio ed & richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta
consegna, I'Ufficio che deve rilasciare la ricevuta in questione & I'Ufficio Protocollo;

5. Se quanto previsto al comma precedente non fosse possibile per motivi tecnici, I'Ufficio & autorizzato
a fotocopiare gratuitamente la pagina del documento su cui & stata apposta la segnatura di
protocollo.

Art. 34 - Conservazione dei documenti informatici

1. ! documenti informatici sono archiviati, secondo le norme vigenti, su supporti di memorizzazione, in
modo non modificabile, contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo. 2. |
documenti ricevuti in via telematica sono resi disponibili agli uffici dellAmministrazione, attraverso la
rete interna, subito dopo 'operazione di smistamento e di assegnazione.

Art._35 - Classificazione e assegnazione dei documenti

1. Gli addetti provvedono ad una congrua classificazione della corrispondenza ricevuta ed in partenza,
nel rispetto di quanto indicato nel titolario di riferimento (Allegato 2).

Art. 36 - Verifica formale dei documenti da spedire

1. | documenti da spedire sono sottoposti, da parte di ciascun Ufficio competente, a verifica formale dei
loro requisiti essenziali ai fini della spedizione {ad esempio: corretta indicazione del mittente o
destinatario; sottoscrizione digitale o autografa; presenza di allegati se dichiarati, etc.}. 2. Se il
documento & completo, esso & protocollato e su di esso viene apposta la segnatura di protocollo.

Art. 37 - Reqgistrazioni di protocollc e segnatura

1. Le operazioni di registrazione e di apposizione della segnatura del documento in partenza sono
effettuate da ogni Ufficio. .

2. In nessun caso gli operatori di protocollo sono autorizzati a prenotare numeri di protocollo per
documenti non ancora resi disponibili.

3. La compilazione dei moduli se prevista (ad esempio: ricevute di ritorno per raccomandate, posta
celere, corriere) & a cura di ogni Ufficio, con ausilio dell’Ufficio Protocollo.

Art. 38 - Trasmissione di documenti informatici

1. | documenti informatici da inviare all’esterno delfAmministrazione sono trasmessi, a cura di ogni
singolo ufficio, previa le verifiche di cui al presente manuale, mediante Ia casella di posta elettronica
certificata di cui al precedente art. 6.
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2, Se il documento informatico da spedire & su supporto rimovibile, la trasmissione avviene a mezzo
posta ordinaria.

Art. 39 - Spedizione di documenti cartacei a mezzo posta

1. Gli uffici provvedono direttamente alla predisposizione e all'imbustamento dei documenti che
devono essere spediti. La spedizione, di norma, viene effettuata dall’'Ufficio Protocollo. 2. Eventuali
situazioni di urgenza saranno valutate dal RSP che potra autorizzare, in via eccezionale, procedure
diverse da guella standard descritta.

Art. 40 - Descrizione del flusso di lavorazione dei documenti

1. Per la protocollazione in arrivo, i documenti, sia informatici che analogici ricevuti dalf’Ufficio
Protocollo, dopo essere stati registrati e classificati vengono consegnati secondo quanto previsto
dall'allegato 3 — Processi documentali con riferimento alla tipologia B, salvo per le particolari
casistiche previste dal presente manuale.

2. Per la protocollazione in partenza i documenti analogici vengono consegnati, gid protocollati da ogni
ufficio, all'ufficio Protocollo.

3. Per i documenti informatici in partenza ogni ufficio provvede alla predisposizione ed allinvio del
documento secondo quanto previsto dall'allegato 3 — Processi documentali con riferimento alla

tipologia E.

REGOLE DI ASSEGNAZIONE E SMISTAMENTO DEI DOCUMENTI RICEVUTI

Art. 41 - Regole generali

1. Con Ilassegnazione si procede all'individuazione dellUtente o dell’Ufficio destinatario del
documento, mentre Fattivita di smistamento consiste nell'inviare il documento protocollato e
segnato all’Ufficio medesimo, come meglio specificato negli articoli successivi.

2. assegnazione pud essere estesa a tutti i soggetti ritenuti interessati.

3. Ufficio destinatario, mediante il sistema di protocollo informatico, provvede alla presa in carico dei
documenti assegnati.

4., 1termini per la definizione del procedimento amministrativo che, eventualmente prende avvio dal
documento, decorrono:

a. dalla data di ricevuta, per i documenti ricevuti al protocolio tramite Posta Elettronica
Certificata;
b. dalla data di protocollazione per le altre tipologie di documenti.

5. La traccia risultante dalle operazioni di cui al comma precedente definisce, ai fini normativi e
regolamentari, i tempi del procedimento amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il profilo
della responsabilita.

Art. 42 - Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato digitale

1. | documenti ricevuti dall’Amministrazione per via telematica, o comunque disponibili in formato
digitale, sono assegnati e smistati agli Uffici competenti attraverso i canali telematici interni al
termine delle operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e memorizzazione su supporti
informatici in forma non modificabile.
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2. ’Ufficio competente ha notizia dell’arrivo della posta ad esso indirizzato tramite il sistema di
protocollo informatico.

3. Qualora lufficio competente o FRPA verifichi che il messaggio sia stato erroneamente invigto
all'Ente, provvede a inviare comunicazione al mittente indicando nell'oggetto “PERVENUTO PER
ERRORE".

Art. 43 - Assegnazione e smistamento delle fatture elettroniche ricevute

1. Le fatture elettroniche, il cui obbligo & enirato in vigore il 31 marzo 2015, acquisite
dallAmministrazione tramite sistema SD! vengono automaticamente protocollate e smistate agli
Uffici competenti dall’Ufficio Protocollo associato al codice univoco come indicato nel presente
Manuale allart. 24 c.2. Una volta gestite le fatture da parte dell'ufficio di fatturazione, queste
vengono deviate direttamente all'interno del programma gestionale della contabilita finanziaria
per la loro acquisizione contabile

Art. 44 - Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato cartaceo

1. Per 'assegnazione e lo smistamento dei documenti cartacei, la procedura sara la seguente:

a. i documenti vengono registrati, su di essi viene apposta la segnatura di protocollo; quindi, vengono
scansionati ed allegati sul sistema informatico deli’Ente, al relativo numero di registrazione.
rilegatura efo graffettatura, etc.} necessari per essere processati dall’hardware di acquisizione
ottica (scanner).

b. dopo lo svolgimento delle operazioni di cui al precedente punto a) da parte dell’Ufficio, i documenti

vengono smistati come previsto dall'Art. 41, depositandoli nelle apposite caselle fisiche, istituite per

ogni Ufficio del’Amministrazione, ai fini del successivo prelievo, o consegna, da parte dei relativi
addetti;

U.O. RESPONSABILI DELLE ATTIVITA’ DI REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO, DI ORGANIZZAZIONE E

TENUTA DEI DOCUMENTI

Art. 45 - Ufficio per la gestione del Protocollo e dell’Archivio dell’Ente

1. Secondo quanto stabilito al precedente articolo 4, viene istituito il Servizio per la tenuta del
Protocollo informatico, la gestione det flussi documentali e degli archivi, individuandolo nell’Ufficio
Protocollo dell’Ente;

2. Inoltre, I'Ufficio di cui al comma 1, svolge le seguenti funzioni:

a. costituisce il punto principale di apertura al pubblico per il ricevimento della corrispondenza
indirizzata allAmministrazione;

b. cura il ritira, presso gli uffici postali, della corrispondenza cartacea indirizzata
allAmministrazione;

c. cura la consegna, agli uffici postali, della corrispondenza cartacea in partenza
dallAmministrazione;

d. cura lo smistamento agli uffici competenti di destinazione della corrispondenza ricevuta
dallAmministrazione e di quella interna tra gli uffici;

e. gestisce la casella di Posta Elettronica Certificata dell’/AOQ, relativamente alla posta in arrivo;

f. gestisce il ricevimento delle gare/concorsi pubblici;
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DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE O SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Art. 46 - Documenti esclusi dalla registrazione di protocolio

1. Le tipologie di documenti esclusi dalla registrazione di protocollo sono riportate nell'allegato 1 del
presente manuale. :

SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

Art. 47 - Piano di gestione dell’archivio

1. Il Piano di gestione dell’Archivic del Comune di Sciacca & formato dall’insieme delle indicazioni del
“Titolario” {o Piano di Classificazione} Allegato 2 al presente Manuale, ed il “Piano di
conservazione”, approvati con questo Manuale.

2. I} Titolario & uno schema generale di voci logiche, che recepisce il modello nazionale approvato dal
“Ministero per i beni e le attivita culturali” e I'A.N.C.I., che consente la sedimentazione razionale e
ordinata di tutta la documentazione prodotta e ricevuta dall'ente stesso. Si tratta di uno schema
gerarchico che va dal generale al particolare, finalizzato all'identificazione del fascicolo cui dovra
essere attribuito il singolo documento.

3. Lo schema di Titolario, ad integrazione del presente, & riportato nell'allegato 2 del presente manuale.

Art. 48 - Protezione e conservazione degli archivi

1. Ai sensi dell’art. 30 del D. Lgs. 42/2004 e s.m.i., dell'art. 30 del DPR 30 settembre 1963, n. 1409,
“Norme relative all'ordinamento ed al personale degli archivi di Stato” e s.m.i., e dell’art. 67 de| DPR
445/2000 e s.m.i., il Comune di Sciacca, ha l'obbligo di:

a. garantire la sicurezza e la conservazione del suo archivio e di procedere al suo ordinamento;

b. costituire uno, o pill archivi di deposito nei quali trasferire annualmente i fascicoli relativi agli

affari conclusi;

c. istituire una sezione separata d'archivio per i documenti relativi ad affari esauriti da pit di 40
anni (archivio storico) e di redigerne I'inventario.

2. l'archivio & un’entitd unitaria, che consta di tre fasi:

a. archivio corrente, composto dai documenti relativi ad affari in corso conservati presso gli
uffici; .

b. archivio di deposito, composto dai documenti relativi ad affari cessati da meno di 40 anni
conservati presso I'archivio di deposito;

c. archivio storico, composto dai documenti relativi ad affari cessati. da pit di 40 anni,
selezionati per la conservazione permanente conservati presso I'Archivio generale dell’Ente,
se documenti cartacei, o nel sistema di conservazione digitale a norma se documenti
informatici. - Y :

3. la classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dell'archivio, &
obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione (titolario). Il piano di conservazione,

collegato con il titolario definisce i tempi di conservazione dei documenti e dei fascicoli, & descritto .

allAllegato 4.

Manuale di Gestione Documentale, dell’Archivio e del Protocollo Pagina 19 di 38

E

IO TR e Py




w2 _ Comune di Sciacca

Art. 49 - Misure di protezione e conservazione degli archivi pubblici

1. Gli archivi e i singoli documenti degli enti pubblici sono beni culturali inalienabili ai sensi dell’art. 10,
c. 2 del D. Lgs. 42/2004. Quindi, tutti i documenti acquisiti e prodotti nel sistema di gestione
documentale sono inalienabili e appartengone all'archivio del Comune di Sciacca, dislocate non
solo nella sede centrale dellEnte, ma anche nelle sedi decentrate del Comune, La gestione e
I'integrita degli stessi @ garantita dai singoli RPA.

Art. 50 - Fascicolazione

1. | documenti registrati e classificati nel sistema informatico, indipendentemente dal supporto sul
quale sono formati, vengono riuniti in fascicoli.

2. | documenti sono archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, all’'occorrenza, sotto fascicolo o inserto,
secondo l'ordine cronologico di registrazione

Art. 51 - Tipologie di fascicoli

1. | fascicoli si distinguono in due tipologie distinte tra loro:

a. Fascicoli relativi ad affari o procedimenti amministrativi.
Quando un documento in entrata, In uscita o interno allEnte, genera un nuovo procedimento
amministrativo o & implicato in un procedimento esistente. Il fascicolo viene chiuso al termine del
procedimento amministrativo.

b. Fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche.
Per ogni perscona fisica o giuridica che ha un rapporio con I'Ente (ad esempio: personale dipendente,
assistiti, associazioni, attivitd economiche, etc.) viene istruito un fascicolo nominativo. Il fascicolo viene
aperto al momento dell’inizio del rapporto con FAmministrazione e viene chiuso al momento della
cessazione del rapporto.

RILASCIO DELLE ABILITAZIONI DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI DOCUMENTALI

Art. 52 - Generalitd

1. Il controllo degli accessi & attuato al fine di garantire I'impiego del sistema informatico di protocollo
esclusivamente secondo modalita prestabilite.

Art. 53 - Profili di accesso

1. | diversi livelli di autorizzazione ed i conseguenti differenti profili sono assegnati agli utenti dal RSP il
quale, inoltre, provvede ail'assegnazione di eventuali nuove autorizzazioni, alla revoca o alla
modifica di quelle gia assegnate avvalendosi dell’'ufficio dedicato alla manutenzione e alla gestione
del sistema informativo comunale.
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MODALITA’ DI UTILIZZO DEL REGISTRO DI EMERGENZA

Art. 54 - Registro di emergenza. Definizioni e modalita operative.

1. Qualora si verificassero interruzioni, accidentali o programmate, nel funzionamento del sistema di
protocollo informatico, in cui la sospensione dello stesso si protragga olire le 48 ore, nel caso in cui
vi siano scadenze inderogabili e prescrittive {es: bandi, concorsi, ecc..), 'AOO & tenuta, ai sensi della
normativa vigente, ad effettuare le registrazioni di protocollo su un registro di emergenza.

2. Presso I'Ufficio Protocollo, il registro di emergenza viene predisposto un registro di emergenza in
formato cartaceo.

3. Al ripristino della funzionalita del sistema di protocollo informatico tutte le registrazioni effettuate
mediante i registri di emergenza vengono recuperate dal sistema, continuando la numerazione del
protocollo generale raggiunta al momento dell'interruzione del servizio.

4, La data in cui & stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza & quella a cui si fa
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

5. 1 RSP autorizza, con proprio provvedimento, 'avvio dell’attivita di protocollo sul registro di
emergenza.

6. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e ['ora di inizio dell’interruzione del
funzionamento del sistema informatico di protocollo.

7. La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza pud essere liberamente sceita ma deve
comunqgue garantire l'identificazione univoca dei documenti registrati.

8. If formato della registrazione del protocollo di emergenza, ovvero i campi obbligatori, & lo stesso
previsto per il protocollo informatico.

9. Per ogni giornata di registrazione di emergenza & nportato sul relativo registro il numero totale di
operazioni registrate.

10. Quando viene ripristinata la piena funzionalita del sistema di protocollo informatico, I'Ufficio
Protocollo provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando sullo stesso il numero delle
registrazioni effettuate e la data e l'ora di ripristino della funzionalita del sistema.

NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 55 - Pubblicitd del presente manuale ed entrata in vigore

1. I presente Regolamento viene pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente nell’apposita sezione
dedicata.

2. Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo alla data di esecutivita della delibera di
adozione da parte della Giunta comunale.

3. Ogni ulteriore adeguamento e aggiornamento derivante dalla normativa in materia si ritiene parte
integrante del presente provvedimento.
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ALLEGATI

Art. 56 - Allegati

1. Al presente regolamento si allegano gli schemi:

Allegato 1 — elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;
Allegato 2 — Titolario di classificazione;

Allegato 2 Bis — Titolario di classificazione;

Allegato 3 — Flussi di lavorazione dei documenti;

Allegato 4 - Piano di conservazione e selezionie;

Allegato 4 Bis — Piano di conservazione e selezione;

Allegato 5 — Modello provvedimenti e registro di emergenza

Allegato 6 — Linee guida inserimento anagrafiche

Allegato 7 — Documenti da non scansionare
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SEZIONE “B”
ISTEMA DI CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENT! INFORMATIC

IINTRODUZIONE

Art. 1 - Scopo del documento

1. Il presente manuale descrive il sistema di conservazione ai sensi della normativa vigente in materia
di conservazione dei documenti digitali. Esso definisce, in particolare:
a. i soggetti coinvolti nel processo di canservazione;
b. P'oggetto della conservazione;
c. gli obblighi e le responsabilita;
d. il processo di conservazione;
e. le modalita da attuare per garantire la conservazione permanente dei documenti;
f. le modalita per ottenere I'esibizione di un documento conservato.

Art. 2 - Responsabile del manuale operativo

1. Il presente manuale operativo & stato elaborato dal Responsabile della Conservazione dei documenti
digitali del Comune di Sciacca.

2. Eventuali medifiche devono essere approvate dalla Giunta comunale del Comune di Sciacca tramite
un proprio atto deliberativo.

3. Il Responsabile del presente Manuale Operativo & il responsabile della conservazione dei documenti
digitali del Comune di Sciacca.

Art. 3 - Definizioni

Archiviazione elettronica: processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di documenti
informatici, anche sottoscritti, cosi come individuati nella normativa vigente, univocamente identificati
mediante un codice di riferimento, antecedente all'eventuale processo di conservazione. Blocco di
conservazione: raggruppamento di pacchetti informativi presi in carico per la conservazione dal sistema di
conservazione.

Conservazione: processo che assicura, dalla presa in carico dal produttore fino all’'eventuale scarto, la’
conservazione, tramite 'adozione di regole, procedure e tecnologie, di documenti informatici, garantendone
le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggihilita, reperibilita nel tempo. Delegato per
Pattivita di conservazione: la persona fisica o giuridica tenuta a svolgere le attivita di conservazione dei
documenti in forza di apposita delega conferita dal responsabile della conservazione, Documento:

rappresentazione informatica o in formato analogico di atti, fatti e dati intelligibili direttamente o attraverso -

un processo di elaborazicne elettronica

Documento informatico: rappresentazicne informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti (D. Lgs. n.
82/05 e s.m.i. e norme collegate). o
Documento statico non modificabile: documento informatico redatto adottando modalita che ne
garantiscono Iintegrita e Iimmodificabilitd durante le fasi di accesso e di conservazione; a tal fine il
documento informatico non deve contenere macroistruzioni o codici eseguibili, tali da attivare funzionalita
che possano modificare gli atti, i fatti o i dati nello stesso rappresentati. Esibizione: operazione che
consente di visualizzare un documento conservato o di ottenerne copia.

Evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una procedura
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informatica.

Firma elettronica: I'insiere dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione
logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica.

Firma elettronica qualificata: la firma elettronica ottenuta aitraversc una procedura infarmatica che
garantisce la connessione univoca al firmatario, creata con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un
controllo esclusive e collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi
siano stati successivamente modificati, che sia basata su un certificato qualificato e realizzata mediante un
dispositivo sicuro per la creazione della firma.

Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave
privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la
provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.

Funzione di hash: una funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di simboli binari
(bit), una impronta in modo tale che risulii di fatto impossibile, a partire da questa, determinare una
sequenza di simboli binari (bit) per le quali Ia funzione generi impronte uguali.

Impronta di una sequenza di simboli binari (bit): la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
generata mediante I'applicazione alla prima di un’opportuna funzione di hash.

Marca temporale: un'evidenza informatica che consente la validazione temporale. Pacchetto di
archiviazione: pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o pili pacchetti di versamento
secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione del sistema di conservazione. Pacchetto di
distribuzione: pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all'utente in risposta ad una sua
richiesta.

Pacchetto di versamento: pacchetto informativo inviato dall’'utente al sistema di conservazione secondo un
formato predefinito e concardate, descritto nel manuale di conservazione del sistema di conservazione.
Pacchetto informativo: contenitore che racchiude uno o pil oggetti da conservare (documenti informatici,
fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche).

Responsabile della conservazione: il soggetto che svolge le attivitd di conservazione avvalendasi del servizio
offerto dal delegato per I'attivita di conservazione, in conformitd a quanto disposto dal presente manuale
operativo e dalle disposizioni normative vigenti in materia.

Riferimento temporale: informazione, contenente la data e I'ora, che viene associata ad uno o pill
documenti informatici.

Riversamento diretto: processo che trasferisce uno o pill decumenti conservati da un supporto ottico di
memotizzazione ad un altro, non alterando Ia loro rappresentazione informatica. Per tale processo non
sono previste particolari modalita.

Riversamento sostitutivo: processo che trasferisce uno o pilt documenti conservati da un supporto ottico di
memoarizzazione ad un altre, madificando la loro rappresentazione informatica.

Sistema di memorizzazione: sistema tecnologico per la tenuta a lungo termine del documenti conservati in
modo non modificahile, in base agli ultimi standard tecnologici.

Sistema di conservazione a norma del Comune di Sciacca: 'unione dei sistemi di conservazione di cui sono
responsabili i delegati su un’infrastruttura tecnologica qualificata.

Utente: il responsabile della conservazione o i soggetti espressamente abilitati dal medesimo ad accedere al
sistema di conservazione o a fruire dei suoi servizi. '
Validazione temporale: il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o pit
documenti informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi.
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Art. 4 - Dati identificativi del manuale operativo

1. Il presente manuale operativo & consultabile per via telematica sul sito Internet del Comune di
Sciacea all'indirizzo www.comune.sciacca.ag.it

Art. 5 - Riferimenti normativi

1. La normativa di riferimento del presente regolamento & la seguente:

a. RD 1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;

b. DPR 1409/1963, Norme relative allordinamento ed al personale degli archivi di Stato;

c. DPR 854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti archivistici

non ammessi alla libera consultabilita;

d. Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;

e. DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa;

f. DPR 37/2001, Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo
delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti degli uffici dello
Stato;

g. D.Igs. 196/2003 recante il Codice in materia di protezione dei dati personali;

h. D.legs. 42/2004, Codice def beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge

6 luglio 2002, n. 137;

i. Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106,
disposizioni per favorire e semplificare I'accesso degli utenti e, in particolare, delle persone
con disabilita agli strumenti informatici;

j. D.lgs. 82/2005 e s.m.i., Codice dellamministrazione digitale;

-k. DJes, 3372013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di
pubblicitad, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni;

|. DPCM 22 febhraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica
delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3,
24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71;

m. DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali
unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane ['obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro
conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a
cid autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici 9 — 41 ed allegata al
documento informatico, ai sensi dell'ari. 22, comma 5, del Codice dell'amministrazione
digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni;

n. Reg. UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni
elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE - Regolamento elDAS;

o. Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi, Autorizzazione
alla distruzione di originali analogici riprodotti secondo le regole tecniche di cui al DPCM

13.11.2014 e conservati secondo le regole tecniche di cui al DPCM 13.12.2013;

p. Reg. UE 679/2016 (GDPR), relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
frattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la
direttiva 95/46/CE;

a. Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per 'ltalia Digitale, recante le misure minime
di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni;
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r. Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud Service
Pravider per la PA;

s. Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi Saa$ per il Cloud
della PA;

t. Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicabile alla libera circolazione dei dati hon
personali nell'Unione Europea;

u. DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regolamento di organizzazione del Ministero per i beni e le
attivita culturali, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e dell'Organismo
indipendente di valutazione della performance.

SOGGETTI

Art. 6 - Responsabile della conservazione

1. Il Responsabile della conservazione viene nominato con atto deliberativo della Giunta comunale. 2. 1l
responsabile della conservazione pud essere svolto dal responsabile della gestione documentale ovvero
dal coordinatore della gestione documentale.

3. Il responsabile della conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di
conservazione e ne governa la gestione agendo d’intesa con il responsabile della gestione
documentale, con il responsabile della sicurezza e con il responsabile dei sistemi informativi, in
relazione al modello organizzativo adottato dall’ente.

4. Il responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilita, pud delegare lo svolgimento del
processo di conservazione o di parte di essc ad uno o pill soggetti di specifica competenza ed
esperienza in relazione alle attivita ad essi delegate. Tale delega & formalizzata, esplicitando
chiaramente il contenuto della stessa, ed in particolare le specifiche funzioni e competenze affidate
al delegato.

5. Il responsabile della conservazione cura i‘aggiornamento periodico del presente manuale di
conservazione in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici
rilevanti  in collaborazione con il responsabile della gestione documentale ovvero con il
coordinatore della gestione documentale, ove nominato.

Art. 7 - Delegato per lattivita di conservazione

1. Il delegato per I'attivita di conservazione & il soggetto pubblico o privato nominato dal responsabile
della conservazione a cui viene affidata in modo totale o parziale la conservazione dei documenti
digitali.

2. It delegato deve offrire idonee garanzie organizzative e tecnologiche per lo svolgimento delle funzioni
affidategli. .

3. Il delegato, a cui & affidata [a conservazione, sottoscrive un contratto o convenzione di serviziocon il
Comune di Sciacca che deve prevedere l'obbligo del rispetto del presente manuale di
conservazione. '

4. Le imprese che svolgono il servizio di conservazione come delegate od incaricate dalle prime devono
essere accreditate presso FAgenzia per I'ltalia Digitale. .

5. Il manuale tecnico aggiornato del soggetto incaricato alla Conservazione digitale a norma & reperibile

al seguente indirizzo web: https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/conservazione/conservatori
accreditati.
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Art. 8 - Produttori e utenti

1. I ruoli di produttore e utente sono svolti indifferentemente da persone fisiche o giuridiche interne o
esterne al sistema di conservazione, secondo il modello organizzativo scelto dal Comune di Sciacca

2. Il produttore, responsabile del contenuto del pacchetto di versamento, trasmette tale pacchetto al
sistemna di conservazione secondo le modalita operative di versamento condivise con il delegato.

3. Lutente richiede al sistema di conservazione 'accesso ai documenti per acquisire le informazioni di
interesse nei limiti del livello di autorizzazione attribuito dal responsabile della conservazione. Tali
informazioni vengono fornite dal sistema di conservazione secondo le modalita previste dal
presente manuale.

TIPOLOGIA DEL SERVIZIO

Art. 9 - Il sistema di conservazion

1. |l sistema di conservazione assicura, dalla presa in carico dal produttore fino all'eventuale scarto, la
conservazione, tramite I'adozione di regole, procedure e tecnologie, degli oggetti in esso conservati,
garantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, immodificabilita e
reperibilita dei seguenti:

a. documenti informatici e documenti amministrativi informatici con i metadati ad essi
associati;

b. documenti analogici originali unici dei quali si intende adottare la conservazione sostitutiva
informatica.

2. Le componenti funzionali del sistema di conservazione assicurano il trattamento dell’'intero ciclo di
gestione dell'oggetto conservato nell’ambito del processo di conservazione. :

3. Il sistema di conservazione garantisce laccesso all'oggetto conservatc indipendentemente
dall’evolversi del contesto tecnologico, a tempo indeterminato o fino al momento dell’'eventuale
scarto o cessazione del contratto.

Art. 10 - Qggetti conservati

1. La selezione conservativa dei documenti informatici deve riguardare tutti i documenti informatici
prodotti dal’Amministrazione secondo le indicazioni previste dalla normativa vigente. ‘

2. | documenti informatici devono essere statici, non modificabili e possono essere anche muniti di

sottoscrizione eletironica e/o di marca temporale.

3. Sono accettati, per la conservazione, i formati che soddisfino caratteristiche di apertura, sicurezza,
portabilita, funzionalita, diffusione, leggibilita nel tempo e supporto allo sviluppo. .

4. Sono privilegiati i formati che siano standard internazionali (de jure e de facto) o, quando necessario,
formati proprietari le cui specifiche tecniche siano pubbliche.

5. Ulteriore elementa di valutazione nella scelta del formato & il tempo di conservazione prevnsto dalla
naormativa per le singole tipologie di documenti informatici,

6. | formati, indicati nella tabella seguente, costituiscono un elenco di formati che possono essere usati
per la conservazione: ) ‘ .
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TIPOLOGIA DI DOCUMENTI - FORMAT] UTILIZZABILI ESTENSIONE
Documenti di testo Pdf, Pdf/A pdf

Documenti di testo Office Open XML (OOXML) .docx, xlsx, .pptx
Documenti di testo Open Document Format .0dt, .ods, .odp, .odg
Immagini raster TIFF tif

Immagini JPEG jpeg, .ipg

File non binari “in chiaro” XML e i suoi derivati xml
TXT con specifica della codifica del carattere adottata Axt

{Character Encoding)

Messaggi di posta elettronica Eml e tutti i formati conformi allo .eml
standard RFC 2822/MIME

Messaggi di posta elettronica Msg e tutti i formati conformi allo .msg
standard RFC 2822/MIME

Formato di archiviazione dei dati pensato per il salvataggio di .mht
pagine web e I documenti ipertestuali.

7. | documenti sottoscritti digitalmente e [a marcatura temporale sono rispettivamente accettati nei
formati P7M, M7M e P7S.

Art. 11 - Metadati da associare

1. | metadati costituiscono gli insiemi di dati da associare a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un’aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne it
contesto, il contenuto, la struttura, nonché per permetterne la gestione e la ricerca nel tempo nel
sistema di conservazione. _

2. | metadati generali od oggettivi da associare a tutte [e tipologie di documenti da conservare devono
fornire le informazioni base relative al pacchetto di archiviazione, al suo contenuto e al processo di
produzione dello stesso.

3. In ogni caso i metadati minimi da associare devono essere almeno quelli previsti, nel tempo, dalla
normativa vigente,

4,1 metadati devono essere inclusi nel pacchetto di archiviazione ottenuto dalla trasformazione del
pacchetto di versamento all’atto della messa in conservazione.
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Art. 12 - Tipologie documentali

1. Il sistema di gestione documentale e il sistema di conservazi
classi documentali.

one utilizzati dall’Ente sono organizzati in

2. Le tipologie documentali sono definite nel contratto di convenzione con 'ente conservatore all'atto

della stipula. .
3. La classe documentale specifica tutte le caratteristiche re

lative ad una tipologia di documento da

sottoporre a conservazione, individuando le informazioni necessarie a qualificare ed identificare
univocamente ogni singolo documento. Ha parametri propri di comportamento ed attributi o

metadati caratteristici.
Art.13 - Elenco delle classi documentali

Sono state individuate 15 tipologie documentali denominate:
1. Contratti. :
2. Deliberazioni.
3. Determinazioni.
4. Fascicolo Elettorale elettronico.
5. Registro Giornaliero di Protocollo.
6. Fattura emessa PA,
7. Fattura ricevuta PA.
8. Ordinanze.
9. Decreti.
10. Liquidazioni.
11. Allegati al Protocollo
12. Lisie eletiorali.
13. Documenti Generali
14. Documenti Fiscali.
15. Documenti Risorse Umane.
Per ognuno di questi & previsto un insieme minimo di metadati.

INSIEME MINIMO DI METADATI
1) CONTRATTI

1D univoto

Codice identificativo dell’amministrazione

Codice identificativo dell'amministrazione dell’lAOO

Numero di repettorio

Oggetto

Data del documento

Contraente

Importo registrazione

Indice di classificazione

Data stipula

Data registrazione

Numero registrazione

Serie registrazione
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2) DELIBERAZIONI

1D univoco

Codice identificativo dell’amministrazione

Codice identificativo dellfamministrazione dellACO

Organo deliberante

Numero di repertorio

Data del documento

Oggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione

3) DETERMINAZION!

D univoco

Codice identificativo dell’amministrazione

Codice identificativo dell’'amministrazione del’A0C

Dirigente

Numero di repertorio

Numero di registro particolare

Data del documento

Oggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione

4) FASCICOLO ELETTORALE ELETTRONICO

ID univoco

Data documento

Codice identificativo dellamministrazione

Codice identificativo delfamministrazione delFAQO

Destinatario

Cognome e Nome

Data di nascita elettore

Data cancellazione eleitore

Indice di classificazione

Mittente

Cggetto

Numero protocollo

Data protocollo
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5} REGISTRO GIORNALIERO PROTOCOLLO

ID univoco

Codice identificativo dell'amministrazione

Codice identificativo dell'amministrazione dell’A00

Tipo di registro

Data documento

Numerc fine

Numero inizio

Oggetto

Indice di classificazione

6) FATTURE EMESSE PA

Periodo di imposta

Data documento

Data inizio periodo di imposta

Serie numerazione

Codice CIG

Codice CUP

Codice fiscale emittente

Codice fiscale

Codice IPA

Denominazicne emittente

Denominazione

Indirizzo e-mall

Identificativo SDI

Localita

Nome file SOGEI

Note

Numero documento

Partita [VA emittente

Partita [VA

Provincia

Totale imparta

Via
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7) FATTURE RICEVUTE PA

Periodo di imposta

Data documento

Codice CIG

Codice CUP

Codice fiscale emittente

Codice fiscale

Codice IPA

Numero protocollo ricevente

Data protocollo ricevente

Denominazione emittente

Denominazicne

Identificativo SDI

Nome file SOGEI

Numero fattura

Partita IVA emittente

Partita IVA

Stato dellz fattura

ID flusso di alimentazione

8) ORDINANZE

1D univoco

Cadice identHicativo del’amministrazione

Codice identificativo dell'amministrazione dell’AOO

Dirigente

Nurmero di repertorio

Numero di registro particolare

Data del documento

Oggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione
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9) DECRETI

1D univoco

Codice identificativo delfamministrazione

Codice identificativo dellamministrazione dellAOO

Dirigente

Numero di repertorio

Numero di registro particolare

Data del documento

Opgetta

Responsabile procedimento

Indice di classificazione

10) LIQUIDAZIONI

ID univoco

Codice identificativo dellamministrazione

Codice identificativo dell’amministrazione del’AQO

Dirigente

Numero di repertorio

Numero di registro particolare

Data del documento

Qggetto

Responsabile procedimento

Indice di classificazione

11) ALLEGATI AL PROTOCOLLO

Data documento

Oggetio

Codice identificativo AOO

Numero protocollo

Data protocollo

Mittente

Destinatario

indice di classificazione

Tipo protocollo £/U/i
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12) LISTE ELETTORALI

Data verbale

Numero verbale

Descrizione verbale

Numero sezione

Tipo

Sesso

Tipologia

Descrizione lista

QOggetta

Soggetto produttore

Destinatario

Responsabile procedimento

Codice identificativo dell'amministrazione

Codice identificativo AOQ

1D univoco

13) DOCUMENTI GENERALI

Data documento

Oggetio

Soggetto produttore

Destinatario

Responsabile procedimento

Codice identificativo dell’amministrazione

Codice identificativo AOO

Descrizione

ID univoco

Manuale di Gestione Documentale, dellArchivio e del Protocollo Pagina 34 di 38

{4e



[

14) DOCUMENT! FISCALI

Data documento

Oggetto

Codice identificativo AOO

Numero protocolio

Data protocollo

Mittente

Destinatario

Indice fascicolo

Codice Fiscale

Partita lva

Denominazione

Periodi di Imposta

Mese di Imposta

Numerao di repertorio o registro

Descrizione

ID univoco

Tipo documento

Tipo allegato
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15) DOCUMENTI RISORSE UMANE

o

Data documento

Oggetto

Codice identificativo AOO

Numero protocollo

Data protocollo

Mittente

Destinatario

Indice fascicolo

Codice Fiscale

Nominativo

Denominazione

Periodi di Imposta

Mese di Imposta

Numero di repertorio o registro

Descrizione

{D univoco

Tipo documento

Tipo allegato
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OBBLIGH]

Art. 14 - Obblighi e responsabilita del delegato alla conservazione

1. Il delegato Infocert S.p.a per 'attivita di conservazione ha I'obbligo di;

a. predisporre un sistema atto alla conservazione dei documenti informatici per conto del
Comune di Sciacca nel rispetto della normativa vigente;

b. archiviare e rende disponibili, relativamente ad ogni pacchetto di archiviazione, le
informazioni minime previste dalla normativa vigente;

¢. fornire un rapporto di versamento a fronte di ogni pacchetto di versamento generato dagli
utenti produttori del pacchetto attraverso le soluzioni di gestione documentale adottate per
gli specifici tipi di documenti;

d. mantenere e rende accessibile un archivio del software dei programmi di gestione e un
archivio degli standard dei formati ammessi;

e, verificare la corretta funzionalita del sistema e dei programmi in gestione, delle logiche di
tracciatura e documentazione del sistema stesso;

f. adottare le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sisiema preposto al processo
di conservazione e delle copie di sicurezza dei supporti dimemorizzazione;

g. documentare le procedure di sicurezza rispettate per I'apposizione della marca temporale;

h. rendere disponibili al Comune di Sciacca | documenti conservati nel caso di scadenza e/fo

risoluzione e/o cessazione del contratto di gestione secondo le clausole indicate nella

convenzione/contratto sottoscritto tra le parti;

2. Il delegato per lattivita di conservazione non & tenuto ad eseguire un controllo sul contenuto e sulla
integrita dei documenti ricevuti per la conservazione e a verificare le eventuali firme elettroniche o
marche temporali apposte ai documenti oggetto di conservazione.

3. Il delegato per Fattivita di conservazione verifica che il formato dei documenti trasmessi sia tra quelli
ammessi rifiutando la conservazicne di documenti in formati diversi da quelli fissati dal presente

manuale operativo.

Art. 15 - Obblighi degli utenti

1. Il Comune di Sciacca ha I'obbligo di:

a. inviare esclusivamente documenti leggibili e conformi a quanto previsto dal presente
manuale;

b. controllare che i certificati di firma digitale dei documenti non aventi un riferimento
temporale certo (marca temporale o segnatura di protocollo o registrazione particolare)
contenuti nel pacchetto di versamento siano validi almeno fino alla generazione del
pacchetto di archiviazione, ovvero fino alla avvenuta memorizzazione e conservazione a
norma;

c. archiviare il pacchetto di versamento inviato, se & disponibile la funzionalita del sistema;

d. controllare che il pacchetto informativo indicato nella ricevuta di conservazione corrisponda

a quello del pacchetto di archiviazione; i

e. accettare o annullare il processo di conservazione {prenotazione automatizzata o manuale)
avviato entro e non olire il giorno stesso; in assenza di alcuna comunicazione entro
Vindicato termine, il processo sard considerato validamente concluso salve cause di forza
maggiore (interruzione del sistema di comunicazione, blackout, etc.);

2. In caso di esitc negativo fa procedura deve comungue essere ripetuta.
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ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO

Art. 16 - Affidamento del servizio

1. Il responsabile della conservazione affida il processo di conservazione ad un delegato attraverso la
sottoscrizione del contratto o convenzione di servizio e atto di delega parziale o totale del processo
stesso. Tale delegato dovrd essere individuato tra i conservatori regolarmente accreditati presso
L'Agenzia per I'ltalia Digitale.

Art. 17 - Accesso al servizio

1, accesso al servizio di conservazione deve avvenire mediante un canale sicuro attivato dagli
applicativi di gestione documentale o via web.

PROCESSI OPERATIVI

Art. 18 - Generalitd processi operativi

1. Il processo di conservazione, nel dettaglio, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,
prevede:

a. l'acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per la sua
presa in carico;

b. la verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le
modalita previste dal manuale di conservazione;

¢. il rifiuto del pacchetto di versamento, nel case in cui le verifiche di cui alla lettera b) abbiano
evidenziato delle anomalie;

d. la generazione, anche in modo automatico, del rapporto di versamento relativo ad uno o pit
pacchetti di versamento, univocamente identificato dal sistema di conservazione e
contenente un riferimento temporale, specificato con riferimento al Tempo universale
coordinato (UTC), e una o pili impronte, calcolate sull’intero contenuto del pacchetto di
versamento, secondo le medalita descritte nel manuale di conservazione;

e. I'eventuale sottoscrizione del rapporto di versamento con la firma digitale o firma elettronica
qualificata apposta dal responsabile della conservazione, ove prevista nel manuale di
conservazione;

f. la preparazione, (a sottoscrizione con firma digitale del responsabile della conservazione e la
gestione del pacchetto di archiviazione sulla base delle specifiche della struttura dati e
secondo le modalita riportate nel manuale della conservazione;

g. la preparazione e la sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata, ove
prevista nel manuale di conservazione, del pacchetto di distribuzione ai fini dell'esibizione
richiesta dall’'utente; :

h. la produzione di duplicati informatici o di copie informatiche effettuati su richiesta degli
utenti in conformita a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione del
documento informatico;

i. lo scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei termini
di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produtiore, previa
autorizzazione del Ministero dei beni e delle attivitd culturali e del turismo rilasciata al
produttore secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia.
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2. Per ogni riferimento tecnico, relativo ai processi operativi posti in essere per la gestione del sistema
di conservazione digitale a norma, si rimanda al manuale del soggetto delegato ai servizi di

conservazione stessa, quale parte mtegrante e sostanziale del presente regolamento reper:blle al
seguente link: https:

Art. 19 - Esibiziohe

1. 1l sistema di conservazione ‘permette ai soggetti autorizzati Faccesso diretto, anche da remoto, al
documento informatico conservato, attraverso la produzione di un pacchetto di distribuzione
selettiva.

b
2. l’adozione di formati standard consolidati e riconosciuti a livello internazionale nella

rappresentazione dei dati conservati ne garantiscono l'accesso attraverso sistemi esterni o software
di terzi basati sui medesimi standard.

MISURE DI SICUREZZA DEL SISTEMA

Art. 20 - Analisi dei rischi e misure di sicurezza a tutela dei dati personali.

1. Per quanto riguarda I'analisi dei rischi e le misure minime di sicurezza a tutela dei dati personali si
faccia riferimento a quanto previsto nell’art. 10 sezione A del presente manuale.

NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 21 - Pubblicitd del presente manuale ed entrata_in vigore

1. Il presente Regolamento viene pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente alFinterno della sezione di
amministrazione trasparente dedicata ai regolamenti.

2. Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo alla data di esecutivita della delibera di
adozione da parte della Giunta comunale.

3. Sara compito del responsabile della gestione documentale ogni ulteriore adeguamento e
aggiornamento del presente manuale derivante dalle variazioni della normativa vigente in materia.
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Allegato 1 — Elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Allegatol - Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art, 53 C.5 del T.U. le seguenti tipologie di atti e
documenti:

1. documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa vale a dire gli
inviti, le stampe pubblicitarie, partecipazioni, condoglianze, ringraziamenti, auguri, informative e similari;
2. gazzette ufficiali, bollettini ufficiali della Regione, notiziari della pubblica amministrazione, note di
ricezione delle circolari e altre disposizioni, materiali statistici, atti preparatori interni;

3. libri, giornali, riviste e ogni sorta di pubblicazione;

4. estratti conto bancari e postali;

5. gli atti o documenti espressamente individuati come “Documenti soggetli a registrazione

particolare” che sono registrati su altri tipi di registri o repertori cartacei od informatici autorizzati ;

6. i documenti interni di carattere preminentemente informativo {memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni tra uffici),

Non sono di norma soggetti a registrazione tutti i seguenti documenti interni {generalmente
scambiati/comunicati tramite e-mail} quali ad esempio:

1. convocazioni ad incontti o riunioni ad esclusione delle convocazioni di organi politici come ad
esempio giunta e consiglio;

memorie informali;

appunti; _

trasmissione di document] e atti gia protocoltati o repertoriati;

semplici avvertenze di arrivi/scadenze offerte;

lettere di trasmissione di copie di leggi e decreti;

DA w N
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Categoria I - Amministrazione

Classe

1. Ufficio Comunale

2. Archivio

3. Economato ,

4. Elezioni amministrative — Liste — Riparto consiglieri per frazioni

5. Sindaco — Assessori — Consiglieri

6. Impiegati — Inservienti — Personale avventizio, ecc.

7. Locali per gli uffici

8. Sessioni ordinarie e straordinario del consiglio — Deliberazioni

9. Cause — Liti — Conflitti riguardanti I’ Amministrazione comunale

10. Andamento dei servizi amministrativi

11. Inchieste

12. Tstituti diversi amministrati dal Comune

Categoria Il - Opere pie e beneficenza
Classe
1. Congregazione di caritd — Opere pie — Monti framentari — Monti di pietd
2. Ospizi — Ricoveri di mendicitd — Indigenti inabili al lavoro 3. Brefotrofi —
Orfanotrofi — Esposti - Baliatici
4. Societa operaie e di mutuo soccorso — Sussidi
5. Lotterie — Tombole — Fiere di beneficenza, ecc.

Categoria I1I - Polizia urbana e rurale
Classe
1. Personale — Guardie municipali — Guardie campestri — Facchini ecc.
2. Servizi — Regolamenti

Categoria IV - Sanita ed igiene

Classe

1. Ufficio sanitario — Personale

2. Servizio sanitario

3. Epidemie — malattie contagiose — epizoozie

4. Sanita marittima - Lazzaretti

5. Igiene pubblica — regolamenti — macello

6. Polizia mortuaria — Cimiteri, ecc.

Categoria V ~ Finanze
Classe
1. Proprieta comunali — Inventari dei beni mobili e immobili — Debiti e crediti
2. Bilanci — conti — contabilita speciali — verifiche di cassa
3. Imposte, tasse, diritti — Regolamenti, tariffe e rvoli relativi
4. Dazi
5. Catasto
6. Privativa
7. Mutui
8. Eredita
9. Servizio di esattoria e tesoreria
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Categoria VI - Governo

Classe

1. Leggi e decreti — Gazzetta ufficiale — Calendario generale dello Stato —Fogli degli Annunzi
legali — Circolari )

2. Elezioni politiche — Liste

3. Feste nazionali, commemorazioni, ecc

4. Azioni di valore civile

5. Concessioni governative

Rt

Categoria VII ~ Grazia, giustizia e culto
Classe :
1. Circoscrizione giudiziaria — Pretura — Tribunale — Corte di Assise
2. Giurati t
3. Carceri mandamentali
4. Conciliatore — Vice-conciliatore — ufficio
5. Archivio notarile
6. Culto

Categoria VIII ~ Leva e truppe '
Classe
1. Leva di terra e di mare
2. Servizi militari : |
3. Tiro a segno , E
4, Caserme militari

Categoria IX - Istruzione pubblica
Classe
1. Autorita scolastiche — Insegnanti
2. Asili d’infanzia e scuole elementari — Monte pensioni
3. Educatori comunali
4. Ginnasi — Convitti
5. Licei
6. Scuole tecniche
7. Universita
8. Istituti scientifici — Biblioteche - Gallerie — Musei, ecc.

7P ey g QY

Categotia X - Lavori e servizi pubblici - Poste - Telegrafi - Telefoni
Classe
1. Strade — Piazze — Costruzione e manutenzione J
2. Ponti ;
3. Illuminazione
4. Acque e fontane pubbliche
5. Consorzi stradali e idraulici
6. Espropriazioni per cause di utilita pubblica
7. Poste — Telegrafi — Telefoni
8. Ferrovia
9. Ufficio tecnico
10. Restauro e manutenzione edifici
11. Porti — contributi




Categoria XI ~ Agricoltura, industria e commercio
Classe
1. Agricoltura — Caccia— Pesca — Pastorizia — Bachicoltura — Malattie delle piante, ecc.
2. Industria
3. Commercio
4. Fiere e mercati
5. Pesi e misure

Categoria XII ~ Stato civile - Censimento - Statistica
Classe -
1. Stato civile
2. Censimento
3. Statistica

Categoria X1II - Esteri
Classe
1. Comunicazioni con ’estero
2. Emigrati
3. Emigranti

Categoria X1V - Oggetii diversi
Classe Unica

In questa categotia sono classificati tutti gli affari che non trovano posto nelle categorie
precedenti e nella quindicesima.

Categoria XV - Sicurezza pubblica
Classe

1. Pubblica incolumita

2. Polveri e materie esplodenti

3. Teatri e intrattenimenti pubblici

4. Esercizi pubblici

5. Scioperi e disordini

6. Mendicita

7. Pregiudicati, ammoniti, sorvegliati, domiciliati coatti, espulsi dall’estero, reduci dalle case di
pena, oziosi, vagabondi — Informazioni e provvedimenti

8. Avvenimenti straordinari e affari vari interessanti la P.S.

9. Contributo nella spesa delle guardie di cittd e casermaggio

10. Trasporto mentecatti al manicomio

11. Incendi e Pompieri




" ]

i
\ P ~ 1l
0B
SRR
‘ i

4
N 12 p

Allegato 2. Bis
Titolario di Classificazione

Manuale di gestione documentale dell’archivio e del protocollo

Questo titolario sostituisce 1’ Allegato 2
ed entrera in vigore dal 01/01/2023




Allegato 2. Bis — Titolario di Classificazione

I Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative

2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
3. Statuto

4. Regolamenti

5. Stemma, gonfalone, sigillo

6. Archivio generale

7. Sistema informativo

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

11. Controlli esternt

12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna :
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti !
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

15. Forme associative per ['esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad Associazioni ;
16. Area e citta metropolitana ;
17. Associazionismo e partecipazione

IT Organi di governo, gestione, conirollo, consulenza e garanzia

1. Sindaco

2. Vice-Sindaco

3. Consiglic

4. Presidente del Consiglio

5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio _
6. Gruppi consiliari i
7. Giunta

8. Commissario prefettizio e straordinario
9. Segretario e Vice-segretario

10. Direttore generale e dirigenza i
11. Revisori dei conti ‘
12, Difensore civico

13. Commissario fad acta /

14. Organi di controllo interni

15. Organi consultivi

16. Consigli circoscrizionali

17. Presidente dei Consigli circoscrizionali

18. Organi esecutivi circoscrizionali

19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delle circoscrizioni

21, Commissario /ad acta/ delle circoscrizioni
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
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I Risorse umane

1. Concorsi, selezioni, collogui

2. Assunzioni e cessazioni

3. Comandi e distacchi; mobilita

4, Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi

7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza “|;
11. Servizi al personale su richiesta

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni

FE

IV Risorse finanziarie e patrimoniali
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)

2. Gestione del bilancio e del PEG {con eventuali variazioni)

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento

4. Gestione della spesa: impegno, liquidazioni, ordinanze e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabiii

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8. Beni immobili :

9. Beni mobili

10. Economato

11. Oggetii smarriti e recuperati

12, Tesoreria ;.
13, Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubblicita e pubbliche affissioni

P

V Affari legali

WA

1. Contenzioso
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pareri e consulenze

BESFUMAREIL I §
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Allegato 2. Bis — Titolario di Classificazione

VI Pianificazione e gestione del territorio

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale

3. Edilizia privata

4. Edilizia pubblica

5. Opere pubbliche

6. Catasto

7. Viabilita

8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

10. Protezione civile ed emergenze

VII Servizi alla persona

. Diritto allo studio e servizi
. Asili nido e scuola materna

. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
. Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

. Attivita ed eventi culturali
. Attivita ed eventi sportivi

. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

W o N N L W N

10. Informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela e curatela di incapaci

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13. Attivita ricreativa e di socializzazione

14. Politiche per la casa

15. Politiche per il sociale

VIII Attivita econontiche

1. Agricoltura e pesca

2. Artigianato

3. Industria

4. Commercio

5. Fiere e mercati

6. Esercizi turistici e strutture ricettive
7. Promozione e servizi

T o e P S ST B




IX Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale

3. Informative

4. Sicurezza e ordine pubblico

X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie
4, Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricoveri

XTI Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4, Polizia mortuaria e cimiteri

XTI Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali
2. Liste elettorali
3. Elezioni

4. Referendum
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

XTII Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo

2. Ruoli matricolari
3. Caserme, alloggi e servitll militari
4. Requisizioni per utilita militari

XIV Oggetti diversi

1. Qggetti diversi

Allegato 2. Bis — Titolario di Classificazione
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Allegato 2. Bis — Titolario di Classificazione

Prontuario di Classificazione

Premessa e presentazione

Questo strumento, predispasto dal Gruppo, intende essere un aiuto operativo e concreto per chi deve
effettuare I'operazione della classificazione, perché risponde alla domanda pill consueta (come classificare
questo documento?).

Questa versione resta comunque uno strumento in divenire, che non ha pretese di esaustivita, in quante
molte voci non sono state inserite perché legate alle realtd locali.

Le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei procedimenti trattati dal Comune e in
parte delle materie e degli affari; da ogni voce c’& il rinvio al titolo e alla classe relativi oppure al repertorio.
In alcuni casi si trovano spiegazioni sul trattamento archivistico di un documento particolare.

Si e deciso di inserire anche le voci di indice desunte da manuali relativi al vecchio titolario e da quesiti
concreti, perché si & ritenuto utile per chi deve passare dalla logica del vecchio titolario a quella del nuovo
avere comunque una chiave di ricerca semplificata: molte di quelle voci non sono piil attuali oppure sono
oscure e mal impostate, ma si & preferito inserirle ugualmente segnalandole con un asterisco (*). Talune
sono state divise (ad esempio, “personale avventizio e fuori ruolo” & stato suddiviso in due voci sia perché &
nella logica degli indici prevedere lemmi singoli sia perché i due concetti non sono nel caso specifico
assimilabili).

In alcuni casi dopo la voce d’indice desunta da tali fonti si & aggiunta una necessaria specificazione.

Molte voci, ricavate da aggiustamenti del vecchio titolario Astengo, sono state inserite, anche se ritenute
inidonee, proprio per verificare ulteriormente la capacitd de! titolario proposto di accogliere tutte le
casistiche possibilt e per facilitare al massimo il lavoro degli addetti alla classificazione.

11 letnma puo essere sequito da:
due punti (;) = specificazione
parentesi tonde = scioglimenti di sigle e acronimi; spiegazioni dei lemmi

o
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150 ore — Diritto allo studio I/12

Abbonamenti a periodici * Iv/4

Abbonamento RAI v/

Abitabilita: autorizzazione X/1 e repertorio specifico
Abrogazione leggi v. referendum abrogativo XIl/4

Abusi edilizi V1/3

Abusivismo edilizio V1/3

Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Accensione mutui IV/3
Accertamenti di conformitd delle opere edilizie private Vi/3
Accertamenti sanitari (per assenze personale) 11/8
Accertamenti tributari: eseguiti dal Comune IV/3
Accertamenti tributari: subiti dal Comune Iv/7
Accertamento della conformita delle opere edilizie private VI/3
Accertamento delle conoscenze informatiche e linguistiche /1
nei concorsi pubblici

Accesso ai documenti amministrativi I/6
Accesso alla zona pedonale: permessi \4/74

Accordi di programma: per singoli settori

si classificano in base
alla materia cui si

riferiscono
Accordi di programma: per societd partecipate /15
Acqua: erogazione VI8
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Acqua: ingquinamento

V19

. s

Acque: monitoraggio della qualita V19
Acquedotto: affidamento esterno della gestione /15
Acquedotto: costruzione VI
Acquedotto: gestione in proprio VI/8
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica Vi/4
Acquisizione di beni immobili Iv/8
Acquisizione di beni mobili Iv/9
Acquisti di materiale di consumo Iv/10
Addizionale comunale a imposte erariali IV/3
Addizionale comunale a imposte regionali 1v/3
Addizionale comunale IRPEF IV/3
Addizionale comunale sul consumo dell'energia elettrica 1V/3
Adempimenti assicurativi del Comune Iv/7
Adempimenti contributivi del Comune 1v/7
Adempintenti fiscali viguardanti il Comune vz
Adempimenti fiscali riguardanti il personale dipendente Iz
Adozione di minori: assistenza sociale Vil/11
Adozione di minori: registrazione sui registri di stato civile Xl/1
Adozione di minori: trasmissione di atti per la vegistrazione | XI/1
Adulti: educazione VIl/4
Aeroporto *: costruzione 1275
Affidamento familiare di minori VII/11
Affido familiare VI/11
Affissioni pubbliche: concessione IV/14
Affissioni pubbliche: riscossione del diritfo IV/3
Affittacamere: autorizzazione all'attiviti VIII/6 e repertorio
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Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VII/o

Affitto appartamenti ammobiliati per uso VIILI/6 e repertorio

turistico: autorizzazione all’attivitd specifico

Affitto appartamenti mobiliati per uso IX/4 e repertorio

turistico: autorizzazione di pubblica specifico

sicurezza

Affrancatura della posta in partenza 16

Agenzie d’affari: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Aggiornamento professionale Ii/14

Agibilita per teatri o luoghi di pubblico IX/4 e repertorio

spettacolo: autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Agibilita: autorizzazione

X/1 e repertorio specifico

Agricoltori: vendita di prodotti da parte degli - Viil/4

Agricoltura Vi1

Agriturismi: autorizzazione all’ attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Agriturismi: fascicolo del singolo esercente VIO

AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’Estero) X122

Alberghi: autorizzazione all’attiviti VIII/6 e repertorio
specifico

Alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Alberghi: fascicolo del singolo esercente VIO

Albi elettorali X1l/1

Albo degli scrutatori X1l/1

Albo dei Giudici popolari X12

Albo dei Presidenti di seggio X/

Albo dell’associazionismio

I/17 repertorio specifico




Albo pretorio I/6 repertorio specifico
Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Alienazione di beni immobili del Comune IV/8
Alienazione di beni mobili del Comune v/
Allattamento: permessi Iz
Allevamento Vi1
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: assegnazione Vil/14
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: costruzione Vi/4
Alloggi di edilizia vesidenziale pubblica: lottizzazione V2
Alloggi di edilizia residenzinle pubblica: proprieta del conmune | IV/8
Alloggi militari XI111/3
Alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Alluvioni VI1/10
Ambiente V19
Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco VI/9
Ambulanti (commercio su aree pubbliche): VIIi/4 e repertorio
autorizzazione all’attivity specifico
Ambulanti (mestieri ambulanti esercitati da IX/4 e repertorio
stranieri): autorizzazione di pubblica sicurezza specifico
Amministrative v. elezioni amministrative X113
Ammortamento dei beni IvV/e
Anagrafe canina * funzione espletata non
dal Comune, ma
dall’ASL
Anagrafe della popolazione residente X2
Anagrafe delle prestazioni 116
Anagrafe: organizzazione del servizio /9
Anagrafe: servizi all utenza X172




ANCI: associazione del Comune /15
Animali randagi X5
Annotazioni sui registri di stato civile XI/1
Anticipazione del quinto dello stipendio ITi/6

Antimafia: certificazioni *

funzione non comunale; il
singolo certificato va
inserito nel fasc. cui si
riferisce e di cui
acquisisce la classifica

Antiguariato: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Antiquariato: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Anziani: assistenza VIl/12
Anziani: centri ricreativi Vii/13
Anziani: soggiorni climatici per - Vil/13
Anziani: tufela per incapacitd VII/11
Anzianiti: pensione di - 7
Anziano: consigliere I3
Apparecchiature informatiche: acquisto Iv/9
Appartamenti mobiliati v. affitto
Applicazione contratto collettivo di lavoro il
Archivio /6
Archivio corrente 16
Archivio di deposito I/6
Archivio generale /6
Archivio in formazione If6
Archivio storico I/6
Area metropolitana: istituzione e convenzioni per I/16
il funzionamento
Aree pedonali: individuazione Vi/7




Avree PEEP: individuazione ViR2

Aree verdi (beni immobili del comune) 1v/8

Aree verdi: realizzazione Vi5s

Atia: inquinamento VI/9

Aria: monitoraggio della qualita VI/9

Armi da fuoco: consegna licenza di porto d’armi IX/4

Arredo urbano: realizzazione VIih

Arte della stampa: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Arte di riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione IX/4 e repertorio

di pubblica sicurezza specifico

Arte litografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Arte tipografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Artigianato VIII/2

Artisti di strada: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Ascensori IX/4 e repertorio
specifico

Asili nido VIi2

Asilo nido interno per i figli dei dipendenti Iy11

Aspettativa Iy12

Aspettativa per mandato parlamentare /12

Aspettativa per maternitd (obbligatoria e facoltativa) /12

Aspettativa per motivi di famiglia /12

Aspettativa sindacali 112

Assegnazione alloggi PEEP V1l/14

Assegni alimentari I1/6

Assegni familiari 1II/6




Assegni per carichi di famiglin 1Il/6
Assenze dal lavoro /12
Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non /7
emanati da essi)

Assicurazioni degli immobili V/2
Assicurazioni di responsabilitd del personale dipendente V2
Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro Iz
Assicurazioni RC auto V72
Assicurazioni sociali del personale dipendente o7
Assicurazioni varie V2
Assistenza alla popolazione in caso di calamita naturali VI/10
Assistenza dirvetta e indiretta VII/12
Assistenza domiciliare Vil/12

Assistenza militare *

funzione non comunale

Assistenza presso strutture VIi/12
Assistenza pubblica * VII/ classida 8 a
14 a seconda del
tipo di
intervento
Assistenza sanitaria obbligatoria X2
Assistenza scolastica * VI classida 1 a
4 a seconda del
tipo di
intervento
Associnzione ad Associazioni /15
Associazione all’ ANCI /15
Associazioni di Comuni /15
Associazioni: albo I/17 e albo specifico
Associazioni: fascicoli /17

vyl
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Associazionisnio 17

Assunzione in servizio 2
Atti di stato civile XIl/1
Atti liguidatori 1v/4
AtHi notificati, depositati e pubblicati * 1/6 repertorie specifico
Atti rogati dal segretario conunale 1/6 repertorio specifico;
il singolo atto va ;3
classificato a "
seconda della
materia
Atti vandalici *: danni a immobili comunali IV/8 1
Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli IV/9
uffici comunali
Atti vandalici *: segnalazioni IX/4
Attivita culturali Vil/e
Attivita di rappresentanza | /13
Attivitd edilizia di privati Vi3
Attivitd informativo-promozionale 12
Attivita ricreativa di socializzazione VIi/13
Attivitd sportive V7
Attraversamenti stradali: individuazione dell’ubicazione V7 ._
AMtraversamenti stradali: realizzazione Vi
Attribuzione del titolo di cithi 2 |
Attribuzione di funzioni agli uffici 179
Attribuzione di funzioni ai dipendenti I1/4
Attribuzioni di funzioni al personale 111/4 ‘
Attuazione del Piano regolatore generale (PRG) e Vi2 !
varianti, strumenti '
Audizione (sale pubbliche di -): autorizzazione di IX/4 e repertorio ‘L
pubblica sicurezza specifico f»

Audizioni all'aperto: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio




specifico

Automobili: acquisto 1V/9
Automobili: assicurazioni RC V2
Automobili: manutenzione IV/9
Autonoleggiatori: autorizzazione all’attiviti VIII/2 e repertorio
specifico
Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica siciirezza IX. 4 e repertorio
specifico
Autonoleggiatori: fascicoli personali VIII/0
Autorizzazioni edilizie VI/3 e repertorio
specifico
Autorizzazioni sanitarie X/1 repertorio specifico
Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Avanzo di amministrazione Iv/A4
Awvvisi a stampa I8

Azienda sanitaria locale *

funzione non
comunale: la
corri-spondernza con
I"ASL va classifi-cata
in base alla materia

Aziende municipalizzate e speciali: istituzione

L15

Aziende municipalizzate e speciali: rapporti istituzionali

15

Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari concreti

nel fascicolo specifico

Azioni: partecipazioni azionarie V.3
Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico

Bagni pubblici: costruzione

VI/5
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Balio (festa dn -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Banche *: pagamento di ratei 1V/4

Banche *: richieste di muthio IV/3

Bandi a stampa /8

Bandiera (europea, statale, regionale, comunale): esposizione | I/13

Bandiera * (del Comune): definizione 15

Bando di concorso per assunzioni /1

Bando per assegnazione borse di studio Vil/1

Bando per assegnazione case popolari Vil/14

Bar: autorizzazione all’attiviti VI1Il/4 e repertorio
specifico

Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Bar: autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Bar: fascicoli VI

Barbieri: autorizzazione all’attiviti VIil2

Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Barbieri: fascicoli VIO

Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Barriere architettoniche: eliminazione VI/5

Bed and breakfast: autorizzazione all’attiviti VIII/6 e repertorio
specifico

Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico




Bed and breakfast: fascicoli VI
Beneficenza * concetio superato v.
Tit. VII Servizi alla
persona
Benefici economici per cafegorie deboli VIl/12
Beni immobili v/8
Benti immobili: inventari IV/8
|
Beni mobili 1v/9 i
Beni mobili: inventari 1V/9 :“
Bevande (somministrazione): autorizzazione all’attiviti VIII/4 e repertorio .
specifico ;
Bevande (somministrazione): autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Bevande (somministrazione): autorizzazione sanitaria XI/1 e reperiorio _
specifico i
Bevande alcoliche (somministrazione): autorizzazione IX/4 e repertorio 1 h
di pubblica sicurezza specifico 8
Biblioteca (sede = bene immobile del comune) 1v/8 4
§
Biblioteca civica: attivitd ¢ iniziative VI
Biblioteca civica: funzionamento VII/5
Bilancio pluriennale v/
Bilancio preventivo v/
Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
BOC - Buoni Ordinari del Comune IV/3
Bollette: pagamento 1v/4 f
Bollo del Comune * (= sigillo) 5
Borgata (istituzione, denominazione, 12
modificazione, variazione, etc.)
Borse di studio Vil/1
Boschi (= beni immobili di proprieti del Comune) Iv/8 :



Boschi: iniziative a difesa Vi

Buoni libro VIl/1

Buoni mensa per i dipendenti 111

Buomni Ordinari del Conine —- BOC IV/3

Buoni pasto per gli iscritti alle scuole Vil/1

Buoni pasto per i dipendenti /11

Buoni per I'acquisto di libri VIl/1

Busta paga 116

@

Caccia * funzione non comunale

Caccia *: consegna licenze

IX/4

Caccia *: trasmissione tesserini X2

Caffé: autorizzazione all’attivita VI1il/4 e repertorio
specifico

Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Caffé: fascicoli VII/0

Calamita naturali Vi/10

Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli V19

Cambi di vesidenza X1/2

Camera mortuaria: costruzione V5

Camera mortuaria: funzionamento Xl/4

Campeggi: autorizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Campeggi: fascicoli V0

Campi (beni immobili di proprietd del Comune) IV/8




Campi profughi VI/12

Candidature eletforali: presentazioine X113

Cani randagi X/5

Canile X5

Canone d’affitto degli alloggi popolari: definizione VIl/14

Canone d’affitto degli alloggi popolari: riscossione IV/3

Canone RAI: pagamento 1v/4

Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4

Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune Vis

Cantieri di lavoro privati: controlli V13

Cantieri navali *: costruzione V15

Capigruppo consiliari Ii/6

Capigruppo: conferenza dei - 15

Capitolo di bilancio v/

Carburante (distributori di -): autorizzazione all’attiviti VILl/4 e repertorio
specifico

Carceri *: beni immobili di proprieti del Comune 1v/8

Carte d'identita X12

Casa: politiche per la - Vil/14

Case di ricovero VIl/12

Case di riposo VII/12

Case per ferie: autorizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio
specifico

Case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Case per ferie: fascicoli VLI

Case popolari: assegnazione VIl/14

Case popolari: costruzione Vi/4




Case religiose di ospitalitd: autorizzazione all’attivitd VIII/6 e repertorio
specifico

Case religiose di ospitalita: autorizzazione di IX/4 e repertforio

pubblica sicurezza specifico

Caserme (beni immobili di proprieta del Comune) 1V/8

Caserme (proprietd non comunali):servitii militari XIT/3

Cassa economale IV/10

Cassa: giornale di - IvV/4

Cassa: verifiche di - IvV/A4

Catasto V1/6

Catasto Edilizio Urbano - CEU V1/6

Catasto Fabbricati ~ CF Vi/6

Catasto Terreni — CT VI/6

Categorie protette ai fini dell’assunzione /1

Causa civile V/1

Causa penale V/1

Causa tribuitaria V/1

Cause V/1

Cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Cave Vi

Cemento armato: denunce e relazioni Vi3

Censimenti XI/3

Censimento del commercio, industria e servizi X1/3

Censimento dell’agricoltura XI/3

Censimento della popolazione X1l/3

Censura (provvedimento disciplinare nei confronti 11i/13

del personale)




Centri di accoglienza

VIl/i2

Centri di soggiorno climatico

VI/13

Centri di soggiorno scolastici *: convitti

funzione non comunale

Centri estivi

VII/13

Centri per l'impiego *

funzione non contunale

Centro elaborazione daii 7

Cerimoniale /3

Certificati di destinazione urbanistica VI/1

Certificati di espatrio per minori: rilascio X172

Certificato prevenzione incendi VI/9

Certificazioni anagrafiche X122

Certificazioni di stato civile XIl/1

Cessazione dal servizio 2

Cessione fabbricati (denunce di -) IX/H4

CEU - Catasto edilizio urbano \41

Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attivita V11l/4 e repertorio
specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza | 1X/4 e repertorio

specifico

Cibi (somministrazione): auforizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Ciechi e non vedenti *: assistenza

VlIl/classida 8 a
13 a seconda del
tipo di
inlervenio

Ciechi e non vedenti *: dipendenti

Hl/classida1a 15
a seconda del tipo
di

infervento

Cimiteri (beni immobili di proprieti del Comune)

V/8
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Cimiteri: costruzione Vi/5

Cimiteri: gestione spazi X1/4

Cinematografi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico 1V/3

Circolari /1

Circolazione stradale: piano del traffico %4774

Circolazione stradale: vigilanza IX2

Circoli privati (somministrazione di alimentie VIII/4 e repertorio

bevande): autorizzazione allattivita specifico

Circoli privati (somministrazione di alimentie X/1 e repertorio specifico

bevande): autorizzazione sanitaria

Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Circoscrizioni comunali: attivita

Titoli e classi
specifici dei singoli
affari

Circoscrizioni comunali: individuazione

172

Circoscrizioni comunali: organi

classt del Tit. I1

Citid metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali I/16
Citti v. attribuzione del tifolo 12

Cittadinanza: atfo di - Xl/1
classamento catastale V16
Co.co.co — collaboratori coordinati e continuativi: fascicoli 110

Co.co.co. - collaboratori coordinati e continuativi: utilizzo

/15
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Co.Re.Co.*: controlli

funzione

non

comunale: i controlli
del Co.Re.Co. wvanno

tnseriti nel

fascicolo specifico cui

si riferisco-no e

" acquisiscono quindi

la relativa
classificazione.
Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Codice della strada: violazioni IX/2 e repertorio
specifico
Codice di comportamento Im/13
Codice fiscale: comunicazione dei nati all’Agenzia Xl/2
delle entrate
Collaboratori coordinati e continuativi ~ co.co.co: fascicoli 0
Collaboratori coordinati e confinuativi — co.co.co.: utilizzo II/15
Collaboraiori esterni /15
Collegio dei Revisori dei conti /11
Collegio di conciliazione (disciplina del personale) 11/13
Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Collocamento fuori ruolo i
Colloqui di selezione del personale o1
Colonie estive VI/13
Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande Iy/11
Coltivatori Vi1
Comando presso/ da altre amministrazioni I3
Comitati: promozione /14
Comitato genitori per la mensa (asilo nido) VIl/1
Comitato genitori per la mensa (scuola materna e primatia) VIl/1

Comitato sanitario di zona*

ente estinfo
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Commercio ambulante (= su area pubblica) VIII/4 e repertorio
specifico
Commercio ambulante: concessione aree IV/8 e repertorio
specifico
Commercio di cose antiche o usate: auforizzazione all’attivita | VIII/4 e reperforio
specifico
Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Commercio eleftronico VII/4
Commercio fisso (= su area privata) VIIl/4
Commercio su aree private (fisso) VIIl/4
Commercio su aree pubbliche (ambulante) VII/4
Commissario ad acta del Comune I/13
Commissario ad acta delle circoscrizioni 121
Commissario prefettizio e/o straordinario 1/8

Commissione censuaria *

funzione non comunale

Commissione di disciplina

I/13

Commissione elettorale circondariale *

funzione non comunale

Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali X112
Commissione elettorale comunale *: nonina /15
Commissioné elettorale comunale *: verbali Xil/2
Commissione elettorale mandamentale: verbali in copia X112
Commissioni consiliari §1/5]

Commissione eletforale mandamentale

funzione non comunale

Commissioni dei Consigli circoscrizionali Ii/19
Commissioni del Consiglio 15
Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali 1V/3
Compenso ai dipendenti 11/6
Comportamento in servizio I/13
Compravendita di beni immobili 1V/8
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Conunicati stampa /12
Comunicazione istituzionale /12
Comunicazioni di natura edilizin Vi3
Comunicazioni radio televisive 78
Concessionari incaricati della riscossione delle entrate IV/13
Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali Iv/8
Concessione in uso dei beni immobili del Comune IV/8
Concessione in uso dei beni mobili del Comune v/
Comncessioni cimiteriali IV/8 e repertorio
specifico
Concessioni edilizie V1/3 repertorio specifico

Concessioni edilizie in sanaforia

Vi3

Conciliazione, ufficio *

funzione non comunale

Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale) /13
Concorsi per assunzioni /1
Condoni edilizi Vi3
Conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Conferenza dei capigruppo 5
Conferenza dei dirvigenti * I/10
Conferenza dei Presidenti di quartiere /19
Conferimento di incarichi speciali 4
Confini del Comune (variazioni, modificazioni, 12
rettifiche, etc.)

Confini del territorio comunale 12
Conformitd opere edilizie private: accertamento Vi3
Confraternite religiose 17
Congedo ordinario dei dipendenti Iy12
Congedo straordinario dei dipendenti /12
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Congedo straordinario per gravidanza e puerperio /12

Comnsegna licenze caccin IX/4

Consegna licenze porto fucile IX/4

Consegnatari dei beni Iz

Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i 1716

Consigli circoscrizionali)

Consigliere anziano 1/3

Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) I3

Consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non /3

emanali da esso)

Consiglio, commissioni del - 15

Comnsiglio: delibere 1/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a

seconda della
materia di cui
tratta

Consorzi di bonifica *: carteggio da e per

titolo e classe a seconda

della materia di cui
tratta

Consorzi di bonifica *: nomina dei rappresentanti del /15
Comune e rapporti istituzionali
Consorzi di bonifica *: partecipazione finanziaria del Comune | IV/5

Consorzi idraulici *: carteggio da e per

Titolo e classe a
seconda della materia
di cui

tratia
Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti del I/i5
Comune e rapporti istituzionali
Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del Comune | IV/5
Consorzi infercomunali /15
Consorzi per l'esercizio di funzioni e servizi /15
Consorzi stradali /15

e
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Consulenti: elenco degli incarichi conferiti

I/15

Consulenti: fascicolo personale

110

Consulenze

Titolo e classe a
seconda della materin
di cui

tratia
Consulenze legali V/3
Consultazione dei documenti a fini amministrativi: richieste | 1/6
Consultazione dei documenti a fini di studio: richieste I/6
Consultazione dei documenti amministrativi: I/6
procedure e regolamentazione
Consultori VII/10

Consultori pediatrici *

funzione non comunale

Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale IvV/3
Contabilita degli investiment-i *: pagamento ratei dei mutui | 1V/4
Contabilita: verifiche IV/e
Contenzioso V/1
Contenzioso del lavoro 11/13

Conti consuntivi 1V/6

Conti: vevisori dei - /11

Conto del tesoriere IV/6
Contratti 11/9 repertorio

specifico; ogni
contratto va
classificato nel
titolo classe a
seconda della
materia cui si

riferisce
Contratti collettivi di lavoro II/s
Contrattisti: utilizzo /15
Contrattisti: fascicoli personali 110

Contratto colletivo di lavoro

IT/5




Contributi agricoli VIIl/1
Contributi economici (assistenza) VI/12
Contributi per la casa VIl/14
Contributi previdenziali per i dipendenti 7
Contributi regionali 1V/3
Contributi straordinari (entrale) V/3

Contributi: richieste per manifestazioni

nel fascicolo specifico
di cui acquisisce la
relativa classifica

Controlli ambientali V19

Controlli delle liste eletiorali X122

Controlli di gestione * (interni) IV/6

Controlli esterni /11

Controlli interni i1

Controlli sull’attivita edilizia Vi3

Controllo interno: organi Ii/14

Controversie V/1

Controversie relative al rapporto di lavoro 11/13

Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi 1v/13

Convenzioni per Uesercizio di funzioni e servizi /15

Coordinamento trasporto pubblico e privato VI/7

Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Corriere postale Ie

Corsa campestre Vil/7

Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio




specifico

Corsi di aggiornamento professionale per il personale Iy/14
Corsi di formazione per il personale 11/14
Corsi per adulti VIl/4
Corte d’appello * funzione non

comunale: il
carteg-gio con la Corte
d’appello va
clas-sificato

a seconda della
materia di cui tratta

Corfe d'assise *

funzione non
comunale: il carteg-gio
con la Corte d’assise
va clas-sificato a
seconda della materia
di cui tratta

Corte dei conti: controllo /i1

COSAP 1V/3

cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Creazione d'impresa * VI/classi 1 opp. 2
opp. 3opp.4a
seconda del

tipo di impresa

Cremazione XI/4

CT - Catasto terreni Vi/e

Cucine economiche: assistenza VII/i2

Cub 7

Culto * funzione non comunale
.C'umfelu degli inabilitati VII/i1

Curriculum inviato per richiesta assunzione 11

Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico




Custodia dei valori (Iesoreria)

IV/12

[]

Danni alluvionali *

VI/10

Danni di guerra *

funzione non conmnale

Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche, 12

variazioni, deftnizione territoriale delle circoscrizioni,

etc.)

Decoraziont wilitari *: al comune /13

Decorazioni militari *: proposte sottoposte al conune I/13

Decreti del sindaco 1/6 repertorio
specifico; ogni
decreto va
classificato a
seconda della
materia

Definizione delle competenze 19

Deleghe agli assessori 177

Deliberazioni del consiglio 1/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia

Deliberazioni della giunta I/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va
classificata a
seconda della
materia

Demanio idrico V1/8

Demolizione di immobili abusivi: ordinanze V1/3 e repertorio

delle ordinanze

Demolizioni edilizie

VI/3




Denominazione del comuine

12
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Denunce di cessione di fabbricati IX/4
Denunce di infortunio sul lavoro 11/8
Denunce di inizio attivitd edilizia Vi3
Denurce di inizio attivitd artigianale ViI2
Denunce di inizio attivitda commerciale ViIl/A4
Denunce di ospitalitd a stranieri IX/4
Deposito (archivio di -) 16
Depuratore V9
Derattizzazione X/1
Destinazione d'uso dei beni immobili del Contune 1V/8
Destinazione d'uso dei beni mobili del Comune IV/9
Destinazione urbanistica: certificati Vi2
Destituzione I/13
Destituzione di diritto /3
Determinazioni dei dirigenti 1/6 repertorio

specifico; ogni
determinazione va
classificata a seconda
della materia

Dezanzarizzazione X/1

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivitd edilizia) Vi3

Dichiarazione di infermiti 19

Difensore civico 1712

Dimissioni 1112

Dipendenti *: gestione ITl/classi specifiche
e fascicoli personali
dei singoli

dipendenti

TR




Dipendenti *: politica del personale 179
Direttore generale (documenti riguardanti il /10
direttore generale, non emanati da esso)

Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicuirezza IX/4 e repertorio

specifico

Dirigenti (documenti viguardanti i dirigenti, non emanati Ii/10
da essi)

Dirigenza /10
Diritti (entrate) 1V/3
Diritti di segreteria 1V/3
Diritti e doveri del dipendente 15
Diritti per servizi pubblici 1V/3
Diritti sulle pubbliche affissioni 1v/3
Diritto allo studio — 150 ore: esercizio da parte dei dipendenti | III/12
Diritto allo studio: promozione e sostegno Vi1
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio 6
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure 6

e regolamentazione

Diritto di informazione /8
Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo /8
Diritto di partecipazione dei cittadini 8
Disavanzo di amministrazione IV/6
Discariche V19
Disciplina I/13
Dismissione: di beni immobili IV/8
Dismissione: di beni mobili IV/9
Disponibilita: personale in i3
Distacco presso/ da altre amministrazioni II/3

e




Distributori di benzina: autorizzazione all’attivifi VIII/4 e repertorio
specifico
Distributori di benzina: fascicoli degli impianti VIII/0
Distributori di carburante: autorizzazione all’attivitd VI11/4 e repertorio
specifico
Distributori di carburante: fascicoli degli impianti VIO
Domande di alloggi popolari Vil/14
Domanda di estumulazioni straordinarie X4
Domande di assunzione pervenute senza indizione o1
di concorso
Domicilio X172
Donazione del sangue: permesso ai dipendenti /12
Donazione di sangue: permessi per /12
Donazioni: di beni immobili 1v/8
Donazioni: di beni mobili v/
Dormitori pubblici Vil/12
Dotazione orgarnica 9
Eccedenze di personale I1/3
Ecologia Vi/9
Economato IvV/10
Edifici pubblici: costruzione Vi/s
Edifici religiosi: costruzione e restauri Vi3
Edifici religiosi: ubicazione l/14
Edilizia privata Vi3
Edilizia pubblica Vi/4
Edilizin vesidenziale pubblica: acquisizione aree VI/ 4




Fdilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi VIl/14
Edilizia residenziale pubblica: costruzione Vi/4
Edilizia scolastica: costruzione \474)
Editoria comunale /12
Educazione civica VII/10
Educazione degli adulti VIi/4
Educazione stradale IX/1
Eleggibilita dei Consiglieri comunali /3
Elettricita: addizionale comunale sul consumo di v/
energia elettrica

Elettrodotto: costruzione V5
Elettrodotto: gestione VI/8
Elezioni XI1/3
Elezioni amministrative X113
Elezioni comunali e provinciali X1I/3
Elezioni europee XI/3
Elezioni politiche X113
Elezioni: albi elettorali X1
Elezioni: liste X112
Emergenze (protezione civile) VI/10
Emigrazione X12
Energia VI/8
Energia eleftrica: addizionale comunale sui consumi 1v/3
Enti non commerciali 717
Entrate 1v/3
Entrate per accensione di prestiti IV/3
Epidemie X/1
Egquilibrio di bilancio Iv/6
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Equo indennizzo 19

Eredita *: acquisizione di beni immobili Iv/8

Eredita *: acquisizione di beni mobili Iv/9

ERP (= edilizia residenzinle pubblica) v. alloggi

Esattoria Iv/13

Escavazioni * (eseguite dal Comune) V475

Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) 1/18

Esercitazioni militari XI11/3

Esercizi commerciali: autorizzazione all attivita VIIl/4 e repertorio
specifico

Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti VIII/0

Esercizi pubblici: autorizzazione all’attiviti VIIl/4 e repertorio
specifico

Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Esercizi pubblici: fascicoli degli esercenti VA

Esercizi turistici: autorizzazione all’attivitd VII/6 e repertotio
specifico

Esercizi turistici; autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti VI

Esercizio associato di funzioni e servizi vi5

Esercizio provvisorio del bilancio 1V/1

Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, mercati | IX/4 e repertorio

etc specifico

Esondazioni (protezione civile) VI/10

Espatrio minori: rilascio certificati Xi/2

Esplodenti v. materie esplodenti

Espoéizz’one di raritd, persone, animali gabinetti ottici e IX/4 e repertorio

altro oggetti di curiosita specifico




Esposti (= proteste)

/8 repertorio specifico

Esposti (= bambini abbandonati): assistenza VII/12
Espropri per opere di pubblica autoriti v/
Espropriazioni di beni immobili 1V/8
Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni /15
Estetisti VIII/2 e repertorio
specifico
Estetisti: fascicoli VIII/0
Estimi catastali V16
Estumulazioni X1/4
Esumazioni XI/4
Europee: elezioni europee XI11/3
Eventi culturali VIl
Eventi sportivi V7
Extracomunitari: assistenza Vii/a2
Extracomunitari: strutture di prima assistenza VII/12
I
Fabbricati: denunce di cessione IX/4
Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti X112
Fallimenti *: insinuazione del Comune tra i credifori di IvV/4
un fallito
Farmacie X/3
Fascia tricolore: 1so /13
Fascicolo archivistico I/6

Fatture

Iv/4




Ferrovia *: rapporti con U'ente per pianificare traffico

V7

Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Feste civili: modalita di svolgimento /13

Feste civili: organizzazione VII/6

Feste nazionali: modalita di svolgimento 13

Feste nazionali: organizzazione VII/6

Feste popolari: organizzazione VIl/e

Feste religiose: organizzazione VIi/6

Festoni di Natale: concessione di istallazione

IV/8 repertorio specifico

Fiere VIS
Finanza: partecipazioni finanziarie Iv/5
Fine rapporto: trattamento - TFR I1/10
Fisco: adempimenti relativi al Comune /7
Fisco: adempimenti relativi al personale my7
Flessibilita: forme contratfuali flessibili Ii/5
Flessibilita: orario di lavoro 1IIr/12
Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Fogli di congedo XIti2
Fogli di congedo: consegna X2
Fogli di via obbligatori * IX/4
Fogli matricolari (dei militari) X2
Fognatura: costruzione V27
Fognatura: gestione VI/8
Fondi economali 1v/10

Fondo di viserva

vy
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Fontane (beni immobili di proprieta del Connine)

Iv/8

Fontane pubbliche: costruzione VI/5
Fontane pubbliche: gestione Vi/8
Foreste (beni immobili di proprietd del Cotnune) IvV/8
Foreste: attivitd di difesa Vi/9
Formazione (archivio in formazione) /6
Formazione: verbali degli istituti di - Vi3
Formazione delle liste di leva XII/1
Formazione e orientamento al lavoro Vil/4
Formazione professionale dei dipendenti 111/14
Formazione professionale: incentivi agli Istituti VI3
Forme associative per Uesercizio di funzioni e servizi 15
Forme contrattuali flessibili /5
Fotocopiatrici: acquisto IV/9
Fotocopisterie: autorizzazione all’attivita VIil/4 e repertorio
specifico
Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fotocopisterie: fascicoli VIII/0
Fotogrammetria: rilievi VI/1
Francobolli per posta in partenza If6
Frazioni (istituzione, denominazione, 12
modificazione, variazione, efc.)
Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4
Funzioni attribuite ai dipendenti 11/4
Funzioni: attribuzione ai dipendenti 14
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Funzioni: organigramima

179

Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fuochi d’artificio: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fuori ruolo: collocamento I/5
Furti negli uffici * v/
Fusioni di comuni 12
Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori: IX/4 e repertorio
avtorizzazione di pubblica sicurezza specifico
Gare per U'acquisizione di beni e/o servizi IV/4
Gare per I'ncquisizione di beni efo servizi di Iv/10
carattere economale
Gas (servizio pubblico) Vi/8
Gas fossici V19
Gus: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas V19
Gasdotto: costruzione Vi
Gasdotto: gestione VI/8
Gazzetta ufficiale: acquisto 1v/4

Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla -

la singola richiesta di

pubblicazione va

inserita nel fasc. cui si

riferisce e di cui
acquisisce la

classifica
Gemellaggi /14
Geotermia VI1/8
Gestione dei beni immobili del Comune IV/8
Gestione dei beni mobili del Comune v/

SR Sy e o
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Gestione dei rifiuti (servizio pubblico)

Vi/8

Gestione finanziaria del comune (Tesoreria) 1V/12

Gestione: piano esecutivo (PEG) v/

Gestione: rendiconti 1V/6

Giardini pubblici (= beni immobili del Comune) IV/8

Giardini pubblici: costruzione e manutenzione VI/5

Giochi della gioventii Vi3

Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Giornale di cassa Iv/4

Giornali e riviste (vivendita): autorizzazione all’ attiviti VIil/4

Giornali: acquisto Iz

Giornali: edizione per iniziativa comunale iz

Giostre e giostrai: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Girovaghi: mestieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

giudice di pace * funzione non comunale

Giudici popolari: albo X122

Giudizi sul dipendente /13

Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, /7

non emanati da essa)

Giunta comunale: delibere 1/6 repertorio
specifico; ogni
delibera va

classificata a
seconda della

materia
Giuramento del dipendente 12
Gonfalone /5
Graduatorie dei concorsi per il personale Iy/1

T
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Graduatorie per gare e appalti

IV/4

Graduatorie per I'ammissione agli asili nido e alle VIi2
scuole materne

Graduatorie per I'assegnazione di alloggi popolari VII/14
Graduatorie per I'assegnazione di borse di studio VII/1
Gravidanza e puerperio: congedo straordinario e aspettativa | III/12
GREST VIl/13
Gruppi consiliari I/6

Guardia medica *

funzione non comunale

Guardie giurafe: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Guardie notturne: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Guida turistica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Hardware: acquisto v/

Hardware: leasing IvV/4

Hardware: noleggio Iv/4

ICT ~ Imposta comunale sugli immobili IV/3

ICI: istanze di rimborso Iv/3

Identiti: carta d'identitd Xif2

Igiene ambientale * VI/8

Igiene pubblica X/1

o
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Iluminazione pubblica: costruzione delle rete \2/5)

HMuminazione pubblica: gestione VI8

Immigrazione X172

Immobili comunali 1v/8

Impegni di spesa 1V/4 repertorio

specifico

Impianti di riscaldamento: controlli V9

Impianti produttivi VIHI/3

Impianti sportivi (beni immobili di proprietd del Comune) 1V/8

Impianti sportivi: concessione IV/8 repertorio %

specifico

Impianti sportivi: costruzione V5 | R
Impianti sportivi: gestione Iv/8 .
Impianti termici: controllo VI/9

Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio VI/8 ?
Imposta comunale sugli immobili - ICI V73

Imposta comunale sulla pubbliciti IV/3 |
Imposte comunali (entrafe) IV/3 "
Imposte: riscossione Iv/13 : :
Inabili: assistenza Vil/12 * '
Inabilitati: curatela Vil/11 x
Incapaci: tutela VII/11
Incarichi a contratto /15 | ;
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso V/1 : ?I(
Incarichi professionali: conferimento III/15 E
Incarichi professionali: fascicoli dei professionisti 1o o
Incarichi professionali: retribuzione IvV/4 g ‘;
Incarichi speciali 114 4
Incarico di tesoreria Iv/i2 ’




Incasso: ordinativo

Iv/3

Incendi (protezione civile) Vi/10
Inchiesta disciplinare 11/13
Inchieste amministrative 11
Incidenti stradali IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumita pubblica * VI/10
Indennitd di missione 6
Indennitd premio di servizio /10
Indennizzo (equo indennizzo) 9
Industria VIII/3
Infermiti: aspettativa/assenza/congedo 112
Infermita: dichiarazione 119
Informagiovani VII/10
Informatica: acquisto di personal computers 1V/9
Informatica: sistemi operativi 7
Informative su residenti nel comune richieste da altri IX/3
enti pubblici
Informazione: attivita /12
Informazione: diritto 8
Informazioni al pubblico (URP) I8
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici X122
Infortuni sul lavoro: assicurazione i
Infortuni: denunce /9
Infortuni: prevenzione 11/8
Infrazioni disciplinari /13
Iniziative di carattere sociale VII/15
Iniziative popolari XI5
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Inquadramento in base ai contratti di lavoro 15
Inquinamento acustico Vi/9
Inguinamenio del suolo VI/9
Inguinamento dell’acqua Vi/9
Inquinamento dell’aria Vi
Insinuazione fra i creditori di un fallimento Iv/3
Internet: sito istituzionale /8
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e vepertorio i

specifico i
Interventi di carattere politico e umanitario I/14 _
Invalidi: assistenza Vii/12 '
Inventari dei beni immobili 1v/8 !
Inventari dei beni mobili 1V/8 :: )
Inventario archivistico I/6
Investimenti: risorse destinate agli investimenti 1V/3
IRPEF: addizionale comunale 1V/3 ;
Isole pedonali: costruzione VI/5
Isole pedonali: individuazione e programmazione VI/7
Istanze X115
ISTAT 7 1.
Istituti cultyrali: attivitd e iniziative VIl/6 ;
Istituti culturali: funzionamento VIi5s ' |
Istituti di formazione professionale VI3 ;
Istruttore di tiro: auforizzazione di pubblica sicurezza IX/4 ’
Istruzione pubblica: promozione e sostegno delle VII/3 <)
istituzioni scolastiche i
IVA: pagamento 1v/7 |

?




m

wh

Lasciti testamentari a favore del comune: beni irmobili 1v/8
Lasciti testamentari a favore del comune: beni mobili IV/9
Lavanderia a domicilio per anziani VII/12
Lavoratori socialmente utili s
Lavori pubblici - LLPP VI/5
Lavoro: applicazione del contratto collettivo 115
Lavoro: libretto XI/2
Lavoro: orario I/12
Leggi e decreti nazionali e regionali 1
Legislazione nazionale e regionale 1
Leva militare X1/
Leva: Iiste XII/1
Levata dei protesti non va protocollata

né classificata in
quanto attivita
libero-professio nale

del Segretario
comunale

Libere forme associative iz

Libretto di lavoro X172

Licei *: sostegno all’attivita VI3

Licenze di caccia: consegna IX/4

Licenze di commercio VI1I/4 repertorio
specifico

Licenze di porto fucile: consegna IX/4

Licenze edilizie

VI/3 repertorio specifico

Licenziamenti /13
Liguidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) /10
Liquidazioni di spesa: norme generali Iv/4

=
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Liguidazioni di spesa: ordinativi

IV/4 repertorio

specifico
Liste di leva XIIT/1
Liste elettorali X112
Liti V/1
Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
LLPP - Lavori pubblici 2%
Locande: autorizzazione all’attivita VIIi/6 e repertorio
specifico
Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Locande: fascicoli VIO
Locazione dei beni immobili del Comune 1v/8
Loculi: concessioni 1V/8 e repertorio
specifico
Loculi: domande di concessione IV/8 e repertorio
specifico
Lotta alle zanzare X1
Lottizzazioni: di privati Vi/3
Lottizzazioni: piani Vif2
Luce: erogazione (servizio pubblico) VI8
Luoghi di pubblico spettacolo (agibilitd): autorizzazione IX/4 e repertorio
di pubblica sicurezza specifico
Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Macellazioni: calendario

Funzione estinta

Macellazioni: richiesta di autorizzazione

Funzione estinta

Erraerre——




Macelli: costruzione

V5

Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti X2
Malattie dei dipendenti 11712
Malattie infettive: inferventi di competenza del comune X/1
Mandati di pagamento Iv/4
Mandati di pagamento: norme generali VA4
Mansioni superiori i/
Manutenzione dei beni immmobili del Comine Vi/
Manutenzione ordinaria dei beni immobili V5
Manutenzione ordinaria dei beni mobili IV/9
Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune Vi5s
Marciapiedi: costruzione VI/5
Massa vestiario Iv/10
Massimario di selezione I/6
Materiale di cancelleria: acquisto IV/10
Materigle di consumo: acquisto TV/10
Materie esplodenti: licenze di porto IX/4 e repertorio
specifico
Materne (scuole) Vii/2
Maternitd: aspettativa /12
Maternita: astensione per materniti 1112
Matricole militari v. vuoli matricolari X112
Matrimoni Xl/1
Matrimonio: atti di matrimonio Xl/1

Mediatori *: lista dei mediatori

non é documento
archivistico: si colloca

nello spazio informativo




Mediazione culturale

VIl/4

Medici condotti *

funzione estinta

Medici di base *

funzione non comunale

Medie (scuole): attivita

VI3

Mendicita *

lessico arcaico: Tit.
ViI/8-13

Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento /11

Mensa aziendale per i dipendenti: spese Iv/4

Mense degli asili nido: funzionamento Vi1

Mense degli asili nido: spese Iv/4

Mense scolastiche: funzionamento Vil/1

Mense scolastiche: spese Iv/A4

Mercati VIIIS

Mercatino delle pulci Vii/s

Mercato ortofrutticolo *: costruzione Vi

Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VIIl/5

Messaggi di utilitd sociale e di pubblico interesse 12

Messi comunali: notifiche /6 repertorio
specifico; ogni
documento

notificato ha un suo
indice di classificazione

Messi comunali: vichiesta di notifiche da esterni 1/6 e repertorio
specifico
Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: auforizzazione IX/4 e repertorio
di pubblica sicurezza specifico
Mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Mestieri girovaghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Metanodotto: costruzione Vi/h
Metanodotto: gestione Vi/8




Metropolitana (citta o area)

I/16

Miglioramento professionale /14
Militari: alloggi XI1I/3
Militari: leva militare XI/1
Militari: requisizioni per utilita XI1l/4
Militari: servita XI1/3

Miniere * funzione non comunale
Minori, tutela dei Vi/11
Mirnori: assistenza VIl/12
Minori: attivita ricreativa e di socializzazione Vil/13
Minori: curatela Vil/11
Minori: tutela Vil/i1
Missioni: incarichi di - I/4
Missioni : indennifa 1I/6
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, v/9
alienazione, etc.)

Mobili: acquisto 1v/9
Mobili: concessione in uso 1vV/9
Mobilita (= viabilitd) V7
Mobiliti da/ verso altre amministrazioni i3
Mobilita: piano urbano ViI/7
Modifica orario di lavoro degli uffici /9
Modifica orario di lavoro individuale In/12
Monitoraggio ambientale V19
Monopolio *: vendita prodotti di - (autorizzazione comunale) | VII/4
Montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Monti di pieta *

funzione non comunale




Monumenti (beni immobili del comune) Iv/8
Monumenti: attivita culturali Vil/6
Morte: atti di morte XI/1
Morte: certificato medico X4
Morte: registri di stato civile Xl/1
Morti XI/1
Morti: polizia mortuaria Xl/4
Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario Iy12
Motoueicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Mumnicipio (istituzione, denominazione, 12
modificazione, variazione, etc.)
Musei (istituzioni culturali) Vii/5
Museo civico: attiviti e iniziative VII/6
Museo civico: funzionamento V15
Mutui: erogazione IvV/3
Mutui: pagamento rate 1v/4
Nascita: atte di nascita XI/1
Nascita: registri di stafo civile X1
Nati Xl/1
Negozi Viil/4
Nido d'infanzia VIi2
Nido: asilo-nido VII2
Nomadi *: integrazione scolastica VII/1

Nomadi *: ordinanze di sgombero

X/1 e repertorio delle




ordinanze

Nomadi *: vealizzazione di campi nomadi \2/5]

Nomina in prova 1112

Note di accredito IV/3

Notificazioni 1/6 repertorio specifico

Notiziario /12

Numerazione civica (modificazioni, efc.) 12

Obbligati al soggiorno * IX/2

Obbligo di residenza per i dipendenti 112

Obbligo scolastico VII/3

Obiettori di coscienza: fascicoli personali 110

Obiettori di coscienza: utilizzo I/15

Obiezione di coscienza: esercizio del diritto XIII/1

Occupazione di suolo pubblico 1V/8 repertorio
specifico

Oggetti diversi XIV: solo per
documenti relativia
funzioni

acquisite in base a
NOrHIe successive
l'adozione del
presente titolario

Oggetti smarriti e recuperati Iv/11
Oleodotto: costruzione Vi
Oleodotto: gestione Vi/8
Oneri di urbanizzazione 1V/3
ONLUS - Organizzazioni non lucrative di utilita sociale 17
Onorificenze civili /13




Onorificenze concesse 1713

Onorificenze ricevute /13

Operazioni di soccorso stradale IX2

Opere edilizie private VI/3

Ovpere inferne (Edilizia privata) Vi/3

Opere pubbliche Vi

Orari di apertura degli uffici attivi sul territorio comunale 9

orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali attivi VIII/4

sul territorio comunale

Orario di lavoro all interno del Comune /12

Orario di lavoro del singolo dipendente /12

Orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione /12

Orario di servizio /12

Ordigni IX/4

Ordinamento degli uffici 19

Ordinamento dei servizi 1/9

Ordinanze del sindaco 1/6 repertorio
specifico; ogni
ordinanza va
classificata a
seconda della
materia

Ordinafivi di incasso IV/3

Ordinazione di spesa 1v/4

Ordine di servizio I/4

Ordine pubblico IX/4

Ordini di esumazione delle salme XI/4

Ordini professionali tecnici *: albi

1on sono docunenti

archivistici: si

collocano mnello spazio

informativo

Orfanotrofi

Vil/12




Organi consultivi II/15
Organi di controllo interni 1I/14
Organi esecutivi circoscrizionali Il/18
Organigramma: definizione /9
Organizzazione degli uffici 179
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti I/10
Organizzazioni non lucrative di utilitd sociale - ONLUS /17
Organizzazioni sindacali: rapporti 10
Orientamento professionale VIl/4

Ospedale civile *

funzione non comunale

Ospedale milifare *

funzione non comunale

Ospitalitd a stranieri: denunce

IX/4

Ostelli per la gioventii: autorizzazione all’attiviti VIIl/6 e repertorio
specifico

Ostelli per la gioventil: auforizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Ostelli per la gioventil: fascicoli VIII/0

Osterie: autorizzazione all attivita VIII/4 e repertorio
specifico

Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Osterie: fascicoli VIO

Ostetriche * funzione non comunale
Paga 1Il/6

Pagamenti: mandati di Iv/4

Pagamento delle spese (lesoreria) 1V/12




Pagamento rette ricovero delle case di viposo VIl/12
Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza Vil/12
Palazzo municipale: costruzione V6
Panifici: permessi sanitari X/1 e repertorio specifico
Paracarri: posa Vi55
Parcheggi (beni immobili di proprieti del Comune) 1v/8
Parcheggi: costruzione VI/s
Parcheggi: gestione 1V/8
Parcheggi: individuazione delle aree Vi/7
Parchi (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Parchi: attivita di difesa ambientale V19
Parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza sociale) VII/13
Parchi giochi per bambini (beni immobili di proprieti Iv/8
del Comune)

Parchimetri: acquisto v/
Parchimetri: introiti IV/3
Parchimetri: istallazione V15
Pareri di impatto ambientale V19

Pareri igienico-sanitari (settore edilizio)

X/1 e repertorio specifico

Pareri legali V/3
Pari opportunita 19
Paritd uomo-donna 179

Parrocchie *

funzione non comunale

Parrocchie *: rapporti con le

nel fascicolo specifico
di cui acquisisce la
classifica

Parrucchieri: autorizzazione all’attivita VIII/2 e repertorio
specifico

Parrucchieri: fascicoli VIII/0

Partecipazione (associazionismo) /17




Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto /8
Partecipazione dei cittadini /17
Partecipazioni finanziarie V5
Partiti politici * iz
Part-time /12
Passaggio ad altra amministrazione 113
Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento I/3
di attivitd ad altre amministrazioni

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse 11/3
Passaporti * X2
Passaporti: rilascio XI/2
Passerelle *: costruzione Vi
Pasti a domicilio per anziani VII/12
Pasto: buoni pasto /11
Pastorizia * VIL/1
PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) V12
PATT (= Piano di assetto territoriale intercomunale) Vii2

Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita)

Sfunzione non comunale

Patrocinio: concessione a titolo gratuito /5

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in VIIl/4 e repertorio
circoli privati): autorizzazione all’attivitd specifico
Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in IX/4 e repertorio
circoli privati): autorizzazione di pubblica sictivezza specifico
Patrono: festa Vil/6

PDL - piani di lottizzazione Vi2

PEEP: assegnazione alloggi VIl/14

PEEP: piani di zona V2

PEG - Piano esecutivo di gestione Iv/1

Penale: causa penale V/1




Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualiti di X2

Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all’attiviti VIII/6 e repertorio
specifico

Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Pensioni (strutture ricettive): fascicoli VILIQ

Pensioni civili *: pratiche per le X2

Pensioni di anzianita per i dipendenti /10

Pensioni di guerra *: pratiche per le X172

Pensioni: certificati di iscrizione X172

Periodo di prova dei dipendenti 1112

Permessi ai dipendenti /2

Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale VIy7

Permessi di assenza per i dipendenti /12

Permessi sindacali per i dipendenti 1/12

Personal computers: acquisto IV/9

Personale * I/classi specifiche;

fascicolo del

singolo
dipendente

Personale avventizio *: fascicoli personali 10

Personale avventizio *: utilizzo I/15

Personale fuori ruolo *: fascicoli

fascicoli nominativi

Personale in disponibilitd /3
Personale in servizio: fascicoli personali I/
Personale non strutturato: fascicoli personali 11/0
Personale non strutturato: utilizzo /15
Personale: rappresentanze (sindacafi): rapporti 10
Persone socialmente pericolose * IX/4

Pesca

VIII/1




Pesca *: trasmissione tesserini X172

Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezzn IX/4 e repertorio
specifico

Pescherie *: rivendite di prodotti ittici VIIl/4

Pescherie *: fascicoli VIO

Pescicoltura VII/1

Pesi e misure *

funzione non comunale

Petizioni XIl/s
Pigni di emergenza in caso di calamitd naturali VI/10
Piani di emergenza per i dipendenti I1i/8
Piani di lottizzazione Vi2
Pigni di zona Vi/2
Piani particolareggiati del PRG Vi/2
Piani regolatori sovracomunali: pareri VI/1
Pigno degli interventi V12
Piano del traffico VI/7
Pigno della mobiliti VI/7
Piano di assetto territoriale del Conmmne — PAT V12
Piano di assetto territoriale intercomunale - PATI V12
Piano di lottizzazione — PDL Vi/4
Pigno di riqualificazione urbana V2
Piano esecutivo di gestione - PEG 1V/1
Piano insediamenti produttivi - PIP Vi2
Piano integrato di riqualificazione urbana — PIRU Vi/2
Piano particolareggiato infrastrutiure stradali - PPIS V12
Piano per l'infanzia VIi/8
Piano regolatore generale - PRG VI/1

Piano sociale

VII/8




Piano urbano del traffico VI/7
Piano urbano della mobilitd Vi/7
Pianta organica 19

Piazze (beni immobili di proprietd del Comune) Iv/8
Pigzze: realizzazione V5

Pignoramenti *

funzione non comunale

PI (= piano degli interventi) Vi2
Pinacoteca: attivitd e iniziative Vil/e6
Pinacoteca: funzionamento VII/5

PIP (= piano insediamenti produttivi) Vi2
Piyotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico

PIRU (= piano integrato di rigualificazione urbana) Vi/2
PIRUEA (= programma integrato di rigualificazione urbana,

edilizia ed ambientale)

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi \2/74

Piste ciclabili: vealizzazione VI/5

Pizzerie: autorizzazione all’ attiviti VIIi/4

Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Pizzerie: autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Pizzerie: fascicoli VIO
Politica culturale VIl/6
Politica del personale: deferminazione /9
Politiche per la casa Vil/14
Politiche v. elezioni politiche XI1/3
Politiche per il sociale VI/15

Polizig anministrativa *

IX/4




Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi
e accertamenti

IX/4: repertori specifici

Polizia mortuaria XIl/4
Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni IX/2
Polizia rurale * IX/4
Polizia stradale IX/2
Polizia urbana *: attivitd stradale IX/2
Polizia urbana *: attivitid ammunistrativa X/
Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Ponti (beni immobili di proprietd del Comune) Iv/8
Ponti *: costruzione Vi/s
Ponticelli *: costruzione Vi/5
Popolazione: anagrafe X172
Portavoce I/12
Porti * (= beni immobili del Comurne) IV/8
Porti *; costruzione V15
Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Porto d’armi *: consegna licenze IX/4
Porto di fucile: consegna licenze IX/4
Porto di materie esplodenti: licenze IX/4
Posta in arrivo e in partenza I/6

Posta: ufficio *

funzione non comunale

PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture stradali) V2
Pratiche edilizie VI/3
Preferenze: criteri di — nei concorsi pubblici I1y/1

Prefettura *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della
materia di cui
fratia




Prelevamenti dal fondo di riserva v/
Premio di servizio (indennitid) /10
Presentazione lisie elettorali X113
Presenze al lavoro /2
Presidente del Consiglio (documenti viguardanti il Ii/4
presidente del Consiglio, non quelli emanati da esso)

Presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti /17
viguardanti i presidenti dei Consigli circoscrizionali,

non quelli emessi da essi)

Presidenti di quartiere: conferenza dei - /19
Presidenti di seggio: albo X1
Prestazioni: anagrafe delle - I11/6

Prestito d’onore *

funzione non comunale

Prestito di opere d’arte

V16

Pretura *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della
materia di cui

tratia
Prevenzione del rischio sociale VII/9
Prevenzione incendi: attivita VI/10
Prevenzione incendi: certificati VI/9
Prevenzione infortuni 11/8
Prevenzione per i soggetti a vischio sociale VII/9
Prevenzione stradale IX/1
Previdenza 7z
Previsione: relazione previsionale e programmatica v/
PRG - Piano regolatore generale Vi1
PRG: attuazione Vi2
PRG: piani particolareggiati Vi/2

Prima assistenza

Vil/12




Privacy I/6

Privative * funzione non conunale
Pro loco * (= promozione e servizi per le attivitd economiche) | VII/7

Processioni religiose: mantenimento dell‘ordine pubblico IX/4

Processioni religiose: organizzazione VIl/6

Processioni religiose: viabiliti IX/2

Proclami a stampa /8

Procura della Repubblica *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della
materia di cui

tratta
Professioni: orientamento professionale VIl/4
Profughi: accoglienza nei campi Vi/12
Progettazione opere pubbliche \ 275
Programma di riqualificazione urbana e di Vi2
sviluppo sostenibile del territorio - PRRUST
Programma infegrato di riqualificazione urbanistica - PIRU | VI/2
Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia
ed ambientale - PIRUEA
Programmazione: relazione previsionale e programmatica Iv/1
Protezioni cinematografiche: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Promessa solenne dei dipendenti 112
Promesse di matrimonio X/
Promozione attivitd economiche VIIl/7
Promozione del territorio * VI/77
Promozione: attivita generale /12

Propaganda elettorale *

XII. 3 oppure X11. 4

Proteste (= reclami)

I/8




Protesti cambiari *

HOM TANNO
protocollati né
classi-ficati perché di
competenza per-
sonale del segretario
comunale in certi
Comuni

Protezione animali *

funzione non
comunale: eventuali
collaborazioni con
altri soggetti: X/5

Protezione civile VI/10

Protezione dell’ ambiente V19

Protocollo Ife

Protocollo: registri * I/6 repertorio specifico

Prova: periodo di prova 112

Prove di concorso /1

Provvedimenti disciplinari /13

Provveditorato IvV/10

PRRUST (=programma di rigualificazione urbana e Vi/2

di sviluppo sostenibile del territorio)

Pubblicazioni (= formalita di pubblicazione degli Ife

atti amministrativi)

Pubblicazioni (= attivitd editoriale istifuzionale) /12

Pubbliche affissioni IV/i4

Pubbliche affissioni: diritti sulle - 1v/3

Pubblici esercizi: autorizzazione all attivitd VIII/4 e repertorio
specifico

Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Pubblici esercizi: fascicoli Vi

Pubbliciti (= insegne) IV/14

Pubblicitd degli atti I/6

Pubblicita: imposta comunale sulla - IV/3




Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, IX/4
mercati etc.
Pubblico: relazioni con il - /8
Puerperio: astensione per gravidanza e - /12
Pulizia degli uffici contunali IV/10
Pulizia delle strade * Iv/0
@
Qualifica 1I1/4
Quartieri: definizione delle circoscrizioni 12

Quartieri: attivita specifiche

Titolie classia
seconda della
materia di cui
trattano

Quartieri: individuazione

1”2

Quartieri: organi

classi 16-22 del Tit. 11

Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Quiescenza dei dipendenti /10
Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attivitd | VIII/4 e repertorio
specifico
Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli VII/0
Raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Raccolta differenziata * dei rifiuti VI/8
Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Ragioneria *: organizzazione del servizio 179




Ragioneria *: attivitd specifiche 1V/4
Randagismo animale X5
Rapporti istituzionali con altre istituzioni /14
Rapporto informative e giudizio complessivo sul dipendente | III/13
Rappresentanza: attivita di - /13
Rappresentanze del personale 1o
Rappresentanze sindacali: contratiazione decentraia /10
Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti I/3
Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti I7/12
Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione IX/4 e repertorio
di pubblica sicurezza specifico
Rappresentazioni teatrali: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Rassegna stanmpa /12
Recupero oggetti smarriti Iv/11
Referendum X1l/4
Referendusm abrogativo XTIy4
Referendum confermativo XIl/4
Referendum consultivo XIl/4
Referti necroscopici XI/4
Refezione scolastica Vii/1

Regione *: carteggio da e per

Titoli e classi a
seconda della

materia di cui
tratta
Registro delle notifiche I/6
Registro infortuni /8
Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) 4
Reintegrazione del dipendente /13
Relazione previsionale e progranumatica Iv/1




Relazioni con il pubblico I/8

Religioni: rapporti istituzionali /14
Rendiconto dell’esercizio IvV/6
Rendiconto della gestione Iv/e

Repertorio dei fascicoli

1/6 repertorio specifico

Requisiti di ammissibilitd ai concorsi 11

Requisiti per assunzione 1112

Requisizione di beni mobili 1v/9

Requisizioni per utilita militari XIIl/4

Residenza X172

Residenza: obbligo della — per i dipendenti a2

Residui attivi e passivi IV/6

Responsabilitd civile e patrimoniale verso terzi V/2

Responsabilita del dipendente 1113

Restauro di edifici comunali Vi5

Restauro di edifici privati VI3

Retribuzione Iil/6

Reversali * IV/3 specifico
repertorio

Revisione degli estimi catastali Vi/6

Revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori dei /11

conti, non emanati da essi)

Riabilitazione /13

Ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e reperforio
specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione all’attiviti VIII/6 e repertorio
specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Ricezione: strutture ricettive: fascicoli VIO




Richiamo scritto al dipendente I1/13

Richieste di accesso agli atti I/6

Richieste di annotazioni su atti di stato civile Xl/1

Richieste di consultazione /6

Richieste di modifica orario di lavoro /12

Richieste di trascrizioni di atti di stato civile Xl/1

Riciclaggio * dei rifiuti Vi/8

Riconoscimenti /13

Ricorsi avverso provvedimenti tributari V/1

Ricorsi tributari v/

Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari /13

Ricoveri * in casa di riposo VII/12

Ricoveri coatti X2

Ricoveri per randagi X/

Riduzione dello stipendio /13

Rifiuti solidi urbani * Vi/8

Riftuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti VI/8

Rifugi alpini: autorizzazione all'attivitd VIII/6 e repertorio
specifico

Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Rifugi alpini: fascicoli VIII/0

Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche VI/5

Rilevazioni incidenti stradali IX/2

Rilevazioni statistiche 7

Rilievi fotogrammetrici Vi/1

Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di IX/4 e vepertorio

pubblica sicurezza specifico

Rimozione forzata dei veicoli IX/2




Ringraziamenti

non vanno protocollati

Riposo settimanale /12

Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi) VI3

Riproduzione meccarica o chimica: autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Risarcimenti V2

Riscaldamento degli uffici comunali IV/10

Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti V19

Rischio sociale VII/9

Riscossione delle entrate: concessionari IV/13

Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria v/12

Riscossione imposte: convenzione con concessionari 1v/13

Riscossioni IV/3

Riscossioni speciali * IV/3

Riserva dei posti a concorso /1

Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati 11

delle FFAA e dei Corpi di polizia

Riserva: fondo di - v/

Riserve naturali (= beni immobili di proprietd del Comune) | IV/8

Riserve naturali: politiche ambientalistiche Vi

Risorsa di bilancio v/

Risorse energetiche Vi/8

Risorse per investimenti Iv/3

Risparmiio energetico V19

Ristoranti: autorizzazione all’attiviti VIIi/4 e repertorio
specifico

Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Ristoranti: fascicoli V10




e ]

Ristrutturazione di edifici comunali VI/5

Ristrutturazione di edifici privati VI/3

Risultato contabile di amministrazione IV/6

Riviste: acquisti della Biblioteca IV/4

Riviste: acquisti per gli uffici 1V/4

Riviste: pubblicate dal Comune /12

Rumore: inquinamento acustico V19

Ruoli di anzianitd del personale Non esistono piti

Ruoli matricolari (dei militari) X112

Ruoli organici del personale Non esistono pitt

S

Sagre: organizzazione Vii/6

Salario /6

saldi (vendite promozionali) VIIl/4

Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Sale pubbliche per biliardo: autforizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio X2

Salute pubblica X/1

Salute sul luogo di lavoro: tutela Iy8

Sanatoria edilizia Vi3

Sanatoria opere edilizie private abusive VI/3

Sangue: permnesso per donazione di sangue 112

Scarico tnventariale

IV/9




Scarto archivistico

16

Sci (maestro di); autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Scioperi * del personale Iy12

Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico IX/4

Scrutatori: albo XI/1

Scuola conunale di musica * VIl/s

Scuola di base *

funzione non comunale

Scuolabus Vil/1
Scuole (= beni immobili di proprieta del Comune) 1V/8
Scuole di ballo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Scuole elementari: sosfegno all’attivitd Vi3
Scuole materne VI
Scuole medie: sostegno all’attivita Vi3
Scuole superiori: sostegno all’attivitd VII/3
Sede comunale: costruzione Vis
Sede comunale: manutenzione ordinaria V5
Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro Vi/5
Seggio: albo dei presidenti di - XIi/1
Segnaletica stradale: acquisto 1v/4
Segnaletica stradale: messa a dimora Vi/5
Segnaletica stradale: ubicazione V77
Segretari delle circoscrizioni II/20
Segretario comunale (documenti riguardanti il 1I/9
segretario, non quelli emanati da esso)
Segreteria generale 19
Selezioni per 'assunzione del personale /1
Separata sezione d’archivio I/6




Seppellimento dei morfi

X1/4

Sequiestro veicoli coinvolti in incidenti IX/2

Servitii militari XII/3

Servizi al persona su richiesta /11

Servizi amministrativi *: ordinamento 19

Servizi demografici Xlclassida1a 4

Servizi militari *: consegna congedi XIIl/1

Servizi per conto di terzi (bilancio) 1V/3

Servizi pubblici VI8

Servizi sociali: organizzazione 179

Servizi sociali: attivitd specifiche VIl/classi da 8 a
15 a seconda
dell’attivitd

Servizio civile I/15

Servizio civile sostitutivo XIIi/1

Servizio elettorale * XlIclassida1lab

Servizio idrico integrato Vi/8

Servizio militare: aspettativa oi/12

Servizio sanitario nazionale - SSN *

funzione non comunale

Servizio sanitario nazionale: carfeggio da e per

Titolie classi a
seconda della
materia di cui

tratia
Servizio temporaneo presso altra amministrazione 111/3
Servizio: ordine di - 114
Sgombero neve IV/10
Sicurezza pubblica * IX/4
Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela I8
Sigillo I/6
Silvicoltura VII/1




Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali

/10

Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non /1
quelli emanati da esso)

Sistema informativo 7
Smaltimento rifiuti * VI/8
Smarrimento oggetti: oggetti smarriti Iv/11
Soccorso stradale X2
Socializzazione: attivitd ricreativa VII/13

Societi di mutiio soccorso *

funzione non comunale

Societa di mutuo soccorso: iscrizione all’albo /17 e albo specifico
delle associazioni

Societd sportive: iscrizione all’albo delle associnzioni I/17 e albo specifico
Software: abbonamento alla manutenzione 1v/4

Software: acquisto IV/4

Soggetti a rischio sociale: prevenzione, Vil/9

recupero, reintegrazione

Soggiorni climatici per anziani VIl/13
Somministrazione di alimenti e bevande: VIII/4 e repertorio
autorizzazione all’attivitd specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione IX/4 e repertorio

di pubblica sicurezza specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei gestori | VIO

Sordomuti *: assistenza VI/12
Sospensione cautelare /13

Sospensione dal servizio I/13

Sospensione dalla qualifica II/13

Sottosuoclo: ricerche nel *

funzione non comunale

Spacci aziendali VIIl/4
Spedizioni postali /6
VII/14

Spese condominiali degli alloggi popolari



Spese economali 1V/10

Spese postali *: pagamento v/

Spese postali *: registro I/6

Spese telefoniche * Iv/4

Spettacoli (agibilita per teatri): autorizzazione di IX/4 e reperiorio

pubblica sicurezza specifico

Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica sicurezza | 1X/4 e reperforio
specifico

Sport: attivita Vi7

Sport: eventi sportivi VI/7

Sportello per il cittadino straniero *: assistenza VII/10

Sportello per il cittadino: informazioni generali /8

SSN - Servizio sanitario nazionale: carfeggio da e per

Titoli e classia
seconda della
materia di cui

tratta
Stabilimenti di bagni: autorizzazione all’attiviti VII1/6 e repertorio
specifico
Stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Stabilimenti di bagni: fascicoli VIO
Stampa (ufficio stampa) I/12
Stampa quotidiana e periodica (commercio): VIlI/4 e repertorio
autorizzazione all’attiviti specifico
Stampati: acquisto IV/4 0 10 a seconda
del regol.
Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Stamperia comunale: approvvigionamento V/10
Stamperia comunale: funzionamento /12
Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico




Statistiche 7

Stato civile XI/1

Stato giuridico del personale /5

Stato matricolare /5

Statuto /3

Stemma /5

Stipendio 1I/6

Storia del Comune 12

Strada: polizia stradale IX/2

Stradn: prevenzione ed educazione stradale IX/1

Strade (beni immobili di proprietd del Comune) Iv/8

Strade: costruzione V15

Strade: manutenzione {4753

Strade: definizione del tracciato \274

Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -): IX/4 e repertorio

autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX/4

Stranieri: denunce ospitaliti IX/4

Strumenti da punta o taglio (vendita IX/4 e repertorio

ambulante): autorizzazione di pubbl, sicurezza specifico

Strumenti di attuazione del piano regolatore generale - Vi/2

PRG -evarianti

Strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, VII/12

cucine economiche, campi profughi, etc.)

Strutture ricettive: autorizzazione all'attiviti VIII/6 e repertorio
specifico

Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Strutture ricettive: fascicoli VIII/0

Studenti: borse di studio

Vil/1




"

Studio v. divitfo allo studio

Studiosi: richieste di consulfazione /6

Studiosi: schedoni /6

Suolo: inguinamento VI/9

Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Sussidiarieta orizzontale in campo sociale VI8

Swvendiie VIil/4

Svincolo PEEP: riscatto proprieti da parte degli assegnatari | VII/14

Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari comunali 1v/8

TARSU - Tassa per Ia rimozione e lo smaltimento di V3

rifiuti solidi urbani

Tassa per Uoccupazione di spazi ed aree pubbliche -TOSAP | I1V/3

Tassa per la rimozione e lo smaltimento di vifiuti solidi IV/3

urbani - TARSU

Tasse (entrate) IV/3

Tasse per servizi pubblici IV/3

Tassisti VIII/2

Teatri (beni immobili di proprietd del Comune) 1V/8

Teatri (istifuzioni culturali) VI

Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Teatr1 comunali: attivitd e iniziative Vil/6

Teatri comunali: funzionamento Vils

leatri o luoghi di pubblico spettacolo IX/4 e repertorio




(agibilitd): autorizzazione di pubblica specifico

sicurezza

Teatri privati: autorizzazione di pubblica siclirezza IX/4 e repertorio
specifico

Telesoccorso VIl/12

Terremoti (protezione civile) VI/10

Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) 12

Terrorismo: controlli IX/4

Tesoreria IV/i2

Tesoriere: conto del - IV/

TER - Trattamento di fine rapporto 110

Tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Titolario di classificazione I/6

Titolo di citta: attribuzione del - 12

Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune VI3

Tombinatura rogge: eseguita dal Comune VI/6

Toponomastica 12

TOSAP - Tassa per I'occupazione di spazi ed aree pubbliche | IV/3

Tossicodipendenti: assistenza VII/12

Tossicodipendenti: rectipero VII/9

Tossicodipendenza *: informazioni Vil/10

Tossicodipendenza *: prevenzione VII/9

Traffico (viabilita) Vi/7

Traffico, piano urbano del \4174

Trascrizioni di stato civile XA

Trasferimenti di personale /3

Trasferimenti erariali IV/3




"

Trasferimenti regionali

1V/3

Traslochi IV/10
Trasparenza della pubblica amministrazione s
Trasporti pubblici: erogazione del servizio VI8
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee V7
Trasporti scolastici * VIl/1
Trasporfo ceneri funerarie XI/4
Trasporto di persone (attivitd artigianale) V112
Trasporto salme XI/4
Trasporto scolastico Vil/1
Trattamento di fine rapporto ~ TFR I/10
Trattamento di quiescenza I/10
Trattamento economico I1i/6
Trattamento fiscale del dipendenie 17
Trattamento Sanitario Obbligatorio - TSO X2
Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Trattorie: autorizzazione all’aftiviti VIII/4 e repertorio
specifico
Trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Trattorie: fascicoli VIO
Tribunali (sedi di proprieti del Comune) IvV/8
Tribunali: costruzione degli edifici Vi/5
Tributi: ricorsi V/1
TSO -~ Trattamento sanitario obbligatorio X/2

Tumori: lota contro i *

Sfunzione non comunale




Tumori: iniziative a sostegno dei malati

VII/15

Tumtlazione X4
Turismo VII/G6
Turismo: promozione VIII/7
Turismo: strutfure VII/e
Tutela ambientale VI/9
Tutela degli incapaci VII/11
Tutela dei minori VII/11
Tutela della salute pubblica X/1
Tutela della salute e della sicurezza sul luogo di lavoro I8
Tutela incolumita pubblica IX/4
Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, vIiy7
DOP, etc.)
Tutori minori e incapaci: nomina VII/11
W
Uffici comunali (= beni immobili di proprieti del Comune) 1V/8
Uffici comunali: funzionamento /9
Uffici dei capigruppo consiliari 16
Uffici dei gruppi consiliari 11/6
Uffici giudiziari (beni imtmobili di proprietd del Comune) 1V/8
Uffici giudiziari: sede (costruzione) Vi/5
Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) ViI/5
Liffici per la gestione del contenzioso del lavoro 11/13
Uffici turistici VIIl/6
Uffici: attribuzione di competenze agli - 19
Uffici: ordinamento 19




Ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni IT/4
Ufficiale dell ufficio elettorale | 14
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni 111/4
Ufficio del presidente del Consiglio 1I/4

Ufficio di collocamento *

funzione non comunale

Ufficio legale *: attivita specifiche

V/classi a seconda
della funzione svolta

Ufficio legale *: organizzazione /9

Ufficio relazioni con il pubblico ~ URP /8

Ufficio stampa I/12

Ufficio tecriico *: attivita specifiche VI/classi a seconda
della funzione svoltn

Ufficio tecnico *: organizzazione /9

Unioni di comuni per l'esercizio di funzioni e servizi /15

Universita: sostegno all‘attivita VI3

Urbanistica (Piano regolatore generale — PRG — e varianti) Vi1

Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano Vij2

regolatore generale — PRG - e varianti)

URP - Ufficio relazioni con il pubblico /8

Uscite IV/4

Uso (concessione in uso) di beni mobili

Uso (concessioni in uso) di beni immobili IV/8

Utilita militari: requisizioni per - XIl/4

Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandati X/1

al Sindaco

Valori monetari (Bilancio) 1v/1

Valori: custodia dei - (Tesoreria)

Iv/12




Valutazione dei dirigenti: criteri generali,
provvedimenti generali

/10

Valutazione del singolo dirigente nel fascicolo del
dirigente

Valutazione di impatto ambientale - VIA Vi/9

Valutazione situazioni familiari per le VIl/14

graduatorie assegnazione alloggi

Varianti al piano regolatore generale VI/1

Varianti in corso d’opera (edilizia privata) VI/3

Variazioni al bilancio di previsione e al piano esecutivo 1v/2

di gestione

Variazioni di bilancio v

Vecchiaia: pensione di - 7

Veicoli di pinzza (conduttori): auforizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Vendita a domicilio VII/4

Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione all’attivita | VII/4 e repertorio
specifico

Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei venditori Vi

Vendita esercitata dagli agricoltori VIil/4

Vendita esercitata dagli artigiani VIIl/4

Vendita esercitata dagli industriali VIiy/4

Vendite di liquidazione VII/4

Vendite promozionali * VIIi/4

Vendite sottocosto VIIi/4

Vendite straordinarie VIi/4

Verbali delle adunanze del Consiglio I/6

Verbali delle adunanze del Giunta /6

Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali I/6




Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali I/6
Verde privato * VI3
Verde pubblico * VI/5
Verifiche contabili IV/6
Verifiche di cassa Iv/6
Versamenti 1v/3
Vessillo I5
Vestiario IV/10

Veterinari *

funzione non comunale

Vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Vetturini: autorizzazione all’attivita V1il/4 e repertorio
specifico

Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Vetturini: fascicoli personali VIII/0

VIA - Valutazione di impatto ambientale V19

Viabilita * vI/7

Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, 19

non quelli emanati da esso)

Vice-sindaco (documenti viguardanti il vice-sindaco, 12

non quelli emanati da esso)

Vie (beni immobili di proprietd del Comune) Iv/8

Vigilanza sull’attivita edilizia privata V13

Vigili del fuoco *: pareri

VI/3 opp. 4 opp. 5 a

seconda del tipo di
attivitd edilizia
Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze VI/10
Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali V19

Vigili urbani *: attivita di accerfamento di violazioni
al Codice della strada

IX/2: verbali
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Vigili urbani: attivita di accertamento di violazione IX/4: verbali
a regolamenti comunali in settori diversi

Vigili urbani *: pattugliamento IX2

Vincoli idrogeologici * V1/8

Violazioni al Codice della strada IX/2

Violazioni edilizie *: rilevazioni IX/4: verbali

Visite mediche ai dipendenti periodiche per prevenzione /8

vischi (medicina del lavoro)

Visite mediche per verifica malattie II/12

Visite mediche per accertamento infermifa /9

Viticoltura e produzione vitivinicola Vi1

Volontariato *: accordi strategici VIi/8

Volontariato *: albo del volontariato ap;:;osita serie
“Albo

dell’associa-zionism
o” in coda al Tit. I

Volontariato *: azione concrefa delle associazioni nelle posizioni specifiche
di volontariato

Volontariato *: rapporti istituzionali con le associazioni /17 e albo specifico
Volontariato *: rapporto con il singolo volontario I/15

WEB 8

Zanzare: lotta alle X/1

Zooprofilassi veterinaria X/4
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Sommario

3- Gestione del flusso documentale in ingresso

3- Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti

4- Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tipo A)
6- Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tipo B)
8- Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tipo C)
10- Gestione del Flusso Documentale in uscita

10- Protocollazione accentrata (tipo D)

12- Protocollazione decentrata (tipo E)
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Gestione del flusso documentale in ingresso

In questa sezione viene descritto il percorso che ciascun documento deve intraprendere dal momento
della protocollazione.
Di seguito vengono riportate le 3 principali casistiche di protocollazione in ingresso:
1. Solo un ufficio si occupa di protocollazione in entrata indipendentemente che la forma del
documento sia analogica o informatica.
2. Pilr di un ufficio si occupa di protocollazione in entrata.
3. Solo un ufficio st occupa della protocollazione dei documenti analogict in entrata ed un altro
ufficio si occupa della protocollazione dei documenti informatici in entrata.

Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti

Indipendentemente dalla casistica adottata dall'ente per la ricezione e la registrazione nel sistema dei
documenti pervenuti, vengono individuate tre tipologia per lo smistamento e la distribuzione dei
documenti alle varie UOR di competenza:

* Tipo A: il documento viene assegnato al responsabile che in modo diretto stabilisce la pertinenza
dell'ufficio sull'oggetto e lo designa alloperatore che procede ad istruire la pratica di riferimento.

\/- Tipo B: il documento viene inviato alla UOR che viene massivamente informata d ell'asseghazione
effettuata ed internamente stabilisce la pertinenza e l'operatore incaricato ad istruire la pratica di
riferimento.

* Tipo C: il documento viene inviato al responsabile per presa visione (fatta eccezione i casi indicati nella
sezione corrispondente) e ad un responsabile di smistamento/ Vicario che opera in veci del responsabile
come facente funzione.

s
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Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti (tipo A)
‘ufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’'ente sia in formato analogico che in

formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo ed indirizzandolo alla UOR
interessata.

L'ufficio protocollo invia al
responsabile di competenza la
comunicazione di messa a
conhoscenza che il documento
protocollato & stato inviato alla
loro attenzione
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I responsabile verifica [leffettiva
competenza del documento ricevuto

ed eventualmente respinge motivando
all’'ufficio protocollo. In questc caso
I'ufficio  protocollo  provvede alla
correzione ed al rinvio della
comunicazione al reparto corretto

/RESPONSABILE UOR:

Il responsabile sub assegna Ia
comunicazione al dipendente
incaricato che aprira il fascicolo e
gestira la pratica
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Modalita di smistamento ed assegnazione dei documenti {tipo B)

Lufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’ente sia in formato analogico che in
formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo ed indirizzandolo alla UOR

interessata.

gor

L" ufficio protocollo invia a tutki i
dipendenti incaricati dell’'area di
competenza la comunicazione di
messa a conoscenza che il

documento protocollato & stato
invitato alla loro attenzio
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uoR

Il responsabile verifica Feffettiva competenza sul documento
ricevuto ed eventualmente respinge motivando all'ufficio
protocollo. In questo caso il protocollo provvede alla
correzione ed al rinvio della comunicazione al reparto
corretto.

-RESPONSABILE UOR:

Il responsabile conferisce verbalmente I'incarico
al responsabile del procedimento che gestira
la pratica ed aprira il fascicole

INCARICATO

RESPONSABILE UQR:

Tutti i dipendenti non incaricati ed il responsabile
devono archiviare la comunicazione ricevuta
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Modalita di smistamento ed assegnazione dei documentsi (tipo C)

Lufficio protocollo riceve i documenti di provenienza esterna all’ente sia in formato analogico che in
formato digitale, appone la segnatura sul documento classificandolo ed indirizzandolo alla UOR
interessata.

L'ufficio protocollo invia & tutti i dipendenti
incaricati dell’area di competenza la
comunicazione di messa a conoscenza che
il documento protocollato

& stato inviato alla loro attenzione
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Il Vicario O il Responsabile in caso di sua
assenza verifica Veffettiva competenza sul
documento ricevuto ed eventualmente
respinge motivando all’ufficio

protocollo.

In questo caso il protocollo provvede alla
correzione ed al rinvio  della
comunicazione al repario corretto

la figura che non ha respinto Ia
comunicazione la archivia.

RESPONSABILEUOR

Il Vicarie O il Responsabile in caso di sua assenza,
sub assegna la comunicazione al dipendente
incaricato che procedera a dare seguito
allistanza  avviando il procedimento e
componendo il fascicolo di istruttoria.

La figura che non ha sub assegnato la
comunicazione la archivia.

Solitamente lo smistamento avviene per mezzo del responsabile di smistamento /Vicario che si occupa di
assegnare la posta; il responsabile prende visione della comunicazione e la archivia senza sub assegnarla;
solamente nel caso di assenza del responsahbile di smistamento/Vicario il responsabile designa direttamente
il documento alloperatore della UOR di competenza con apposita funzione di sub assegnazione della
comunicazione elettronica ricevuta
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Allegato 3 —flussi di lavorazione dei documenti

In questa sezione viene descritto il percorso che ciascun documento deve intraprendere dal momento della

protacollazione

Di seguito vengono riportate le 2 principali casistiche di protocollazione in uscita:

1. Solo un ufficio si occupa di protocollazione in uscita indipendentemente che la forma del documento

sia analogica o informatica con “protocollazione accentrata”{ tipo D);

2. Piti di un ufficio si occupa di protocollazione in Uscita con “protocoliazione decentrata” (tipo E);

Protocollazione accentrata (tipo D)

Documenti gnalogici

Loperatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di gestione
documentale, procede alla raccolta delle firme autografe e predispone la documentazione necessaria
per la spedizione al destinatario designato. Invia quindi il tutto all’ufficio protocollo per le operazioni di

registratura e la consegna al servizio di consegna designato.

Il Documento corredato di tutta
la documentazione necessaria
alla spedizione viene inviato
alFufficio di protocollo per le
operazioni di registratura e la
spedizione secondo le modalita
descritte nel manuale di
gestione documentale

La Posta viene quindi
consegnata al destinatario
designato dal servizio di recapito
scelto;
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Documenti informatici

l'operatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di gestione documentale,
procede alla raccolta delle firme digitali e predispone la mail per essere protocollata e quindi inviata
dall'ufficio protocollo per competenza.

I Documento corredato di tutta la
documentazione necessaria alla spedizione
viene inviato all’'ufficio di protccollo per le
operazionl di registratura e la spedizione
secondo le modalita descritte nel manuale di
gestione documentale.

la Posta viene quindi consegnata al
destinatario designato attraverso if sistema di
posta certificata adottata dall’ente.
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Protocollazione decentrata (tipo E)

Dacumenti analogici

Loperatore redige il documento secondo i requisiti minimf indicati nel manuale di gestione documentale,
procede alla raccolta delle firme autografe e predispone la documentazione necessaria per la spedizione al
destinatario designato. Effettua le operazioni di registratura e la consegna all'ufficio protocollo per
I'affidamento al servizio di consegna designato.

L

ééj.:geré'foze:;déﬁa Lo

Il Documento corredato di tutta la
documentazione necessaria viene
protocollato e cansegnato all’ufficio
protocollo per la spedizione secondo
le modalita descritte nel manuale di
gestione

La Posta viene quindi consegnata al
destinatario designato dal servizio di
recapito scelto;
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Documenti infoarmatici

L'operatore redige il documento secondo i requisiti minimi indicati nel manuale di gestione documentale,
procede alla raccolta delle firme digitali e predispone la mail per essere protocollata e quindi inviata
attraverso il sistema di protocollazione integrato.

3

‘Beot: 0000005 el

Il Documento corredato di tutta [a
documentazione necessaria alla
spedizione viene protocollaio e
spedito direttamente al

destinatario designato attraverso
il servizio di posta elettronica
certificata secondo le modalita
descritte nel manuale di gestione
documentale.
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Piano di conservazione e selezione
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Questo titolario rimane in vigore fino al 31-12-2022
A partire dal 01-01-2023 questo documento viene sostituito dall’allegato 4. Bis del suddetto manuale

.



" Allegato 4 — piano di conservazione e selezione

Premessa

Lart. 68 del DPR 445/2000 prevede che ogni amministrazione debba dotarsi di un «piano di conservazione degli archivi, integrato con il sistema di
classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti». La normativa quindi,
accogliendo le posizioni e le riflessioni dei teorici dell’archivistica, concepisce la selezione come operazione critica di vaglio della documentazione prodotta,
funzionale a una migliore conservazione dell’archivio.

La selezione, cioé il momento valutativo, difatti non intacca la complessita e Punitarieta dell’archivio; ma, procedendo all’individuazione dei documenti
strumentiali e transitori, da destinare allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia i nessi fra i documenti essenziali da conservare
permanentemente. Percid I'eliminazione di taluni documenti deve essere preceduta dalla valutazione delle procedure di produzione documentaria, in modo

che vengano assicurati la comprensione dell'attivita dell'ente produttore e il mantenimento delle attestazioni di diritti.

Pertanto il mandato conferito, tramite decreto, al Gruppo dal Direttore generale per gli archivi del Ministero per i beni e le attivita culturali comprende, oltre
alla predisposizione del piano di classificazione (titolario), anche la redazione del piano di conservazione che al titolario & strettamente connesso.

{’adozione del titolario proposto dal Gruppo a tutti | Comuni italiani e studiato alla luce della interoperabilit tra sistemi informativi diversi comporta come
conseguenza 'adozione del piano di conservazione che da esso discende.

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ricordare che gli enti pubblici — e tra questi i Comuni — devono ottenere per tale intervento l'autorizzazione del
Ministero per i beni e le attivita culturali, ai sensi dellart. 21, comma 1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D. lgs. 22 gennaio 2004, n.
42), Uadozione del Piano di conservazione proposto dal Gruppo non esime quindi le amministrazieni dagli adempimenti relativi alla procedura di scarto, che
si sostanzia in un provvedimento formale dellamministrazione (deliberazione della Giunta o determinaziocne dirigenziale) e nella acquisizione
dell'autorizzazione da parte degli organi periferici del citato Ministero, vale a dire le Soprintendenze archivistiche competenti per territorio. Il Gruppo di
lavoro ha proceduto alla stesura del Piano di conservazione avendo presenti i precedenti Massimari di scarto per gli archivi dei Comuni, in particolare quello
elaborato dalla Soprintendenza archivistica per la Toscana e aggiornato dalla Soprintendenza archivistica per la Lombardia, che mantiene la sua validita in
riferimento alla documentazione prodotta e classificata sulla base del Titolario Astengo, ma ha ritenuto necessario rielaborare l'intero Piano di
conservazione in considerazione del mutamento sostanziale dellimpianto del nuovo titolario e della necessita di ridurre ulteriormente i tempi di
conservazione, andando incontro alle esigenze avvertite dagli enti.

Nell'attuale scenario normativo e tecnologico molto si & ragionato rispetto al supporto e alle problematiche connesse alla conservazione o allo scarto del

documento informatico, alla sua riproduzione in formato cartaceo e all’'uso del supporto ottico sostitutivo. Pur nella consapevolezza che le prospettive di

utilizzo del documento elettronico saranno sempre pili ampie e considerando che il tema della conservazione permanente dei documenti digitali &, a
- tuit'oggi, oggetto di studi e di riflessioni.



da parte di gruppi di lavoro tecnici interministeriali al fine di stabilirne gli standard, si & giunti alla conclusione che il supporto cartaceo sia comunque, nella
fase attuale, quello ancora pib utilizzato e pil sicuro per la conservazione della documentazione di carattere permanente.

I Gruppo inoltre segnala ai Comuni che un sistema di gestione documentale deve avere precisi requisiti per assicurare la conservazione permanente dei
documenti digitali (e tra questi, prima di tutto, lesistenza di un responsabile di livello dirigenziale) e li invita a effettuare un’analisi accurata e una valutazione
dei costi e dei benefici sul lungo periodo prima di optare per la soluzione digitale.

Il presente documento si compone di due parti:

- |a prima nella guale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima;

* la seconda che contiene nello specifico per ogni titolo e classe del Titolario I'indicazione delle tipologie documentarie prodotte e dei refativi tempi di
conservazione. Per quanto riguarda le tipologie documentarie, si fa riferimento alle «Linee guida per 'organizzazione dei fascicoli e delle serie dei documenti
-prodotti dai Comuni italiani in riferimento al piano di classificazione»proposte da Giorgetta Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperimentazione.

.
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Principi generali

Ambito e criteri generali di applicazione

» |l presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento & l'organizzazione dell'archivio basata sul Piano di classificazione prodotto dal Gruppo di lavoro.

* Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all'adozione del nuovo titolario deve essere valutato sulla base del massimario precedente.

= | termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell’affare per i fascicoli oppure dall'ultima registrazione effeituata, nel caso dei
sregistri.

* in generale, si sono ridotti, rispetto a quelli indicati dal massimario di scarto precedentemente in vigore, i termini di conservazione dei docurhenti, in linea
con la normativa generale civilistica e con la normativa specifica cve contempli termini per la conservazione degli atti.

* [l materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente Piang, in quanto non devono essere considerati documenti gli stampati in
bianco, la modulistica, le raccolte normative o altro materiale analogo (ad esempio, copie della normativa da consegnare all’'utenza).

.» Lapplicazione del piano di conservazione non pud comunque essere automatica, ma deve valutare caso per caso le eventuali particolaritd adottate dal
"Comune nell'organizzazione dei documenti prodotti.

* Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potra essere deciso e valutato solo dopo che I'intero complesso
archivistico sia stato analizzato e almeno sommariamente riordinato.
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| fondamenti della conservazione permanente

» In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente.

« [| Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una definizione formulata da Luciana Duranti — in caso di disastro,
sono necessari a ricreare lo stato giuridico dell’'ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i suoi
obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

» Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell'archivio di deposito.
- Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e la seconda guerra mondiale e vanno vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del
‘dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e ﬁ_:oa_ inesplorati dagli storici,
oltre che un serbatoio di informazieni rilevanti dal punto di vista giuridico.

Documenti originari e documenti prodotti in copia
» Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei documenti in originale e qualora le
copie non contengano annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.
E opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che quindi
diventaneo depositi di documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire inutilmente
la conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici.

« E altresi opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dell’archivio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative o
atti repertoriati di carattere generale, facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.
» Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli nei quali inserire i documenti soggetti a scarto

periodico, in modo da facilitare, a tempo debito, le operazioni di scarto.

1\ DuranT, | documenti archivistici. La gestione dell'archivio da parte delente produttore, Roma 1997 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni della «Rassegna degli Archivi di Stato», 82), p. 93
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Avvertenze per la lettura del piano di conservazione

* Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude alloperazione che estrae dal fascicolo le copie e
i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel
momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunti, promemoria, copie di
normativa e documenti di carattere generale).

* Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, Farchivio dispone solo degli esemplari piil aggiornati e perde memoria delle
fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria & ritenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita, un

salvataggio (copia di back-up) o una stampa della banca dati.



Categorie

Categoria 1. Amministrazione
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Categoria IL. Opere pie e beneficenza

Categoria ITI, Polizia utbana e rurale

Categoria I'V. Sanita ed igiene

Categortia V. Finanze

Categoria VI. Governo

Categoria VIL. Grazia, giustizia e culto

Categoria VIII Leva e truppe

Categoria IX. Istruzione pubblica

Categotia X. Lavoti e servizi pubblici - poste - telegrafi - telefoni

Categoria X1. Agricoltuta industtia e commercio

Categoria XII. Stato civile - censimento - statistica

Categoria XIII. Esteti

Categoria XIV. Oggetti diversi

Categoria XV, Sicurezza pubblica
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Categ

Class

Sott

Descrizione

DENGMINAZIONE COMUNE-STEMMA-GONFALONE-BOLLO-RICER-CHE STORICHE,

TERRITORIO COMUNALE-MUTAMENTI-CAPOLUOGO E FRAZIONIGEOGRAFICHE.

ORDINAMENTO DEGLI UFFIC! COMUNALI-ORARIO DEGLI UF-FICI-ORDINI DI SERVIZIO-PIAN] DI RIDRGANIZZAZIONE.

ALBO PRETORIO-PUBBLICAZIGNE E NOTIFICAZIONE ATTI- AFFISSIONE AVVISI E MANIFESTL

ATTI NOTORI E GERTIFICATI DEL SINDAGO-DICHIARAZIO-NI SOSTITUTIVE.

INCARICHI PER AUTENTICAZIONE E LEGALIZZAZIONE FIR-ME E COPIE DIATTI.

ACCERTAMENTI INFORMATIVI PER UFFICI E TERZL

GEMELLAGGIO CONALTRI COMUNI ITALIANI,

ARCHIVIO STORICO.

ARCHIVIO CORRENTE E DI DEPOSITO-ESTRAZIONE E CON- SULTAZIONE ATTI-RILASCIO COPIE.

SCARTO DI ATTIHINVENTARIC.

ARCHIVIO DEl CONTRATTL

PROTOCOLLO GENERALE DELLA CORRISPONDENZA-ATTI RE- LATIVI.

PROTOCOLLI SPECIALI SETTORIALL

PROTOCOLLO POSTA RISERVATA-ATTI RISERVATI.

ViGILANZA DELLA SOVRINTENDENZA ARCHIVISTICA.

REGOLAMENTO ECONOMATO-MGDIFICHE-ATTI VARL

ISTITUZIONE DEL SERVIZIO-NOMINA DELL'ECONOMO.

CATALOGAZIONE DEGLI STAMPATL.

PROVVISTA DI STAMPATI E CANCELLERIA.

ACQUISTO E RIPARAZIONE DI MACCGHINE-MANUTENZIONE.

RIVISTE,GIORNALI E LIBRI-FUBBLICAZION] AMMINISTRA-TIVE-ACQUISTO,ABBONAMENTI E DISDETTE.

SPESE PER LA CORRISPONDENZA POSTALE, TELEGRAFICA E PER IL TELEFONO.

CARTA BOLLATA-VARIE.

COMMISSIONE ELETTORALE COMUNALE-NOMINA,ADUNANZE E DELIBERAZIONI-COMMISSIONE ELETTORALE MANDAMENTALE.

LISTE GENERALI E SEZIONALI-FORMAZIONE E REVISIONE SEMESTRALI E DINAMICHE-LEGISLAZIONE-CIRCOLARI E I-STRUZIONI MiN.-DOMANDE DI ISCRIZIONE-CONTENZIOSO.

COMUNIGAZIONI DALL'UFFICIO DI STATO CIVILE E DAL- L'ANAGRAFE.

DOCUMENTI E CERTIFICATI VARI-CORRISPONDENZA.

SCHEDARIO GENERALE E SEZIONALE.,

MECCANIZZAZIONE ED AUTOMAZIONE ELETTRONICA DEL.  SERVIZIO.

DISCIPLINA ELETTORATO ATTIVO.

DECRETI PER LA CONVOCAZIONE COMIZ| ELETTORALI.

NOMINA PRESIDENTI,SEGRETARI E SCRUTATORE DE]l SEGGIELETTORALI-OPERAZION] SEZIONI ELETTORALI E VERBALIRELATIVI.

CERTIFICATI ELETTORALI-PREPARAZIONE NOTIFICAE SPEDIZIONE-ATTI RELATIVL.

DISCIPLINA PROPAGANDA ELETTORALE-VERBALI DELIBERA-ZIONI GIUNTA MUNIGIPALE-CORRISPONDENZA RELATIVA.

SPESE PER OPERAZIONI ELETTORALI-RIPARTI.

STATISTICHE ELETTORALI-ELENCHI ELETTORI ASTENUTISIDAL VOTO.

ARREDAMENTO SEGGI ELETTORALL

SERVIZIO COLLEGAMENTO CON 1 SEGGI E TRASMISSIONE DATL.
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TRASPORTO PERSONE E MATERIALI.




SINDACO-NOMINA-DIMISSIONI-REVOCHE-RIMOZIONI-SO-  SPENSIONI-SUPPLENZE TEMPORANEE-INDENNITA™ DI CARI-CA-SPESE FORZOSE-SCIARPA TRICOLORE-USO.

COMMISSARI "AD ACTA" O PREFETTIZI-NOMINA-REVOCA- INDENNITA® VARIE,

GIUNTA-NOMINA-DIMISSIONI-DECADENZA-ATTRIBUZIONI SURROGATORIE E SPECIALI-DELEGHE AGLIASSESSORI- INDENNITA® DI CARICA.

CONSIGLIO-INSEDIAMENTO-SCIOGLIMENTO-DECADENZA-SUR-ROGAZIONI-DIMISSIONIHINCARICHI SPECIALIA CONSI- GLIERI-GETTONI DI PRESENZA.

DELEGHE CONSILIARI DI ATTRIBUZIONI ALLA GIUNTA  MUNICIPALE.

GABINETTO DEL SINDACO-RELAZIONI ED AFFARI GENERA- LI-CERIMONIE-UDIENZE.

ATTI INERENTI RESPONSABILITA' AMMINISTRATORI.

ORDINANZE DEL SINDAGO-REPERTORIO DELLE ORDINANZE.

CONVOCAZIONI-ADUNANZE E DELIBERAZIONI DELLA GIUNTAMUNICIFALE-NOTIFICHE-TRASMISSIONE AL CO.RE.CQ.- RILIEVI E CONTRODEDUZIONI.

CONVOCAZ.-ADUNANZE E DELIBERAZ.DEL CONS.COM.-SES- SIONI ORDINARIE E STRAORDINARIE-NOTIFICHE-TRASMIS-SIONE AL GO.RE.CO.-RILIEVI E CONTRODEDUZION].

ORDINANZE E DELIBERAZIONI COMMISSARIALL

RACCOLTA DELIBERAZION] ORIGINALI DELLA GIUNTA MU- NICIPALE.

RACCOLTA DELIBERAZIONI ORIGINALI DEL CONSIGLIO CO-MUNALE

REPERTORIO DELLE DELIBERAZIONI G.M. E C.C.

CODIFICAZIONE DEGLI ATTI DELIBERATIVI.

CONSIGLI CIRCOSCRIZIONALI-REGOLAMENTO.

ELEZIONE CONS|GLIERI CIRCOSCRIZIONALI-DECADENZE, SURROGAZIONL

FUNZIONAMENTO-PARERI-ATTI VARI.

CONTROLLO SUGLIATTI DEI CONSIGLI CIRCOSCRIZIONA- LI

EDIFICI DI PROPRIETA" COMUNALE-RIPARAZIONE E MANU-TENZIONE.

ILLUMINAZIONE E RISCALDAMENTO-ACQUISTO MATERIALI RELATIVI.

ACQUISTO DI ARREDI-RIPARAZIONE E MANUTENZIONE.

IMPIANTI TELEFONICI-CONCESSIONI-CANON{-MANUTENZIO-NE.

AFFITTI DI LOCALI PER UFFICI E SERVIZ] COMUNALL,

IMPIANTO CENTRI ELABORATORI E SERVIZIAUTOMATIZ- ZATI.

MANUTENZIONE CENTRI ELABORATORI ED ATTREZZATURE ELETTRONICHE-ASSISTENZA,
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ACQUISTO PROGRAMMI PER ELABORATORI ELETTRONICI- CONTRATTI DI ASSISTENZA E FORNITURA.
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REGOLAMENTO SULLO STATO GIURIDICO ED ECONOMICO E PIANTA ORGANICA-MODIFICAZIONI-STATUTO DEI LAVORA- TORI-ORARIO DI LAVORO.
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10 CONCORSI PUBBLICI-CONCORSI INTERNI-COMMISSIONI  GIUDICATRICI DEI CONCORSI.

10 NOMINE-GIURAMENTO-CONFERME-PROMOZIONI-FASCICOLI PERSONALL.

10 CONGEDI-ASPETT.-ACCERT.SANIT.-BIMISSIONI-DISPENSE DAL SERVIZIO-REVOCHE-ASSENZE-COLLOCAMENTO A RIPO- SO-TUTELA LAVORATRICI MADRI-COMANDI.
10 TRATTAMENTO ECONOMICO-INQUADRAMENTO FUNZIONALE DEIDIPENDENTI-INDENNITA® VARIE-COMPENSI PER LAVORO STRAORDINARIO-VARIE.

10 CASSA DI PREVIDENZA-L.N.A.D.E.L.-LN.P.5.-LLN ,A.M.I.N.A.].L.-CONTRIBUTI-PENS|ONI-CESSION] DEL QUIN- TO DELLO STIPENDIO-EQUG INDENNIZZO,

10 PERSONALE NON DI RUOLO-NOMINA-LICENZIAMENTO-ASSEN-ZE-VARIE.

10 PERSONALE INCARICATO-SUPPLENZE E REGGENZE.

10[ 8]|ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA DEL PERSONALE DIPENDEN- TE-ASSEMBLEE-LIBERTA™ SINDACALI.

10| 10{CESSIONI DI STIPENDIO O SALARIO.

10| 11| COMMISSIONE CONSULTIVA PER IL PERSONALE.

10 12| COMMISSIONE DI DISCIPLINA-PROVVEDIMENTI DISCIPLI- NARI.

10| 13[SEGRETARIO COMUNALE-NOMINA-TRATTAMENTO GIURIDICO ED ECONOMICO-SUPPLENZE E REGGENZE-CONGEDI-ASPETTA-TIVE-NOTE DI QUALIFICA-VARIE.
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14

CONGRESS! DEL SEGRETARIO COMUNALE E PERSONALE DI- PENDENTE.




10

15

CORSI DI PERFEZIONAMENTO SEGRETARIOQ E PERSONALE DIPENDENTE.

10

1

&

ACCORDI SINDACAL| NAZIONALI E DECENTRATI-RAPPORTI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI-AUTOREGOLAMENTA- ZIONE DIRITTO DI SCIOPERO.

10

17

LAVORO PROTETTO-ASSUNZIONI OBBLIGATORIE-RISERVA DIPOSTL

10

18

ASSUNZIONIAGEVOLATE ALLE CATEGORIE-PROCEDURE.

10

19

PATROCINIO LEGALE DEI DIPENDENTI COMUNALL.

10

DOTAZIONE VESTIARIO AL PERSONALE.

10

N
=

IGIENE E SICUREZZA DEL LAVORO.

10

MENSA DI SERVIZIO-ISTITUZIONE-FUNZIONAMENTO.

11

CONTESTAZIONI VARIE E TRANSAZIONL,

11

PERIZIE GIUDICIALI-ARBITRATL

11

AUTORIZZAZIONE AL SINDACO A STARE IN GIUDIZIO-IN- CARICHIA LEGALI-CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO.

11

UFFICIO LEGALE-CONSULENZE.

11

PARERI SULL'ESERCIZIO DELL'AZIONE POPOLARE.

11

INTERVENTI DIFENSORE CIVICO-VARIE.

12

INGHIESTE-RILIEVI-COMUNICAZIONI-PROVVEDIMENTI RE- LATIVI.

12

ISPEZIONI-RELAZION! ISPETTIVE-ESECUZIONE-PROVVEDI-MENTI RELATIVI.

12

VIGILANZA E CONTROLLO SUATTIAMMINISTRATIVI VA- RI E SERVIZI.

12

STATISTICHE AMMINISTRATIVE VARIE.

12

VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI FATTE A PRO DELLA GE- NERALITA" DEGLI ABITANTI.

13

ISTITUTI DIVERSI-ATT] VARI,

13

PERSONALE.

13

REGOLAMENTI SULLE 1STITUZIONI COMUNALL

13

ISTITUTI-ASILI-SCUOLE MATERNE.

13

MUNICIPALIZZAZIONE PUBBLIC] SERVIZI-AZIENDE SPE- CIALHSTITUZIONE.

13

ESAME DELIBERAZIONI COMMISSIONI AMMINISTRATRICI DELLE AZIENDE MUNICIPALIZZATE.,

14

CONSORZIAMMINISTRATIVI OBBLIGATORI-STATUTI-NOMINARAPPRESENTANTI-VARIE.

14

CONSORZI AMMINISTRATIVI FACOLTATIVI-ISTITUZIONE- STATUTI-NOMINA RAPPRESENTANTI-VARIE,

14

ASSOCIAZIONI INTERCOMUNALI-NOMINA RAPPRESENTANTI- VARIE.

14

COMUNITA" MONTANE-NOMINA RAPPRESENTANTI-VARIE.

15

PRATICHE GENERALI-PROCEDURE CONCORSUALI.

15

CAUZIONE E BEPQOSITI-SVINCOLO CAUZIONI,

(£

CONTRATTI-ROGITO-ESECUTORIETA'-REGISTRAZIONE-TRA- SCRIZIONE,

15

DENUNCIA DElI CONTRATTI ALL'UFFICIO IMPOSTE DIRET- TE.

15

REPERTORIOATTL

15

ACCERTAMENTI ANTIMAFIA.

16

CIRCOLARI,MANIFESTIAVVISI AL PUBBLICO ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "AMMINISTRAZIONE",

ASSISTENZA CONSEGUENTE AD EVENTI BELLICI E POLI- TICL.

PROVVIDENZE A FAVORE DELLE VITTIME DEL DOVERE E DI AZIONI TERRORISTICHE.

REFEZIONI PER POVERI-CUCINE ECONOMICHE.

SUSSIDI E SOCCORSI DIVERS! (PARAPLEGICI,HANSENIANIECC.).
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ASSISTENZA ECONOMICA MUTILATI ED INVALIDI CIVILI, CIECH] CIVILI E SORDCMUTI.




SERVIZIO SOCIO-ASSISTENZIALE IN FAVORE DEGLIAN- ZIANI BISOGNOSI-REGOLAMENTO.

ASSISTENZA ECONOMICA FAMIGLIE BISOGNOSE DETENUTI EVITTIME DEL DELITTO,

ASSISTENZA POST-PENITENZIARIA.

Ojo|{~Nimn

INTERVENTI PER MINORENNI SOGGETTI A PROVVEDIMENTIA.G. MINORILL

ASSISTENZA LEGALE E TUTELA DEI MINORI.

INTERVENTI DI PROTEZIONE SOCIALE.

RAPPORTI CON ASSOCIAZIONI DI PROTEZIONE SOCIALE: (UIC-ENS-ANMIC-UNMS-ENAOLI-ONPI-ENAL-ONIG-ANMIG- ANVCG EGC.)

RUOLQO REGIONALE DEI CITTADINIABBIENTI E NON AB- BIENTI NON ASSISTIBILI-FORMAZIONE-DOMANDE-RISCOS- SIONE ESATTORIALE.

DOMICILIO DI SOCCORSO-ACCERTAMENTI-CONTROVERSIE.

RAPPORTI CON L'UNITA" SANITARIA LOCALE PER INTER- VENTI QSPEDALIERI.

TRASPORTO INDIGENT! INFERMI AGLI OSPEDALI E LUO- GHI DI CURA,

ENTE COMUNALE DIASSISTENZA-SOPPRESSIONE-PASSAGGIOD| FUNZIONI,BENI E PERSONALE AL COMUNE-GESTIONE FINANZIARIA (IN ESAURIMENTO).

IPAB-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONLBENIE PERSONALE AL COMUNE-GESTIONE FINANZIARIA (IN E- SAURIMENTO).

STATISTICHE E VARIE.

VIGILANZA SULLE ISTITUZIONI PUBBLICHE DIASSISTEN-ZA E BENEFICENZA.

APPROVAZIONE BILANCI E CONTIDELLE ISTITUZIONI SOV-VENZIONATE DAL COMUNE.

0.N.M.L.-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONI,BENI E PERSONALE AL COMUNE-GESTIONE FINANZIARIA (IN  ESAURIMENTO).

CONSULTORI PEDIATRICIED OSTETRICI.

ASILI NIDO-GESTIONE DIRETTA.

CONSULTORI FAMILIARL

CROCE ROSSA ITALIANA,

ISTITUZIONI E SOCIETA' DI PUBBLICAASSISTENZA.

COMPAGNIE DI MISERICORDIA.

SOCIETA" OPERAIE DI MUTUC SOCCORSO.

CONTRIBUTI DEL COMUNE.

GCENTRI TRASFUSIONALI DEL SANGUE AV.L.S.

AMMISSIONE Al BREFOTROFIED ORFANOTROFI.

COLONIE VARIE-AMMISSIONI-CONTRIBUTI-CONTROLLI.

LOTTERIE-TOMBOLE-FIERE DI BENEFICENZA-ALTRI AVVE- NIMENTI O MANIFESTAZIONI ASSISTENZIALL

COMITATI DI BENEFICENZA,

MANIFESTAZIONI VARIE.

CONTRIBUT| DEL COMUNE.

CIRCOLARIMANIFEST]L,AVVISI AL PUBBLICO ECC. Rl- GUARDANTI LA CATEGORIA "BENEFICENZA-ASSISTENZA- OPERE PIE",

VIGILANZA MUNICIPALE E CAMPESTRE-REGOLAMENTO DEL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE-DOTAZIONE-ORGANI.

SERVIZIO DI NETTEZZA URBANA-DISCIPLINA PARTICOLAREDEL PERSONALE-ATTI RELATIVI-DOTAZIONE.

SERVIZIO ACCALAPPIACANI-ATTI RELATIVI.

POLIZIA GIUDIZIARIA-ATT] RELATIVI-RAPPORTI.

CORREDG,ARMANMENTO,MEZZ] BI TRASPORTO E COMUNICA- ZIONE AGLIAGENTI DI POLIZIA.

POLIZIA URBANA-REGOLAMENTQ-DISPOSIZIONI RELATIVE.

POLIZIA RURALE-REGOLAMENTO-DISPGSIZIONI RELATIVE.
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POLIZIA STRADALE E CIRCOLAZIONE-DISPOSIZIONI RELA-TIVE-VERIFICHE VEICOLI A TRAZIONE ANIMALE-CONTROL-LO INQUIN.ACUST.CIRCOLAZ VEICOLI-EMISSION| SONORE.




OCCUPAZIONI PERMANENTI E TEMPORANEE SPAZ] ED AREE PUBBLICHE-REGOLAMENTOQ-DISPOSIZION] RELATIVE-DOMAN-DE E CONCESSIONI-CONVENZIONL.

PESO PUBBLICO-REGOLAMENTOQ-DISPOSIZIONI RELATIVE- CONCESSIONI-CONVENZIONI-ACQUISTO E MANUTENZIONE ATTREZZATURA-VERIFICHE UFFICIO METRICO.

SMALTIMENTO RIFIUTI SOLIDI URBANI INTERNI-REGOLA- MENTO-DISPQOSIZION| RELATIVE- CONVENZIONI-VARIE.

NETTEZZA URBANA-REGOLAMENTO-DISFOSIZION] RELATIVE-CONCESSIONI-CONVENZIONI-CAMPI DEI CONGI,

INNAFFIAMENTO STRADALE E PIAZZE PUBBLICHE-REGOLA- MENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE-CONVENZION].

SGOMBERO NEVE-REGOLAMENTO-DISPOSIZIONI RELATIVE- CONVENZIONI.

VUOTATIURA INODORA POZZI NERI-REGOLAMENTO-DISPQSI-ZIONI RELATIVE-CONCESSIONI-CONVENZIONI.

AUTONOLEGGIO DA RIMESSA E DA PIAZZA-REGOLAMENTO- DISPOSIZIONI RELATIVE-DCMANDE E CONCESSIONI.

SERVIZIO PUBBLICHE AFFISSIONI E PUBBLICITA" COMU- NALE-REGOLAMENTO-CONCESSIONI-CONVENZIONI-APPALTO m.mm<_N_O.

BAGNI E LATRINE PUBBLICHE-REGOLAMENTO.

POLIZIA EDILIZIA-DISPOSIZION] RELATIVE-VARIE.

REGOL.PER | MERCATIALL'INGROSS0 DEI PRODQTTI OR- TGFRUT. DELLE CARNLDEL BESTIAME E DEI PRODOTTI ITTICKISTITUZIONE-GESTIONE-VIGILANZA.

REGOLAMENTO DEI PUBBLICI MERCATI PER IL COMMERGIO AL MINUTO-ISTITUZ|ONE-VIGILANZA,

POLIZIAAMMINISTRATIVA-REGOLAMENTO DELLE PRECEDUREE DELLE COMPETENZE PER LE FUNZIONI ATTRIBUITE AL COMUNE.

CONTRAVVENZIONI E SANZIONI AMMINISTRATIVE-ATTI  RELATIVI.

RIPARTIZIONE PROVENTI PER VIOLAZIONI A REGOLAMENTICOMUNALI E PROVVEDIMENTI VARI.

OGGETTI SMARRITI-REGISTRO.

PROTEZIONE ANIMALI-SORVEGLIANZA-CONTRAVVENZIONI- CONTRIBUTI A SOCIETA® ED ENTI.

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC.RIGUAR-DANTI LA CATEGORIA "POLIZIA URBANA E RURALE"

FARMACISTI COMUNALI-CONCORSI-NOMINA-TRATTAM.ECON.-CONGEDI-ASPETTATIVE-ASSENZE-PUNIZIONI-DIMISSIONI-SUPPL.-INGARICHI-COLLOC A RIPOSO-FASCIC.PERSONALL,

ASSISTENTI SOCIALI-COLLABORATORI FAMILIARI-REGOLA-MENTAZIONE DEL SERVIZIO-ATTI VARI.

SINDACO-AUTORITA® SANITARIA LOCALE-RAPPORTI CON L'UNITA’ SANITARIA LOCALE-ACCERTAMENTI E CERTIFI- CAZIONI.

DISTRETTO SANITARIO-ISTITUZIONE-REGOLAMENTAZIONE.

AMBULATORI CROCE ROSSA,CONFRATERNITE DI MISERICOR-DIA ED ALTR| ENTI-CONTRIBUTI.

FARMACIE COMUNALI G MUNICIPALIZZATE-REGOLAMENTQ- APERTURA ED ESERCIZIO-VARIE-PIANTA ORGANICA.

FARMAGIE PRIVATE-ARMADI FARMACEUTICI.

FARMACIE RURALI[INDENNITA® DI RESIDENZA.

SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE-U.S.L.-ORGANI-FUNZIO-NAMENTO-FUNZIONI E PRESTAZIONI-PATRIMONIO-FINAN- ZIAMENTO-CONTABILITA -CONTROLLL

SERVIZIO DI GUARDIA MEDICA NOTTURNA E FESTIVA-OR- GANIZZAZIONE-CONVENZIONI-ORARIO-VARIE.

ACCERTAMENTI E TRATTAMENTI SANITARI VOLONTARI E  OBBLIGATORI-PROVVEDIMENTI.

BENI PATRIMONIALI ASSEGNATIALL'U.S.L.-INVENTARI.

- =

VIGILANZA SULL'ESERCIZIO DELLE PROFESSIONI SANI- TARIE-REGISTRO DE! DIPLOMI DI ABILITAZIONE.

DISINFEZIONI E DISINFESTAZIONI-LOTTA CONTRO LE MO-SCHE-PROVVISTE ATTREZZATURA E MATERIALI-TARIFFE  PER DISINFESTAZIONI E DISINF, A PRIVATI-VIGILANZA,

LOCALI D'ISOLAMENTOQ.

MALATTIE EPIDEMICHE E CONTAGIOSE -DENUNCE-PROVVE- DIVENTI-PROFILASSI-DISINFEZIONI-STATISTICHE E RE- LAZION! SANITARIE.

EPIZOOZIE ED ALTRE MALATTIE INFETTIVE DEL BESTIAME-DENUNCE-PROVVEDIMENTI-PROFILASSI-ISOLAMENTO-DI- SINFEZIONI-STATISTICHE E RELAZIONI SANITARIE.

IDROFOBIA-MISURE PROFILATTICHE E REPRESSIONE-DE- NUNCE-VIGILANZA-CANILI MUNIC.-VACCINAZIONI PREV. ANTIRAB. ANIMALI-STATISTICHE E RELAZIONI SANIT.

DERATTIZZAZIONE-APPALTO SERVIZIO-PROVVISTE MATE- RIALI-VIGILANZA,

IGIENE E SORVEGLIANZA DEI PORTI-DISPOSIZIONI E - PROVVEDIMENTI-QUARANTENE.

LAZZARETTI.
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1| REGOLAMENTO COMUNALE D'GIENE-VIGILANZA IGIEN. IN GENERE-VISITE MEDICHE-LIBRETTI IDONEITA" SAN,-RAP-PORT] ED [SPEZ.-DENUNCE-ANALISI CHIM.-STAT. E REL.
2|REG.POLIZVETER.-VIGIL. IGIEN. CARNI,LATTE,PESCE, ECC.-VIGIL. MACEL, PRIV, E STAB. PREPARAZ. CARNI- RAPPORTI ED ISPEZ.-DENUNCE-STATISTICHE E RELAZ.

3| VIGILANZA SUGLIALIVIENTI E BEVANDE.

4|LATTERIE-VACCHERIE-CENTRALI DEL LATTE-MUCCHE DA LATTE-SORVEGLIANZA.

5|STALLAGGI PUBBLICI E PRIVATI-CASTRI-ALLEVAMENTI  SUINI-CONCIMAIE-DEPOSITI LETAME.

6| VIGILANZA STABILIMENTI INSALUBRI.

7| VIGILANZA ED ISPEZIONI IGIENICHE SUOLO,ABITATO, ACQUEDOTTI.

8|CONTROLLO INQUINAMENTO ATMOSFERICO-TUTELA DELLE  ACQUE DALL'INQUINAMENTO DA INSEDIAMENTI CIVILI E PRODUTTIVL.

9|MACELLO PUBBLICO-DIRETTORE E PERSONALE-DOTAZIONE- CAPITOLAT! SERVIZIO-ORDINAMENTO-CONSORZI PERIL  SERVIZIO E RIPARTO SPESE. )
10| MACELLQ PUBBLICO-REGOL. INTERNO PER IL SERVIZIO- ORARIO-MATTAZIONE-TRASPORTO BESTIAME E CARNI MA- CELLATE-IMPORT, ED ESPORTAZ. BESTIAME DA MAGELLO,
11|MACELLO PUBBLICO-LOCALI-STALLE DI SOSTA-ATTREZZA- TURE-PROVVISTE DIVERSE E MANUTENZIONE.
12} REG.ESERC.ATTIVITA” BARB. E PARRUCH. UOMO E DONNA E MESTIERI AFFINI-DOMANDA-ACCERT. SAN. IDON. LOCA-LI-AUTORIZ. SINDACO-LIC ~VIG.-LIBR.IDON.SAN.-VARIE

REGOLAMENTO COMUNALE DI POLIZIA MORTUARIA-DISPOSI-ZIONI RELATIVE-SEPPELLIVENT] ED ESUMAZIONI-TRA- SPORTO SALME FUORI DEL COMUNE.

CIMITERI-REGOLAMENTO INTERNO-ORARIO-CAPPELLE GENT.-SEPOLTURE PRIVIL.-COLOMBARI-LOCULI-0SSARI-MONU- MENTI FUNERARI-EPIGRAFI-CONCESSIONL.

CIMITERI-MANUTENZIONE-PROVVISTE MATERIALE ED AT- TREZZATURE VARIE,

CIMITERI DI GUERRA E SALME DEI CADUT! IN GUERRA,

TRASPORTI FUNEBRI-SERVIZIO IN ECONOMIA-APPALTO- ATTREZZATURE E MANUTENZIONE.

CASSE MORTUARIE INDIGENTI-CONVENZIONI PER FORNITU-RA.

AUTOPSIE-CREMAZIONE ED IMBALSAMAZIONE DI CADAVERI.

ILLUMINAZIONE VOTIVA-REGOLAMENTO-POLIZZE UTENZE- SERVIZIO IN APPALTO.

CONTRAVVENZIONI IN MATERIA DI SANITA' E iIGIENE.

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISIAL PUBBLICO,ECC, RIGUAR-DANTI LA CATEGORIA"SANITA® ED IGIENE".

BENI IMM. DI PROPRIETA" DEL COMUNE-ATTI RELATIVI- COSTRUZ. ,RIPARAZ. E MANUTENZ.-ACQUISTIFALIENAZ - VOLTURE CATAST-ASSICURAZ. INGENDIO E RESP. CIV.

INVENTARIO DEI BEN| MOBILI ED IMMORILI,

UTILIZZAZIONE BEN!I COMUNALI-CONCESSIONE IN USO LO-CALI ED OGGETTI DI PROPRIETA' COMUNALE-AFFITTIL.

GODIMENTO IN NATURA DI BENI COMUNALL.

LOCAZIONI PASSIVE,

DEBITI E CREDITI-TITOLL.

EREDITA" E DONAZIONI-ACCETTAZIONE.

ALIENAZIONE OGGETTI E MOBILI DI PROPRIETA’ COMU- NALE FUOR|[ USO.

GESTIONE SEPARATA DI BEN] FRAZIONAL[-SEFARAZIONE RENDITE E PASSIVITA' PATRIMONIALI PER VARIAZION] CIRCOSCRIZIONALI.

COSTITUZIONE PATRIMONIO ABITATIVO DEL COMUNE.

- | =

GESTIONE DIRETTA FONDI] RUSTICI.

BILANCIO PLURIENNALE-RELAZIONI PREVISIONALI E PRO-GRAMMATICHE.

BILANCIO ANNUALE DI PREVISICNE-FORMAZIONE-APPROVA-ZIONE-PUBBLICAZIONE.

CERTIFICATO DI BILANCIO-CONTRIBUTI STATALI-TRASFE-RIMENTI REGIONALL.

ESECUZIONE DEL BILANCIO-ASSESTAMENTO-VARIAZIONI- STORNI DI FONDI-PRELEVAMENTI DA FONDI DI RISERVA E SPESE IMPREVISTE.

VERBALE DI CHIUSURA ESERCIZIC-ACCERTAMENTO RESIDUIATTIVI E PASSIVI-RESIBUI PERENTI.

CONTO CONSUNTIVO-NOMINA REVISORI-FORMAZIONE-APPRO-VAZIONE-PUBBLICAZIONE.

RAPPORTI CON LA CORTE DEl CONTI-DOCUMENTAZIONE.,
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STATISTICHE RELATIVE Al BILANCI E CONTI CONSUNTI- VI.




FINANZA LOCALE-ADEMPIMENTI VARI.

ACCERTAMENTO E RISCOSSIONE ENTRATE.

CONTRIBUTI DIVERSI DA ENTI VARI.

CONCORSI| PER SERVIZI CONSORTILL

IMPEGNI PROVVISORI E DEFINITIVI-DOCUMENTAZIONE- PAGAMENTI.

LIQUIDAZIONE SPESE A CALCOLO.

ECONOMATO-ANTICIPAZIONE DI FONDI-RENDICONTI.

CONTABILITA" IVA-FATTURAZIONI-FATTURE ACQUISTI- REGISTRAZIONI-DICHIARAZIONI-RIMBORSI,

INDEBITAMENTO A BREVE TERMINE.

PROVENTI CONCESSIONI CIMITERIALI E SERVIZI FUNE- BRI.

PROVENTI GESTIONE SERVIZIO IDRICO.

PROVENTI GESTIONE ALTRI SERVIZI COMUNALL

DIRITTI DI SEGRETERIA,STATO CIVILE E CARTE D'IDEN-TITA'-RIMBORSO STAMPATI-DEPQSITO E PRELEVAMENTC MARCHE-RISCOSSIONI-RENDIGONTI-RIPARTI,

BOLLETTARI VARI-CARICO-SCARICO-VIDIMAZIONE.

RIMBORSO SPESE FUNZIONAMENTO CASA MANDAMENTALE- RENDICONTI.

DICHIARAZIONI SOATITUTO B'IMPOSTA IRPEF.,

DICHIARAZIONI IRPEG DEL COMUNE.

RIPARTIZIONE GETTITO LN.V.LM.

IMPOSTA SUL REDDITO PERSONE FISICHE, IRPEF-RICE- ZIONE E TRASMISSIONE DICHIARAZIONI ANNUALL,

IMPOSTE ERARIALI VARIE-ATTI RELATIVI.

IMPOSTE E TASSE PROVINCIALI-ATTI RELATIVI.

CONTENZIOSO TRIBUTARIO-COMMISSION] DI PRIMO GRADO-DESIGNAZIONE MEMBRI.

TARIFFE IMPOSTE COMUNALI,REGOLAMENTI ED ATT[ RELA-TIVI-IMPOSTA PUBBL.DIRITTI AFFIS.-IMPOSTA CANI, SOGG, CURA TURISMO-ADDIZ, GONSUMO ENERGIA ELETTR.

TARIFFE TASSE COMUNALILREGOLAMENTI ED ATTI RELATI VI-TASSA OCC. SPAZI-SMALT. RIF. URBAN{-TASSA CON- CES.COM.-PEDAG. STRADE E PONTI-TASSA AMM. CONCORSI

TARIFFE DIRITTI VARL,REGOLAMENTI ED ATTI RELATIVI-DIRITTI SCARICO ACQUE,PESA E MISURA PUBBL. MACEL- LAZ.-RIMBORSQ STAMPATI-PROVENTI PER SERV.COM. EGC.

TARIFFE DEI SERVIZI A DOMANDA INDIVIDUALE ED ATTI RELATIVI.

TARIFFA IMPOSTA LOCALE SUI REDDITI (LOR).

TARIFFA IMPOSTA INCREMENTO VALORE IMMOBILI (LN.VILM.),

TARIFFA PER CONTRIBUTI RILASCIO CONCESSIONI EDI- LIZIE.

TASCO (TASSA SERVIZI COMUNALL).

ANAGRAFE TRIBUTARIA COMUNALE.

DENUNCE CESPIT! IMPONIBILI-AVVIS! PUBBLICI-RACCOL-TA.

VERIFICA DENUNCE-ACCERTAMENT] D'UFFICIO-VARIAZIONIALLE MATRICOLE COMUNALI-DELIBERAZIONI-DEPOSITO- NOTIFICHE,

RUQLI-APPROVAZIONE-PUBBLICAZIONE-ESECUTIVITA'.

SGRAVI E RIMBORSI DI QUOTE INDEBITE ED INESIGIBI- LI.

CONSORZIO NAZIONALE ESATTORI PER COMPILAZIONE MECCANOGRAFICA DEI RUOLI.

CONTENZIOSO TRIBUTI LOCALI-RICORSI-CONTRODEDUZI0- NI-PROVVEBIMENTI.

SOCOF-ACCERTAMENTI-CONTENZIOSO.

TRIBUTI COMUNALI SOPPRESSI-ATTI-CONTENZIOSO.

RISCOSSIONE CONTRIBUTI CONCESSIONIEDILIZIE-SCA- DENZARIO.
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GESTIONE SERVIZ| RISCOSSIONE TRIBUTI COMUNALI-  APPALTI-VARIE.
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AFFRANCAZIONE.

-
N

CANONI RICOGNITORI DEMANIALI-SOVRACANONI.

-
(=]

PRESTITI NAZIONALI-SOTTOSCRIZIONE.

—
W

BUONI DEL TESORO-ACQUISTO ED INTERESSI.

-
S

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC, RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "FINANZA".

-
-

FINANZA LOCALE-NORMATIVA-CIRCCLARI.

=y

5 7| 1|CONSIGLIO TRIBUTARIO-NOMINA-ESAME DICHIARAZIONI IRPEF PERVENUTE DA UFFICI DELLE IMPOSTE-PROPQOSTE DI RETTIFICA.
5 7| 2{COMMISSIONE PROVINCIALE PER ESAME PROPQSTE COMU- NALI DI RETTIFICA-DESIGNAZIONE RAPPRESENTANTI.
5 7| 3|ANAGRAFE TRIBUTARIA NAZIONALE-CODICE FISCALE DEI CONTRIBUENTI-COMUNICAZIONI DEGLI UFFICI COMUNALI- SEGNALAZIONI.
5 7} 4|[ACCERTAMENTO REDDIT| IRPEF-PROPOSTE-DOCUMENTAZIQ- NE-RICHIESTA DATI E NOTIZIE AD AMMINISTRAZIONI ED ENTI PUBBLICL
5 71 5[DICHIARAZIONI IRPEF-COPIE TRASMESSE DA UFFICI ERA-RIALI-PUBBLICAZIONE-ELABORAZIONI-STATISTICHE.
5 7]  6]L.N.VI.M.-DICHIARAZIONI-PROPOSTE DI RETTIFICA.
5 8] 1|COMMISSIONI CENSUARIE-(CENTRALE-PROVINCIALI-DI- STRETTUALI)-DESIGNAZIONE MEVMBRI ORDINARI ED AG- GREGATI-COMMISSIONE DISTRETTUALE-ATT] VARL
5 8| 2|CLASSIFICAZIONE TERRENI-PUBBLICAZIONI-PRESTAZIONI VARIE.
5 8| 3|CATASTO-ATTI RELATIVI.
5 8] 4{IPOTECHE-DIRITTI CATASTALIL
5 9] 1|MANIFATTURE E RIVENDITE SAL| E TABACCHI-PRIVATIVE.
5 9] 2{BANCHIDELLOTTO.
5 9} 3|{DOGANE.
5 9] 4|GUARDIE DI FINANZA.
5 9| 5{REGISTRO E BOLLO.
5 10| 1|MUTUI PASSIVI CON LA CASSA DEPOSITI E PRESTITI ED ALTRI ISTITUTI-HSTRUTTORIA-CONCESSIONE-PIANI DI AMMORTAMENTO.
5 10| 2|CESPITI DELEGABILI-DETERMINAZIONE-VARIAZIONI-DELE-GAZIONI A GARANZIA.
5 10| 3|MUTUI DIVERSI-VARIAZIONI TASSI D] SCONTO-SPESE  CONTRATTUALI-TRASFORMAZIONE ED ESTINZIONE.
5 101 4|MUTUIATTIVI-PRESTITI.
5 10¢  5|MUTUI VARI-SOMMINISTRAZIONI-ACCONTI-ATTI VARI.
5 10| 6|CONTRIBUTI DELLO STATO IN CONTQ CAPITALE PER OPEREPUBBLICHE.
5| 10| 7|CONTRIBUTI DELLA REGIONE IN CONTO CAPITALE PER OPERE PUBBLICHE ED INVESTIMENTI VARI.
5 10;  8|RIMBORSO DALLA REGIONE QUOTE CAPITALE RATE MUTUI PER EDILIZIA SANITARIA.
5 10| 9|RIMBORSO QUOTA CAPITALE MUTUI IN GARANZIA.
5 11| 1|APPALTO ESATTORIA-GAPITOLATI SPECIALI-COSTITUZIONEACCETTAZIONE E SVINCOLO CAUZIONE-ISCRIZIONI IPOTE-CARIE-CONTRATTO-PERSONALE ESATTORE-COLLETTORIE.
5 11| 2|ESATTORIE-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFICIO.
5 11] 3|ESATTORIA-RUOLI E SCADENZARIO.
5 11| 4|APPALTO SERVIZIO DI TESORERIA-CAPIT. SPECIALI-CO- STIT. ACCET. E SVINCOLO CAUZIONE-ISCRIZ. IPOT.- CONTRATTO-PERS.TES.-ANTIC.FONDI.RIMB.SPESE FORZ.
5 11 5| TESORERIA-LOCALI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-ORARIOD'UFFICIO.
5 11| 6{PIGNORAMENTI-VENDITA OGGETTI PIGNORATI,
5 11| 7| TESORERIA UNICA-OPERAZIONI DI VERSAMENTO E PRELE- VAMENTO.
5 11|  8|VERIFICHE DI CASSA.
5 11 8[COMUNICAZIONI AL TESORIERE IN ORDINE AL BILANCIO.
5| 12| 1|PRESTAZIONI PERPETUE-CENSI-CANONI-LIVELLI-ENFITEU-SI-COSTITUZIONE-RICONDUZIONE-RINNOVAZIONE-REVISIO-NE,
] 2
5 3
5 1
5 2
5 1
5 2
6 1

GAZZETTA UFFICIALE-ABBONAMENTI.




RACCOLTA UFFICIALE LEGGI E DECRETI-ABBONAMENT!.

BOLLETTING REGIONALE.

BOLLETTING AMMINISTRATIVO DELLA PREFETTURA.

FOGLIO DEGLI ANNUNZI LEGALL.

CIRCOLARI MINISTERIALI E DELLA PREFETTURA-DISPOSI-ZIONI E NORME VARIE.

DECRETO E MANIFESTI PER LA CONVOCAZIONE DEI COMIZIELETTORAL,

ARREDAMENTO SEGGI ED OPERAZIONI DELLE SEZIONI  ELETTORALI PER LE ELEZIONI POLITICHE-VERBALI.

CERTIFICATI ELETTORALI-COMPILAZIONE-DISTRIBUZIONE-SPEDIZIONE Al COMUNI ED ALTRE AUTORITA'.

DISCIPLINA DELLA PROPAGANDA ELETTORALE-VERBALI-DE-LIBERAZIONI DELLA GIUNTA MUNICIPALE-CORRISPONDENZARELATIVA,

SPESE PER OPERAZION] ELETTORALI-RENDICONTO E RIM- BORSO DALLO STATO,

REFERENDUM-INDIZIONE-ATTI RELATIVI.

ELEZIONE PARLAMENTO EUROPEQ-INDIZIONE-ATTI RELA- TIVI.

ELENCHI ELETTORI ASTENUTISI DAL VOTO,

STATUTO REGIONALE-CIRCONDARI-COMPRENSORI-AFFARI, GENERALI.

LEGGI REGIONALI-INIZIATIVA-PROMULGAZIONE-PUBBLICA-ZIONE-REVISIONE ED ABROGAZIONE-REGOLAMENTI AMMINI-STRATIVI.

ORGANI DELLA REGIONE-CONSIGLIO E GIUNTA REG.-PRE- SIDENTE CONS. E GIUNTA-ASSESSORI-DECRETI-ATTRIB.- CIRC.-DISPOSIZ -INIZIATIVE VARIE-CONGRESSI E RIUN.

RAPPORTI TRA REGIONE E COMUNE-DELEGA FUNZIONI AM- MINISTRATIVE-DIRETTIVE-RAPPORTI FINANZIARI-CIRCO- LARL

CONTROLLO SUI COMUNI E CONSORZI-COMITATO REGIONALEDI CONTROLLO-SEZIONE DECENTRATA PROVINCIALE.

RAPPORTI TRA STATO E REGIONE-CIRCOLARI MINISTERIA-LI E DELLA PREFETTURA-VARIE,

RIVISTE E PUBBLICAZIONI REGIONALL

DECRETI E MANIFESTI PER LA CONVOCAZIONE DEI COMIZIELETTORALL

ARREDAMENTO SEGGI ED OPERAZIONI DELLE SEZIONI  ELETTORALIVERBALI.

CERTIFICATI ELETTORALI-COMPILAZIONE-NOTIFICA-SPE- ELETTORALI-'VERBALI,

DISCIPLINA PROPAGANDA ELETTORALE-DELIBERAZIONI  DELLA GIUNTA MUNICIPALE-CORRISPONDENZA RELATIVA.

SPESE PER QOPERAZIONI ELETTORALI-RIPARTL.

GCORRISPONDENZA VARIA,

FESTE NAZIONALI E SOLENNITA® CIVILI-TABELLA USO ED ESPOSIZIONE DELLA BANDIERA NAZIONALE.,

COMMEMORAZIONI-CERIMONIE PATRIOTTICHE-ANNIVERSARI-CENTENARI-AVVENIMENTI E CELEBRAZIONI VARIE-FESTEG-GIAMENTI A PERSONE VIVENTI-AUGURI.

MANIFESTAZIONI FOLCLORISTICHE.

FESTA DEGLIALBERI.

CONDOGLIANZE-ONORANZE FUNEBRI-EPIGRAFI,LAPIDI E MONUMENTI COMMEMOQRATIVI.

CONGRESSI ED ALTRE MANIFESTAZIONI.

AZIONIAL VALOR CIVILE COMPIUTE E CONCESSIONI Di RICOMPENSE-PROPQOSTE DELL'AMM. COMUNALE-GONFERIMEN-NTO IN FORMA SOLENNE-ASS.NAZ. DECORATI VALOR CIV.

PENSIONATI DELLO STATO E DEGLI ENTI PARASTATALL.

PENSIONI Al LAVORATORI.

GERTIFICATI DI VITA-VARIE.

ATTI E PROVVEDIMENTI.

AUTORIZZAZION] DIVERSE.

RAPPORTI CON PARTITI POLITICL

ASSOCIAZIONE NAZIONALE COMUNI ITALIANI (A.N.C.L)-LEGA DEI POTERI E DELLE AUTONOMIE LOCALL
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ORGANIZZAZION] DI ASSISTENZA LAVORATORI-A.C.L.I.- ENA.L-ECC.
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CIRCCLARILMANIFESTI,AVVISIAL PUBBLICO,EGC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "GOVERNO".

PRETURA-TRIBUNALE-CORTE DI ASSISE-CORTE DI ASS. DIAPPELLO-TRIBUN. MINORENNI-RAPPORTI COL COMUNE- AMNISTIA-INDULTO-DOMANDE DI GRAZIA.

CASELLARIO GIUDIZIARIO-CERTIFICAT] GENERALE E PE- NALL

DEPOSITO E NOTIFICAZIONE DIATTI GIUDIZIARI,

GRATUITO PATROCINIO-CERTIFICAT] DI RITO-LEGALIZZA-ZIONI ED AUTENTICAZIONI FIRME E DOCUMENTI-INFORMA-ZIONI! E NOTIZIE INTERESSANTI LA GIUSTIZIA.

GONSIGLI DI FAMIGLIA-CONSIGLI DI TUTELA.

INABILITAZIONI-INTERDIZIONI.

UFFICI GIUDIZIARI-SPESE MANTENIMENTO-CONTRIBUTI- REPARTL

GIUDICI POPOLARI DI CORTE DIASSISE E DI CORTE DI ASSISE DI APPELLO-FORMAZIONE REVISIONE E PUBBLICA-ZIONE ELENCHI-COMMISSIONE COMUNALE.

ISTITUTI DEI CORRIGEND!.

—_

UFFICIALI GIUDIZIARI.

CASA MANDAMENTALE-SPESE VARIE E MANUTENZIONE-CON- TRIBUTI.

AGENTI DI CUSTODIA-ASSUNZIONE-TRATTAMENTO GIURIDI-CO ED ECONOMICO.

UFFICIO DI CONCILIAZIONE-DISPOSIZIONI-NORME-ATTI EREGISTRI INERENT| L'UFFICIO-FUNZIONAMENTO-SPESE  RELATIVE-VERIFICHE DEL PRETORE.

NOMINA DEL CONCILIATORE,DEL VICE CONCILIATORE,DEL CANCELLIERE E DEL MESSO DI CONCILIAZICNE.

STATISTICHE-INFORMAZIONI.

FASCIGOL) DI CANCELLERIA-SFRATTI E LICENZE DI LO- CAZIONE-RICORSI PER DECRETO INGIUNTIVO-VARIE.

NOTIFICAZIONE DIATTI.

NOTAI ED ARCHIVIO NOTARILE-ATTI RELATIVI-RAPPORTI CCL COMUNE.

PROFESSIONISTI LEGALL

PROTESTI CAMBIARI-DISPOSIZIONI-REPERTORI-COMUNICA-ZIONI AL TRIBUNALE,PRETURA ED ALLA CAMERA DI COM- MERCIO.

EDIFICI DESTINATI AL CULTO-CONSERVAZIONE.

AUTORITA' RELIGIOSE-PARROCI-CONGRAGAZIONI ED ASS0-CIAZIONI RELIGIOSE-SEMINARI.

CONFRATERNITE ED OPERE LAICALI,

CERIMONIE RELIGIOSE.

CONGRUE PARRCGCCHIAL] E BENEFICI ECCLESIASTICI-SPE-SE E CONTRIBUTI PER FUNZIONI RELIGIOSE.,

FALLIMENTI.

CIRCOLARI,MANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC, Rl- GUARDANTI LA CATEGORIA "GRAZ!A,GIUSTIZIA E CULTO",

ELENCO PREPARATORIO E FORMAZIONE DELLA LISTADI LEVA-VARIAZIONI-TRASMISSIONE UFFICIO PROVINCIALE DI LEVA.

CHIAMATAALLA LEVA-PARTENZE-RITARDI E RINVII-FERMADI LEVA-DISPENSA A DOMANDA E DIAUTORITA" DAL COM-PIMENTO-DOCUMENTAZIONE-PRATICHE VARIE.

OPERAZIONI DI LEVA-CONSIGLIO E COMMISSICONE DI LE- VA-UFFICIO PROVINCIALE DI LEVA-ALLESTIMENTO DEI LOCALE E MATERIALE.

RENITENTI-DISERTORI-ATTI RELATIVI.

ATTI RELATIVI ALLA LEVA D] MARE.

QBIETTORI DI COSCIENZA.

SERVIZIO CIVILE IN SOSTITUZIONE DEL SERVIZIO MILI-TARE DI LEVA,

CHIAMATAALLE ARMI-RICHIAMI-ARRUOLAMENTI VOLONTARI-AMMISSIONE A SCUOLE,COLLEGLACCADEMIE MILITARI- SERVIZIO VOLONTARIO,

RIDUZIONE SERVIZIOQ MILITARE ALLE ARMI-CONGEDQ AN- TICIPATO A DOMANDA E DI AUTORITA',

CONGEDI-LICENZE-PERMESSI.

RUOLI MATRICOLARI MILITARI IN CONGEDO-FASCICOLI PERSONALI-CORRISPONDENZA-CERTIFICATI ESITI DI LE- VA

SOCCORSI GICRNALIERI Al CONGIUNTI DEI MILITARI  ALLE ARMI.
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ASSISTENZA MUTILATI E INVALIDI DI GUERRA,EX COM- BATTENTI E PARTIGIANI-COLLOCAMENTO-RICOVERI.




ASSISTENZA CONGIUNTI DI CADUTI,DISPERSI E PRIGIO- NIERI Di GUERRA.

PENSIONI DI GUERRA-POLIZZE EX COMBATTENTI-VARIE.

ORFANI DI GUERRA-ELENCO-SUSSIDI-ASSISTENZA E COL- LOCAMENTO AL LAVORO-RICOVERI.

COMITATO ONORANZE SALME MILITARI CADUTI] IN GUERRA-ESUMAZIONE E TRASPORTQ SALME.

ASS, NAZIONAL] REDUCI,FAMIGLIE CADUTI IN GUERRA, DECORATI NASTRO AZZURRO,EX COMBATTENTI E PARTIGIA-NI, VOLONTARI-CONTRIBUTI-VARIE.

SOCIETA" DI TIRO A SEGNO NAZIONALE-IMPIANTI-GARE- CONTRIBUTIL

POLIGONO DI TIRO-MANUTENZIONE-CONTRIBUTI.

ALLOGGI MILITARI-ELENCO DEGLI OBBLIGATIALLA SOM- MINISTRAZIONE.

CASERME MILITARI-FORTEZZE-CAMPI DI ISTRUZIONE-  PIAZZE D'ARMI.

OSPEDAL] MILITARI-INFERMERIE.

REQUISIZIONE E PRECETTAZIONE QUADRUPEDI,VEICOLI EDAUTOVEICOLI-FORMAZIONE E REVISIONE ELENCHI-VERBALIE PRECETTI,

RIVISTA QUADRUPEDI,VEICOLI ED AUTOVEICOLI-ELENCHL.

REQUISIZIONI-VARIE.

DIFESA NAZIONALE-PROTEZIONE ANTIAEREA E PATRIMONIOARTISTICO-CULTURALE.

DISCIPLINA DI GUERRA-MOBILITAZIONECIVILE-DISPENSA PERSONALE COMUNALE DAL SERVIZIO MILITARE.

PARCHI DELLA RIMEMBRANZA-MANIFESTAZIONI E COMMENO-RAZIONI VARIE.

CIRCOLARI,MANIFESTIAVVISI AL PUBBLICO, ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "LEVA E TRUPPA",

PROVVEDITORATO AGLI STUBI-ISPETTORATO SCOLASTICO- DIREZIONE DIDATTICA-RAPPORTI COL COMUNE,

PERSONALE INSEGNANTE-SCUQLE ELEMENTARI-SCUQLA ME- DIA-SCUOQLE SUPERIORI-FORNITURAALLOGGL

SCOLE VARIE-CUSTOD! E BIDELLI-REGOLAMENTAZIONE DELSERVIZIO-DOTAZIONE.

ORGANI COLLEGIAL] DJ GESTIONE-CONS, D] INTERCLASSEE CLASSE-COLLEGIO DOCENTI-CONS, DI CIRCOLO O DI I-STITUTO-CONS.SCOL.DI DISTRETTO-ELEZ. ORGANI COLLEG,

SCUOLE ELEMENTARI-EDIFICI-LOCALLINTITOLAZIONE- MANUTENZIONE-ARREDAMENTO-AFFITTO IMMOBILI.

SCUOLE ELEMENTARI-MATERIALE DIDATTICO-RISCALDAMEN-TO ED ILLUMINAZIONE-BIBLIOTECHE SCOLASTICHE.

ASILI INFANTILI-EDIFICI-LOCALI-MANUTENZIONE ED AR-REDAMENTQ-AFFITTO IMMOBILI-CONTRIBUTI.

SCUOLE MATERNE-EDIFIGI-LOCALI-MANUTENZIONE ED AR- REDAMENTO-AFFITTO IMMOBILI.

ELENCO OBBLIGATI-INADEMPIENTIALL'OBBLIGO SCOLA- STICO-PROVVEDIMENTI-INIZIO LEZIONI-ESAMI.

PROVVISTA DI REGISTRI,STAMPATI ED OGGETTI DI CAN- CELLERIA.

ISTITUZIONE DI NUOGVE SCUOLE.

SCUQLE SERALI-DOPOSCUOLA-CONTRIBUTI.

ISPETTORATO SCOLASTICO E DIREZIONE DIDATTICA-LOCA-LI-ARREDAMENTO E MANUTENZIONE-RISCALDAMENTQ ED IL-LUMINAZIONE-STAMPATI E CANCELLERIA.

SCUOLE POPOLARI CONTRQ LANALFABETISMO.

SCUQLA MEDIA D'OBBLIGO-EDIFICI-LOCALI-ARREDAMENTO, MANUTENZIONE,RISCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-STAM- PATI E MATERIALE DIDATTICO.

SCUOLA MEDIA D'OBBLIGO-ELENCO OBBLIGATI-INADEM- PIENTIALL'OBBLIGO SCOLASTICO-PROVVEDIMENTI,

GINNASI E LICEI-EDIFICI-LOCALI-ARREDAMENTO,MANU- TENZIONE,RISCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-VARIE.

ISTITUTI TECNICI,MAGISTRALIL,PROFESSIONALLINDU-  STRIALI-EDIFICI-LOCALI-ARREDAMENTO,MANUTENZIONE, RISCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-VARIE..

ISTITUTI ARTISTIC], MUSICALI,DI BELLE ARTI,CONSER- VATORI-EDIFiCI-LOCALI-ARREDAMENTO,MANUTENZIONE, RI-SCALDAMENTO ED ILLUMINAZIONE-CONTRIBUTI-VARIE,

UNIVERSITA'-GONSORZI UNIVERSITARI-CONTRIBUTI.

ACCADEMIE-ISTITUTI SCIENTIFICI.

BIBLIOTEGHE E PINACOTECHE.

GALLERIE E MUSEI-SOVRAINTENDENZA Al MONUMENTI-OPE-RE ARTISTICHE-MONUMENT! NAZIONALI-CONTRIBUTI-VA- RIE.
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COLLEGI-CONVITTI.
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9 6| 1[PATRONATO SCOLASTICQ-SOPPRESSIONE-PASSAGGIO DI FUNZIONI,BENI E PERSONALE SERVIZI AL COMUNE.
9 61 2|MUTUALITA" SCOLASTICA-BORSE DI STUDIO-CONTRIBUTI- LASCITI.
g 6| 3|REFEZIONE SCOLASTICA-REGOLAMENTAZIONE-COMPARTECI- PAZIONE ALLE SPESE,
9 6| 4|DISTRIBUZIONE GRATUITA LIBRI DI TESTO STUDENTI SCUOLA MEDIA D'OBBLIGO.
9 5| 5|TRASPORTC GRATUITO ALUNNI SCUOLE ELEMEBTARI E ME- DIA DXOBBLIGO-REGOLAMENTAZIONE-COMPARTECIPAZIONE ALLE SPESE.
9 6| 6|UTILIZZAZIONE SCUOLABUS PER ATTIVITA' PARASCOLA- STICHE E GITE SCOLASTICHE.
9 6| 7|SOCIETA' "DANTEALIGHIERI"-CASSE SCOLASTICHE-CON- TRIBUTI.
9 6| 8|SERVIZI DIASSISTENZA SCOLASTICA-ISTIT.SERVIZI IN-DIVIDUALI E COLLETTIVI-EROGAZ.E PROVVIDENZE IN DE-NARC-EROGAZ.GRAT.LIBRI DI TESTO ALUNNI SCUOLE EL.
9 7| 1)SCUOLE ED ISTITUTI DI EDUCAZIONE FISICA-PALESTRE GINNASTICHE ED AREE DI ESERCITAZIONL.
9 7] 2}SOCIETA’ E CAMPI SPORTIVL
9 7| 3|MANIFESTAZIONI GINNICO-SPORTIVE.
9 7] 4|ESCURSIONISMO.
9 8] 1|SOCIETA’ FILARMONICHE E CORALI-CIRCOLI GULTURALI RICREATIVI-CONTRIBUTI.
9 8| 2[UNIVERSITA® POPOLARI.
9 8| 3|BIBLIOTECHE COMUNALI-REGOLAMENTO-SERVIZI DI LETTU-RAA PRESTITO.
9 9| 1|CIRCOLARI,MANIFESTLAVVISIAL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "PUBBLICA ISTRUZIONE ED EDUGAZIONE FISICA".
10 1 1| PERSONALE-TECNICIHIMPIEGATI-ORDINAMENTO-DOTAZIONE DEGLI UFFICI E SERVIZI.
10 1] 2|PROGETTAZIONE OPERE PUBBLICHE E VARIE-INCARICHI.
10 1] 3| CAPITOLATO GENERALE PER ALIENAZION],LOCAZIONI,AGC- CQUISTI,APPALTI DI LAVORI E FORNITURE.
10 1] 4{VISITE TECNICHE-RELAZIONI E RAPPORTI-TARIFFE,
10 1] 5[LAVORIIN ECONOMIA-REGOLAMENTO RELATIVO-NOTE E FATTURE-PARERI DI GONGRUITA'.
10 1| 6|MATERIALE TECNICO-PROVVISTA E MANUTENZIONE.
10 1{ 7|ESECUZIONE OPERE PUBBLICHE-DIREZIONE LAVORI E COL-LAUDI-VIGILANZA,
10 1| 8|ALBOAPPALTATORI E FORNITORL
10 1] 9|ALBO NAZIONALE COSTRUTTORI-ATTI RELATIVI.
10 1| 10[STATISTICHE OPERE PUBBLICHE-SCHEDARIO.
10 2| 1|STRADE COMUNALI E VICINALI-CLASSIFICAZIONE-ELENCHI-STRADE STATALI E PROVINGIALI,
10 2| 2| TOPONOMASTICA E SEGNALETICA STRADALE-MANUTENZIONE,
10 2} 3|ESPROPRIAZIONI PER PUBBLICA UTILITA’-OCCUPAZIONI D'URGENZA-CESSIONI BONARIE-DETERMINAZIONE DELLE INDENNITA".
10 2| 4|PIANOQ REGOLATORE GENERALE ACQUEDOTTL
10 2| 5|PIANOQ REGOLATORE GENERALE DELLE FOGNE,
10 2| G]CONTROLLO CONSUMO ENERGETICO PER US! TERMICI.
10 2| 7|AUTOPARCO-REGOLAMENTO-GESTIONE.
10 2| 8|GCONCESSIONI DEMANIALI
10 2| 9|SCHEDARIO OPERE PUBBLICHE.
10 3| 1|SMALTIMENTO RIFIUTI URBANI E SPECIALI-IMPIANTI ED ATTREZZATURE-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE E GESTIONE.
10 3| 2|CENTRI DI RACCOLTA,DEMOLIZIONE E ROTTAMAZIONE AU- TOVEICOLI-ISTITUZIONE-LICENZE-GESTIONE.
10 3! 3|METANODOTTO-COSTRUZIONE E MANUTENZIONE-GESTIONE UTENZE.
10 3| 4|GESTIONE CANTIERI DI LAVORO PER L'ESECUZIONE DI OPERE DI PUBBLICA UTILITA",
10 3| 5|OROLOGI] PUBBLICI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE.
3| 8

CAMPI SPORTIVI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE-GESTIONE.
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10 3| 7|PATRIMONIO ABITATIVO DEL COMUNE-GESTIONE.
10 4] 1{STRADE COMUNALI-COSTRUZIONE.
10 4| 2Z|VIE E PIAZZE COMUNALI-COSTRUZIONE.
10 4] 3]|GIARDINI-PARCHI PUBBLICI-COSTRUZIONE.
10 4| 4|FOGNATURE PUBBLICHE-IMPIANTI DI DEPURAZIONE.
10 4] 5|VIE VICINALI SOGGETTE A PUBBLICO TRANSITO-RIATTA- MENTO-MANUTENZIONE.
10 4| 8|MERCATI PUBBLICI-COSTRUZIONE-MANUTENZIONE.
10 4| 7| GESTIONE E MANUTENZIONE STRADE,PONTI,VIE PIAZZE, GIARDINI E PARCHI PUBBLICI-CONCESSIONI-PASS] CAR- RABILL
10 4| 8|GESTIONE E MANUTENZIONE FOGNATURE ED IMPIANTI DI DEPURAZIONE-UTENZE-ALLACCIAMENTI,
10 5| 1|ACQUEDOTTI-POZZI-CISTERNE-COSTRUZICNE.
10 5| 2jFONTANE PUBBLICHE-COSTRUZIONE.
10 5| 3|LAVATOI PUBBLICI-COSTRUZIONE.
10 5| 4|GESTIONE E MANUTENZIONE ACQUEDOTTI-UTENZE-BOCCHE DA INCENDIO.
10 5| 6|GESTIONE E MANUTENZIONE FONTANE E LAVATOI PUBBLI- Cl.
10 5| 6|CONSORZI IDRAULICI-COSTITUZIONE-CONTRIBUTI.
10 6] 1|COSTRUZIONE EDIFICI DESTINATI A SERVIZI PUBBLICI DI CARATTERE GENERALE-RESTAURI E MAUNUTENZIONE.
10 6| 2[COSTRUZIONE EDIFICI SCOLASTICI-RESTAURI E MANUTEN-ZIONE.
10 7| 1]ILLUMINAZIONE PUBBLICA-COSTRUZIONE ED ESERCIZIO LINEE ELETTRICHE-CONTRATTI-VARIE.
10 7| 2|PUBBLICA ILLUMINAZIONE-GESTIONE IMPIANTI-MANUTEN- ZIONE.
10 7| 3}ELETTRODBOTTI-CONCESSIONI PER LA COSTRUZIONE.
10 8| 1|FERROVIE E STAZIONI FERROVOARIE.
10 8| 2|TRANVIE ED AUTOLINEE-CONCESSIONI-CONTRIBUTI-ORARI-TARIFFE.
10 8| 3|FUNICOLARI-FUNIVIE E SEGGIOVIE-CONTRIBUTI-VARIE.
10 8| 4|A.C.I-ISPETTORATO MOTORIZZAZIONE CIVILE,
10 8| §|VETTURE PUBBLICHE E PRIVATE-AUTOVEICOLI-MOTOCICLI-VELOCIPEDI-REGOLAMENTI-VARIE.
10 8| 6lUFFICI POSTALI E TELEGRAFICI-CONTRIBUTI-VARIE,
10 8| 7|UFFICI TELEFONICI-CENTRALI E CENTRALINI TELEFONI- CI-POSTI TELEFONICI PUBBLICI-LOCALI-CONTRIBUTI- VARIE.
10 8| 8|RADIO AUDIZIONI-TRASMISSION| TELEVISIVE-CONTRIBU- TI-VARIE.
10 8| 9JAVIAZIONE CIVILE-CAMPI AVIAZIONE-AEROPQRTI
10 9| 1[PORTI-FARI-DIGHE-FRANGIFLUTTI-SCALI-DARSENE-MANU- TENZIONE E DIFESA DELLA COSTA-CONTRIBUTI-VARIE.
10 10 1]IMPIAMT! DISTRIBUTORI DI CARBURANTI-AUTORIZZAZIONIINSTALLAZIONE.,
10 11] 1| PIANI TERRITORIAL| DI COORDINAMENTO.
10 111 2{PIANI INTERCOMUNALI,
10 11|  3[PIANI REGOLATORI GENERALI E PROGRAMMI DI FABBRICA-ZIONE-NORME DI ATTUAZIONE.
10 11] 4| PIANI PARTICOLAREGGIATL,
10 11] 5| PROGRAMMI PLURIENNALI DI ATTUAZIONE.
10 11| 6| PIANI DI ZONA EDILIZIA ECONOMICA POPOLARE.
10 11] _ 7|PIANI DI INSEDIAMENTI PRODUTTIVI.
10 11|  8|PIANI DI RECUPERO PATRIMONIO EDILIZIO E PIANI DI RICOSTRUZIONE.
10 11]  9JLOTTIZZAZIONE DI TERRENIA SCOPO EDILIZIO,
0
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OPERE DI URBANIZZAZIONE PRIMARIA E SECONDARIA-ESE-CUZIONE DA PARTE DI PRIVATI-CONVENZIONI URBANISTI-GHE,




11

AGRICOLTURA-VITICOLTURA-OLIVICOLTURA-CENSIMENTI- STATISTICHE-VARIE.

11

MOSTRE AGRICOLE-ESPOSIZIONI-SAGRE,

11

BONIFICA INTEGRALE-CONSORZI-COSTITUZIONE E FUNZIO-NAMENTO.

11

BONIFICA MONTANA-COMUNITA'-VARIE,

11

CACCIA-PESCA-LICENZE RELATIVE-RISERVE DI CACCIA E DI PESCA-PISCICOLTURA ED IMMISSIONE AVANOTTI NEF FIUMI E TORRENTI.

1

ZOOTECNIA-CENSIMENTI-HINCREMENTO PRODUZIONE-BESTIA-ME DA MAGELLO-TUTELA-PASTORIZIA-MONTICAZIONE E DE-MONTICAZIONE-SERICOLTURA-BACHICCLTURA-STATISTICHE.

11

STAZIONI DI MONTA TAURINA ED EQUINA-ELENCO STALLE AUTORIZZATE-FECONDAZIONE ARTIFICIALE,

10 11| 11|CATASTQ TERRENI E CATASTO EDILIZIO,
10 12 1}REGOLAMENTO EDILIZIO-APPROVAZIONE-MODIFICHE.
10 12 2| COMMISSIONE EDILIZIA-COSTITUZIONE-FUNZIONAMENTO- VERBALI.
10 12 3| EDILIZIA PRIVATA-CONCESSIONI-AUTORIZZAZIONI-DENUN-CE OPERE INTERNE-DOMANDE-ISTRUTTORIA-RILASCIO-VA- RIANTI-VOLTURE.
10 12[ 4|CONTROLLOATTIVITA® URBANISTICO-EDILIZIE-VERBAL! D] CONSTATAZIONE-SEGNALAZIONI.
10 12 5| CONTROLLO ATTIVITA® URBANISTICO-EDILIZIE-PROVVEDI-MENT! SANZIONATORI-SOSPENSIONE LAVORI-RIPRISTINI- DEMOLIZIONI-ACQUISIZIONI GRATUITE.
10 121 6| SANATORIA OPERE EDILIZIE ABUSIVE,
10 12| 7|ADEMPIMENTI STATISTICIATTIVITA® EDILIZIA.
10 13 1|ASSEGNAZIONE ALLOGGI-BANDI.
10 13 2| RAPPORTI CON L'L.A.C.P.
10 13 3| COOPERATIVE EDILIZIE.
10 13 4| PROGRAMMI STRAORDINARI DI EDILIZIA-LOCALIZZAZIONE DELLE AREE,
10 13 5|ACQUISTQ DIALLOGG],
10 14 1| CIRCOLARI,MANIFESTLAVVISI AL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "LAVORI PUBBLICI E COMUNI- CAZIONI".
1
2
3
4
5
6
7
8

11

SELVICOLTURA-BOSCHI E FORESTE-TAGLIO ANNUALE E PE-RIODICO-VENDITA LEGNAME-RIMBOSCHIMENTI-VINCOLI FO-RESTAL-CORPO DELLE FORESTE-CONTRAVVENZIONI.

11

MALATTIE DELLE PIANTE-DIFESA E PROVVEDIMENTI-CON- SORZ] FILOSSERICI-CONTRIBUTI.

11

ISPETTORATO PROVINCIALE AGRICOLTURA-CATTEDRE AMBU-LANTI-CONSORZI AGRARI-ASSOCIAZIONI AGRICOLTORI E COLTIVATORI DIRETTL.

11

CONTRIBUTI UNIFICATI IN AGRICOLTURA-ELENGHI-NQTI- FICHE-PUBBLICAZIONL.

11

INTERVENTI| PER LA PROTEZIONE DELLA NATURA.

1

VIGILANZAAMMINISTRAZICNE BENI USG CIVICO E DEMA- NiQ ARMENTIZIO,

11

FABBRIGHE-STABILIMENTI INDUSTRIALI-IMPIANTI IDRO- ELETTRICI-IMPIANTI TERMICGI.

11

MOLINI-PANIFICI-PASTIFICI-DISCIPLINA INDUSTRIA MO-LITORIA, DELLA PANIFICAZIONE E PASTIFICAZIONE-LI- CENZE DI ESERCIZIC.

11

CAVE-MINIERE E TORBIERE-CONCESSION| MINERARIE.

11

INDUSTRIAALBERGHIERA.

1

CENSIMENTI INDUSTRIALI-STATISTICHE,

11

ARTIGIANATO-BOTTEGHE ARTIGIANE-ATTI DI ISTRUZIONE E GERTIFICAZIONE PER ISCRIZIONE ALL'ALBO DELLE iM-PRESE ARTIGIANE-PROMOZIONE DELLA COOPERAZIONE.

11

MOSTRE ED ESPOSIZIONI DELL'ARTIGIANATO E DELLIN- DUSTRIA.

11

ASSOCIAZIONI DI CATEGORIA.

i)

ARTIGIANATO-APPRONTAMENTO E GESTIONE DIAREE AT- TREZZATE PER INSEDIAMENTO DI IMPRESE ARTIGIANE.

11

=y

ELENCHI DEI MESTIERI ARTISTICI, TRADIZIONALI E DEL-

11

COMMERCIO FISSQ-DISCIPLINA-COMM.COM.-NOMINA E FUN-ZIONAMENTO-AUTORIZ.-DOMANDE-CONCESSIONI-REVOCHE- CONTRAV.-VENDITE STRAORDINARIE E DI LIQUIDAZIONE.

11

COMMERGIO AMBULANTE-DISCIPLINA-COMN.COM.-NOMINA E FUNZIONAMENTO-AUTORIZZAZIONI-DOMANDE-CONCESSIONI- REVOCHE-CONTRAVVENZIONI-POSTEGGL.

11

CAMERA DI COMMERCIO,INDUSTRIA,ARTIGIANATO E AGRI- COLTURA-TASSA CAMERALE-VARIE-ISCRIZIONE NEL REGI- STRO ESERCENTI IL COMMERCIO,

11
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CENSIMENTI E STATISTICHE-COMUNICAZION] ALL'ISTAT.




11

CHIUSURA FESTIVA E INFRASETTIMANALE ED ORARIO DEI NEGOZI-ORDINANZE-CONTRAVVENZIONI

11

FIERE E MERCATI-COMMERCIO AL MINUTO-MOSTRE ED  ESPOSIZIONI COMMERCIALL.

11

PREZZIALLINGROSSO ED AL MINUTO-REGOLAMENTAZIONE-VMERGURIALI-LISTINI-CALMIER-TARIFFE-ORDINANZE-VI- GILANZA-CONTRAVVENZIONI-PUBBLICITA".

11

IMPORTAZIONE ED ESPORTAZIONE,

11

ORGANIZZAZIONICOMMERCIALI VARIE.

11

PIANI DI SVILUPPO ED ADEGUAMENTO RETE DI VENDITA- FORMAZIONE-ADQZIONE-ATTI VARI-TABELLE MERCEOLOGI- CHE.

11

PIANO PER IL COMMERCIO AMBULANTE-DIRETTIVE REGIO- NALI-ADOZIONE-APPROVAZIONE.

11

ORARIO DEI DISTRIBUTORI D CARBURANTI-FISSAZIONE- VIGILANZA-ORDINANZ E-CONTRAVVENZIONL.

11

VENDITA GIORNALI E RIVISTE-AUTORIZZAZIONI,

11

CERTIFICAZIONI ANTIMAFIA,

11

ENTE COMUNALE DI CONSUMO.

11

PESI E MISURE-FORMAZIONE ELENCHI E VARIAZION.

11

PESI E MISURE-VERIFICAZIONE BIENNALE-LOCALI-ASSI- STENZA VERIFICHE.

11

UFFICIO METRICO.

1

UFF.PROV. DELLA MASSIMA OCCUPAZIONE-UFF.COMUNALE DEL LAVORO-DISOCCUPAZIONE-COLLOCAMENTO AL LAVORO- SUSSIDI-LEGISLAZ.DEL LAVORO-CONTROVERSIE-STATIST.

11

RILASCIO LIBRETTI DEL LAVORO,

"

INFORTUNI SUL LAVORO.

1

ORGANIZZAZIONI SINDACALI DEI LAVORATORI.

11

BORSA VALORI.

11

ISTITUTI DI CREDITO-CASSE DI RISPARMIO ED ALTRI ISTITUTI BANCARIL.

11

ISTITUT! DI ASSICURAZIONE.

11

ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE-RAP- PORTI COL COMUNE-NOTIZIE-VARIE,

11

TURISMO-INCREMENTO TURISTICO-STAZIONI DI CURA,SOG-GIORNO E TURISMO-CONTRIBUTO-RIFUGI ALPINI,CAMPEGGIED ESERCIZI RICETTIVI EXTRA-ALBERGHIERI.

11

STABILIMENTI TERMALL

11

ENTE PROVINGIALE PER IL TURISMO-AZIENDE AUTONOME DI CURA,SOGGIORNO E TURISMO.

11

TOURING CLUB ITALIANO-ENTI VARI.

11

ASSOCIAZION]I PRO-LOCO.

11

PROMOZIONE ATTIVITA® RICREATIVE E SPORTIVE-IMPIAN-TI E SERVIZI COMPLENTARI ALLE ATTIVITA’ TURISTI- CHE.

11

COSTITUZIONE.

11

RICONOSCIMENTQ. -

11

REGOLAMENTI.

11

CONTROVERSIE,

11

CIRCOLARIMANIFESTLAVVISIAL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "AGRICOLTURA,INDUSTRIA, COMMERCIO E LAVORO".

11

=y

RICHIESTA UFF. TECNICO

12

UFFICIALE DI STATQ CIVILE-SOSTITUZIONE E DELEGHE.

12

ISTITUZIONE FUNZIONAMENTO E MANUTENZIONE UFFIC| DISTACCATI NELLE FRAZIONI E CIRCOSCRIZIONI,

12

NASCITE-DENUNCIE-REGISTRI ED INDICI DEGLI ATTI-LE-GITTIMAZIONI-RICONOSCIMENTI-TRASCRIZIONE-RETTIFI- CHE ATTI.

12

MATRIMONI-PUBBLICAZIONI-REGISTRI ED INDICI DEGLI ATTI-TRASCRIZIONI-RETTIFICHE ATTI-DIVORZI-SEPARA- ZICNI PERSONALI-REGIME PATRIMONIALE,

12

MORTI-DENUNCIE-REGISTRO ED INDICE DEGLI ATTI-TRA- SCRIZIONI-RETTIFICHE ATTL.

12

CITTADINANZA-REGISTRI ED INDIC| DEGLIATTI-CAMBIA-MENTQ DI COGNOMI.

12
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TRADUZIONE ATTI COMPILATI ALL'ESTERO.




AFFARI PRIVATI.

14

INFORMAZIONI E NOTIZIE NON ATTINENTI A SERVIZI COMUNALL

12| 1] 8|RICHIESTA E RILASCIO DI COPIE,ESTRATTI E CERTIFI- CATL
12| 1| 9|REGISTRI DI STATO CIVILE-VIDIMAZIONLREVISIONE E VERIFIGHE PERIODIGHE DEL PRETORE-DEPOSITO IN TRI- BUNALE.
12] 1] 10| ANNOTAZIONI MARGINALIL
12| 1| 11| CERTIFICATI DIASSISTENZAAL PARTO-REGISTRI DEI PARTL E DEGLI ABORTI.
12| 1| 12|TUTELA DEI MINORENNI-DOCUMENTI VARI.
12| 1] 13|CONVENZIONI ED AGCORDI INTERNAZIGNALI IN MATERIA DI STATO CIVILE.
12| 2| 1|UFFICIALE DI ANAGRAFE-SOSTITUZIONE-DELEGHE.
12| 2| 2|REGISTRO DELLA POPGLAZIONE-FORMAZIONE, TENUTAED AGGIORNAMENTO-VIGILANZA-VERIFICA-REVISIONI.
12| 2|  3|STRADARIO-TOPONOMASTICA E NUMERAZIONE CIVICA,
12| 2| 4|CAMBIAMENTI DI RESIDENZA-DENUNCIE DI EMIGRAZIONE ED IMMIGRAZIONE-TRASFERIVMENTI PROVVISORI.
12| 2| 5|VARIAZIONI DERIVANTI DAATTI DI STATO GIVILE-COMU-NICAZIONI DEGLI UFFICI DI STATO CIVILE.
12| 2| 6|CAMBIAMENTI DI ABITAZIONE NELL'INTERNO DEL CCMUNE E VARIAZION] NELLA COMPOSIZIONE DELLE FAMIGLIE.
12| 2|  7{RICHIESTA E RILASCIO DI CERTIFICATI ANAGRAFICI VA-RI,
12| 2| 8|SCHEDARIO POPOLAZIONE TEMPORANEA-REVISIONE ANNUA- LE.
12| 2| 9|ANAGRAFE PENSIONATI INPS.
12| 2| 10|SCHEDARIO EMIGRATI OD EMIGRANTI ALLESTERO.
12| 2| 11|ANAGRAFE ITALIANI RESIDENTI ALL'ESTERO-LIBRETT] INTERNAZIONALI DI FAMIGLIA.
12| 3] 1|CENSIMENTO GENERALE DELLA POPOLAZIONE-GENSIMENT! DELLE AB|TAZIONI-SUDDIVISIONE DEL COMUNE IN SEZIO-NI DI GENSIMENTO-FORMAZIONE ELENCHI PREPARATORI.
12| 3] 2|NOMINA UFFICIALI DI CENSIMENTO.
12| 3| 3|OPERAZIONI DI CENSIMENTO-ATTI RELATIVI-LIQUIDAZIO-NE SPESE.
12| 4| 1|STATISTICHE MENSILI ED ANNUALI DELL'UFFICIO DI STATO CIVILE.
12| 4| 2|STATISTICHE MENSILI ED ANNUALI DELL'UFEICIO ANA- GRAFE-MOVIMENTO POPQLAZIONE.
12| 4] s|sTATISTICHE VARIE.
12| 5| 1| COMUNICAZIONE DALL'UFFIGIO STATO GIVILE ALL'UFFI- GIO ELETTORALE DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO  LISTE E SGHEDARI.
12| 5| 2|COMUNICAZIONI DALLUFFICIO ANAGRAFE ALLUFFICIO ELETTORALE DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO LISTE E SCHEDARI.
12| 5|  3[COMUNICAZIONI DALL'UFFICIO ANAGRAFE ALL'UEFIGIO  TRIBUTI DI VARIAZIONI PER AGGIORNAMENTO SCHEDARIO E MATRIGOLA CONTRIBUENTI.
12| 8] 1|{CIRCOLARIMANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. Rl- GUARDANTI LA CATEGORIA "STATO CIVILE, ANAGRAFE,CEN-SIMENTO E STATISTICA".
13| 1| 1|RAPPORTI CON 'ESTERO TRAMITE GLI UFFIC] CONSOLARIE LE AMBASCIATE.
13| 1| 2|iNFOrRmAZIONI ED ATTI VARI.
13| 1] 3|SOGGIORNG STRANIERI IN [TALIA-SCHEDARIO-DENUNCE- INFORMAZIONI-ATTI VARI,
13| 1| 4|GEMELLAGGIO CON COMUNI STRANIERI,
18] 2| 1|EMIGRANTI-DISCIPLINA DELLE EMIGRAZIONI,
13| 2| 2|PASSAPORTI-RICHIESTE,DOCUMENTAZIONE E RILASCIO- VIDIMAZIONE CARTE IDENTITA-NULLA OSTA-VARIE.
13| 2| 3|sERvizI VARI PER LEMIGRAZIONE, -
13[ 3| 1|ASSISTENZA-RICERGHE E NOTIZIE-RIVESSE DENARO-RIM- PATRIO.
13| 3| 2|EMIGRATI DEGEDUTI-EREDITA™-DOCUMENTI E PRATICHE VARIE.
13| 5| 1|CIRCOLARIMANIFESTI,AVVISI AL PUBBLICO,ECC. Rl- GUARDANTI LA CATEGORIA "ESTERI".
14| 1]  1]AFFARI PUBBLIGI NON ALTRIMENTI GLASSIFICATIL
1| 2
TR
1| 4

14

PROGRAMMAZIONE ECONOMICA.




14

PERIODICO "MATELICA".

14

CIRCOLARI,MANIFESTIAVVISI AL PUBBLICO,ECC. Ri- GUARDANT{ LA CATEGORIA "OGGETT! DIVERSI".

15

AUTORITA” LOCALE Di P.S.-CRGANI-ATTI RELATIVI.

15

PROTEZIONE CIVILE-PIANO COMUNALE.

18

DISPOSIZIONI E PROVVEDIMENTI CONTRO LE CALAMITA" PUBBLICHE-INTERVENTI DI SOCCORSO,ASSISTENZIALI E SANITARI.

15

ELENCH! BI PRONTO SOCCORSO IN CASO DI PUBBLICHE CALAMITA'.

15

MISURE PER LA PUBBLICA INCOLUMITA'-CONCESSIONE  PERMESSI-ORDINANZE-VIGILANZA-LICENZE CIRCOLAZIONE AUTOMEZZI.

15

SERVIZIO DI PUBBLICA SICUREZZA-CORPO GUARDIE P.S. ARRUOLAMENTI-CONTRIBUTI.

15

INVESTIMENTI-INFORTUNI VARI-INFORTUN! SUL LAVORO- DENUNCIE,

15
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CALDAIE A VAPORE-AUTORIZZAZIONI.

15

(1]

TRASPORTI CARCERARI-DETENUT! E CORPI D] REATO.- CONTABILITA'-VARIE.

15

10

ATTIVITA" PROFESSIONALI-TUTELA.

15

MANIFATTURE,FABBRICHE E DEPOSITI MATERIE INSALUBRIE PERICOLOSE-PROVVEDIMENTL

15

ASCENSORI E MONTACARICHI-LICENZE IMPIANTO ED ESER-CIZIO-VIGILANZA.

156

ARMI-DENUNCE-LICENZE DI VENDITA-VIGILANZA.

15

MATERIE ESPLODENTI-DEPOSITI-LICENZE RELATIVE-VA- RIE.

16

MATERIE INFIAMMABILI-GAS LIQUIDI-OLI MINERALI-LI- CENZE RELATIVE.

15

ACCENSIONE DI MINE-SPARO DI MORTARETTI-ACCENSIONE DI FUOCHI ARTIFICIALI-PERMESSI ED AUTORIZZAZIONL.

15

PREVENZIONE ED ESTINZIONE INCENDI-CORPO DEI VIGILIDEL FUOCO-SERVIZI-NORME E DISPOSIZIONI.

16

AGIBILITA™-TEATRI,CINEMATOGRAFI O LUOGHI DI PUB- BLICO SPETTACOLO-ISTRUTTORIA-SOPRALLUOGHI-VIGILAN-ZA.

15

LICENZE PER RAPP.TEATR. O CINEMAT. ACCADEMIE,FESTEDA BALLO ECC., PER ESERC. CIRCOL],SCUOLE BALLO E SALE AUDIZIONE-ISTRUTTORIA-SOPRALLUOGHI-VIGILANZA.

15

LICENZE PUBB.TRATT.,ESPOSIZIONI DI RARITA",PERSONEANIMALLGABINETTI OTTICI ECC. O PER DARE AUDIZIONIALLAPERTO-ISTRUTTORIE-SOPRALLUOGHI-VIGILANZA,

15

REGOLAMENTO COMUNALE PER LA SICUREZZA NEI LOCALI DO PUBBLICO SPETTACOLO.

15

LICENZE PER ESERCIZI PUBBLICI-ISTRUTTORIA-SOPRAL- LUQGHI-NULLA OSTA SANITARIO-VIGILANZA-VIDIMAZIONL.

15

LICENZE TEMPORANEE DI ESRCIZI PUBBLICI IN OCCASIC-NE DI FIER E MERCATI O ALTRE RIUNIONI STRAORDINA- RIE (FIERE,FESTE,SAGRE ECC.)-ISTRUTT.-SOPRAL.-VIG.

15

LICENZE PER ALBERGHI,LOCANDE PENSIONI, TRATT., OST. CAFFE' ECC.,SALE GIOCHI,STAB.BAGN],ESERC.AUTORI- MESSA-ISTRUTTORIA-SOPRALLUQGHI-VIGILANZA,

18

ORARIC E CHIUSURA INFRASETTIMANALE E FESTIVA-  ORDINANZE-PROTRAZIONE-VIGILANZA.

15

COMMISSIONE PER GLI ESERCIZI PUBBLICI-NOMINA-  FUNZIONAMENTO.

16

PIANG DEGLI ESERCIZI PUBBLICI-FORMAZIONE-APPROVA- ZIONE.

15

GUIDE,INTERPRETI,CORRIERI O PORTATORIALPINLINSE-GNANTI SCI-LICENZE-ISTRUTTORIA-VIGILANZA,

15

PORTIERI E CUSTODI-LICENZE-ISTRUTTORIA-VIGILANZA,

15

MESTIERI E PROFESSIONIAMBULANTI E GIROVAGHI-(SAL-TIMB.,CANTANTI,FAGGHINI,CONDUTTORI VEIC.D1 PIAZZA ECC.)-REGISTRAZIONE-CERTIFICATI-ISTRUTT.-VIGIL.

15

LICENZE TEMPORANEE PER MESTIERIAMBULANTI A STRA- NIERHSTRUTTORIA-VIGILANZA,

15

RIPRESE CINEMATOGRAFICHE IN LUOGO PUBBLICO O APER-TO AL PUBBLICO-RICEZIONE AVVISO PREVENTIVO-VIGl- LANZA,

15

COMMERCIO DI COSE ANTICHE OD USATE-DICHIARAZIONI- VIGILANZA,

15

ESERCIZIO DI ARTE TIPOGRAFICA,LITOGRAFICA,STAMPA, ECC.-LICENZEISTRUTTORIA-VIGILANZA.

15

PORTO D'ARMI-DOMANDE-ISTRUTTORIA-CONSEGNA.

15

GUARDIE NOTTURNE-GUARDIE PARTICOLARI GIURATE-  MEDIATORI-SENSALL.

15

10

CARTE D'IDENTITA*-DOCUMENTI D] RICONOSCIMENTO-  RICHIESTA-RILASCIO.

15

SCIOPERI,DISORDINI,SERRATE E TUMULTI-PROVVEDIMEN- TI.

15

Doajaja/ajoajagiaio | aib|h|AldiAlbr|e|eloieldip|po|p]alalalalala]lalalalalalaln]=

RIUNIONI PUBBLICHE-ASSEMBRAMENTI-COMIZI-PROCESSIO-NI-CONFERENZE-AUTORIZZAZIONI-VIGILANZA.
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15 8| 3]ACCATTONAGGIO-MENDICITA -REPRESSIONE-SORVEGLIANZA-PROVVEDIMENTI-RICOVERQ INABILI SENZA MEZZI DI SUS-SISTENZA.
15 6| 4|FERMI ED ARRESTI PER MISURE DI P.S.-RIMPATR] CON FOGLIO DI VIA OBBLIGATORIO-ATTI RELATIVL.

15 6| 5|PREGIUDICATI-AMMONITI E SORVEGLLIATI-DOMICILIATI GOATTI-ESPULSI DALL'ESTERG-DIMESSI DALLE CASE Dl PENA-OZIOSIVAGABONDI-SORVEGLIANZA-PROVVEDIMENTI,
15 6] 6{ASILINOTTURNIL.

15 8] 7|OMICIDI-SUICIDI-PERSONE SCOMPARSE,

15 6] 8|RICOVERO DI CORRIGENDI.

15 6| 9|LICENZE E VIGILANZA SUGLI AFFITTACAMERE-MOVIMENTO DEI FORESTIERI-REGISTRO E DENUNCE.

15 6| 10|STAMPA-DIFFUSIONE ED AFFISSIONE-NULLA OSTA-SEQUE- STRL

15 6| 11|QUESTUE E SOTTOSCRIZIONI PUBBLICHE-COLLET TE-LICEN-ZE-ISTRUTTORIA-VIGILANZA.

16 7| 1[INTOSSICATI DA STUPEFACENTI-PROSTITUZIONE,

15 8| 1|CIRCOLARIMANIFESTIAVVISIAL PUBBLICO,ECC. RI- GUARDANTI LA CATEGORIA "PUBBLICA SICUREZZA".
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Allegato 4. Bis

Piano di conservazione e selezione

Manuale di gestione documentale dell’archivio e del protocollo

Questo titolario sostituisce 1’Allegato 4
ed entrer in vigore dal 01/01/2023



Allegato 4. Bis — piano di conservazione e selezione

Premessa

Lart. 68 del DPR 445/2000 prevede che oghi amministrazione debba dotarsi di un «piano di conservazione degli archivi, integrato con il sistema di
classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti». La normativa quindi,
accogliendo le posizioni e le riflessioni dei teorici dell’archivistica, concepisce la selezione come operazione critica di vaglio della documentazione prodotta,
funzionale a una migliore conservazione dell’archivio.

La selezione, cioé il momento valutativo, difatti non intacca la complessitd e 'unitarietd dell’archivio; ma, procedendo all'individuazione dei documenti
strumentali e transitori, da destinare allo scarto, vale a dire alla distruzione fisica, evidenzia i nessi fra i documenti essenziali da conservare
permanentemente. Percid I'eliminazione di taluni documenti deve essere preceduta dalla valutazione delle procedure di produzione documentaria, in modo

che vengano assicurati la comprensione dell'attivita dell'ente produttore e il mantenimento delle attestazioni di diritti.

«Pertanto il mandato conferito, tramite decreto, al Gruppo dal Direttore generale per gli archivi del Ministero per i beni e le attivita culturali comprende, oltre
“alla predisposizione del piano di classificazione (titolario), anche la redazione del piano di conservazione che al titolario & strettamente connesso.

Ladozione del titolario proposto dal Gruppo a tutti i Comuni italiani e studiato alla luce della interoperabilita tra sistemi informativi diversi comporta come
conseguenza adozione del piano di conservazione che da esso discende.

In merito allo scarto archivistico, & opportuno ricordare che gli enti pubblici — e tra questi i Comuni — devono ottenere per tale intervento l'autorizzazione del
Ministero per i beni e le aftivita culturali, ai sensi dell’art. 21, comma 1, lettera d) del Codice dei beni culturali e del paesaggio (D. Igs. 22 gennaio 2004, n.
:42). U'adozione del Piano di conservazione proposto dal Gruppo non esime quindi le amministrazioni dagli adempimenti relativi alla procedura di scarto, che
si sostanzia in un provvedimento formale dellamministrazione (deliberazione della Giunta © determinazione dirigenziale) e nella acquisizione
dell'autorizzazione da parte degli organi periferici del citato Ministero, vale a dire le Soprintendenze archivistiche competenti per territorio. Il Gruppo di
lavoro ha proceduto alla stesura del Piano di conservazione avendo presenti | precedenti Massimari di scarto per gli archivi dei Comuni, in particolare guello
elaborato dalla Soprintendenza archivistica per la Toscana e aggiornato dalla Soprintendenza archivistica per ia Lombardia, che mantiene la sua validita in
riferimento alla documentazione prodotta e classificata sulla base del Titolario Astengo, ma ha ritenuto necessario rielaborare Fintero Piano di
conservazione in considerazione del mutamento sostanziale dellimpianto del nuovo titolario e della necessitd di ridurre ulteriormente 1 tempi di
conservazione, andando incontro alle esigenze avvertite dagli enti.

Nell'attuale scenario normativo e tecnologico molto si & ragionato rispetto al supporto e alle problematiche connesse alla conservazione o allo scarto del
documento informatico, alla sua riproduzione in formato cartaceo e all’'uso del supporto ottico sostitutivo. Pur nella consapevolezza che le prospettive di
utilizzo del documento elettronico saranno sempre pili ampie e considerando che il tema della conservazione permanente dei documenti digitali &, a

tuit’oggi, oggetto di studi e di riflessioni.
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da parte di gruppi di lavoro tecnici interministeriali al fine di stabilirne gli standard, si & giunti alla conclusione che il supporto cartaceo sia comunque, nella
fase attuale, quello ancora pill utilizzato e pill sicuro per la conservazione della documentazione di carattere permanente.

Il Gruppo inoltre segnala ai Comuni che un sistema di gestione documentale deve avere precisi requisiti per assicurare la conservazione permanente dei
documenti digitali (e tra questi, prima di tutto, P'esistenza di un responsabile di livello dirigenziale) e li invita a effettuare un’analisi accurata e una valutazione
dei costi e dei benefici sul lungo periodo prima di optare per la soluzione digitale.

Il presente documento si compone di due parti:

+ la prima nella quale vengono definiti i principi generali e le indicazioni di massima;

® la seconda che contiene nello specifico per ogni titolo e classe del Titofario indicazione delle tipologie documentarie prodotte e dei relativi tempi di
”,.,mc:mm:\mmmo:m. Per quanto riguarda le tipologie documentarie, si fa riferimento alle «Linee guida per 'organizzazione dei fascicoli e delle serie dei documenti
‘prodotti dai Comuni italiani in riferimento al piano di classificazione»proposte da Giorgetta Bonfiglio-Dosio al Gruppo e disponibili per la sperimentazione.
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Principi generali

Ambito e criteri generali di applicazione

* Il presupposto per il corretto utilizzo di questo strumento & l'organizzazione dell’archivio basata sul Piano di classificazione prodotto dal Gruppo di lavoro.

¢ Lo scarto della documentazione prodotta e classificata sino all'adozione del nuovo titolario deve essere valutato sulla base del massimario precedente.

.* | termini cronologici indicati devono essere conteggiati dalla chiusura dell’affare per i fascicoli oppure dallultima registrazione effettuata, nel caso dei
registri.

* In generale, si sono ridotti, rispetto a quelli indicati dal massimario di scarto precedentemente in vigore, i termini di conservazione dei documenti, in linea
con la normativa generale civilistica e con la normativa specifica ove contempli termini per la conservazione degli atti.

* Il materiale non archivistico non viene preso in considerazione dal presente Piano, in quanto non devono essere considerati documenti gli stampati in
bianco, la modulistica, le raccolte normative o altro materiale analogo (ad esempio, copie della normativa da consegnare all'utenza).

» l'applicazione del piano di conservazione non pud comunque essere automatica, ma deve valutare caso per caso le eventuali particolarita adottate dal
Comune neil'organizzazione dei documenti prodotti.

* Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente ogni anno e su un archivio organizzato, potra essere deciso e valutato solo dopo che l'intero complesso
archivistico sia stato analizzato e almeno sommariamente riordinato.
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I fondamenti della conservazione permanente

* In genere, salvo poche eccezioni, tutti i repertori devono essere conservati permanentemente.

. . = v . . + . . . e e . o1 . . .
» |l Comune non deve scartare i documenti considerati “vitali” (quelli che — mutuando una definizione formulata da Luciana Duranti’ — in caso di disastro,
sono necessari a ricreare lo stato giuridico dell’ente e la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i suoi
obblighi e a proteggere i suoi interessi esterni).

Alcune considerazioni sulla dimensione culturale degli archivi

= Lo scarto si effettua di norma sui documenti dell’archivio di deposito.

* Non vanno scartati i documenti prodotti durante la prima e [a seconda guerra mondiale e vanno vagliati con estrema attenzione quelli degli anni del
dopoguerra e della ricostruzione, perché tali archivi costituiscono una miniera di informazioni e di dati ancora sconosciuti e finora inesplorati dagli storici,
oltre che un serbatoio di informazioni rilevanti dal punto di vista giuridico.

Documenti originari e documenti prodotti in copia
* Lo scarto dei documenti in copia pud essere facilmente effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei documenti in originale e qualora le
copie non contengano annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.
» E opportuno prevedere repertori di documenti di interesse generale per tutte le UOR del Comune, resi disponibili sul sito interno del Comune, che quindi
diventano depositi di documenti ad alto carattere informativo, in modo da evitare copie multiple, superflue, che contribuiscono ad appesantire inutilmente
la conservazione documentale nelle diverse UOR, a scapito dei documenti essenziali e specifici,

« E altresi opportuno che ciascun RPA, durante la formazione dellarchivio corrente, abbia cura di non inserire nel fascicolo copie superflue di normative o
atti repertoriati di carattere generale, facilmente reperibili in un sistema informatico-archivistico ben organizzato.

* Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo venisse organizzato in sottofascicoli nei quali inserire i documenti soggetti a scarto

.nm:o%n@ in modo da facilitare, a tempo debito, le operazioni di scarto.

L DuranT, I documenti archivistici. La gestione dell’archivio da parte dellente produttore, Roma 1997 {Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Quaderni della «Rassegna degli Archivi di Stato», 82), p. 93
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e Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude all'operazione che estrae dal fascicolo le copie e
i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel
momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunti, promemoria, copie di

normativa e documenti di carattere generale).

» Se i documenti sono inseriti integralmente o per estratto in una banca dati, I'archivio dispone solo degli esemplari pili aggiornati e perde memoria delle
fasi storiche. In certi casi, nei quali la memoria & ritenuta essenziale, si suggerisce nel corso del Piano di eseguire periodicamente, a cadenza prestabilita, un

,mm_<mﬁmmmmo {copia di back-up) o una stampa della banca dati.
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| Titolo I. Amministrazione generale

| Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

1. Legislazione e circolari esplicative

Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Permanente

! Circolari pervenute: repertorio annuale Permanente

. Circolarl emanate dal Comune: repertorio annuale Permanente

|

: 2. Denominazione, territorio e confini,

i circoscrizioni di decentramento, toponomastica ’

vt ’ Denominazione del Comune Perrnanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
Confini del Comune Permanente
Costituzione delle circoscrizion! Permanente
Verball e deliberazioni della Commissione comunale per la Permanente

toponomastica: repertorio annuale

3, Statuio

Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto Permanente, dopo sfoltimeto
del materiale informativo
relativo ad altri Comuni

4, Regolameniti




Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

L. Legislazione e circolari esplicative

Regolament] emessi dal Comune: repértorio anhuale

Permanente

Redazione det regolamenti: un fasc. per ciascun affare

Permanente, previo

Tenere un solo esemplare,

sfoltimento dei documenti di scartare gli aliri
carattere transitorio
5. Stemma, gonfalone, sigillo
Definizione, modifica, iconoscimento dello stemma Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone Permanente
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo Permanente
Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso Permanente Perché documenta attivita
dello stemma del Comune: fasc. annuale per attivita che si svolgono nel
tettitoro
6. Archivio generale

Registro di protocollo Permanente
Repertorio dei fascicoli Permanente
Otrganizzazione del setvizio e dell’attivith ordinaria Permanente
(aggiornamento del manuale di gestione con titolario e piano
di conservazione, selezione periodica, riordino,
inventariazione, spostamenti e versamenti di matexiale,
depositi e comodati):
Interventi straordinard {ad esempio, traslochi, restauri, Permanente
gestione servizi esterni, scelta del software di gestione)

1 anno dalla

Richieste di accesso per fini amministrativi

ticollocazione del




) materiale
Richieste di informazioni archivistiche e richieste per motivi Pecmanente
di studio
Richieste di pubblicazione all’albo pretorio 1 anno
Registro dell’Albo pretodo 20 anni
Richieste di notifica presso la casa comunale (con allegati) 2 anni
Registro delle notifiche 20 anni
Registri delle spedizioni e delle spese postali 1lanno
Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente
Decreti del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei dirigenti: repertorio Permanente
Determinazioni dei dirigenti: repertorio Permanente
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Deliberazioni della Giunta comunale; repertorio Permanente
Verbali delie adunanze del Consiglio comunale: repertorio Permanente
Verbali delle adunanze della Giunta comunale: repertorio Permanente
Verbali degli altri organi collegiali del Comune: repertotio Permanente
Verbali delle adunanze dei Consigh citcoscrizionali: Permanente
un reperforio annuale per ciascuna circoscrizione
Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: un Permanente
repertorio apnuale per ciascuna circoscrizione
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circosctizionali: Permanente
un repertordo anmuale per ciascuna circoscrizione
Deliberazioni degli Esecutivi circosctizionali: un Permanente
repertorio annuale per ciascuna circoscrizione




=

Verbali degli organi collegiali delle citcoscrizioni; un Permanente

repertorio annuale per ciascuna circoscrizione

Registro dell’Albo della circoscrizione: un repertotio Permanente

annuale per ciascuna circoscrizione

Contratti ¢ convenzioni: repettorio Permanente 20 anni per un’eventuale
serie separata di contratti
discarsa rilevanza

Contratti e convenzioni delle circoscrizioni: un repettorio Permanente 20 anni per un’eventuale serie

per ciascuna circoscrizione separata di contratti di scarsa
rlevanza

Atti rogati dal segretario cornunale (contrathi e atti unilaterali Permanente

in forma pubblica amministrativa)

7. Sistema informativo
Organizzazione del sisterna Permanente
Statistiche Permanente, dopo

Pelimina zione dei
materizali prepara tori

8. Informazioni e relazioni con il pubblico

Iniziative specifiche dell’ URP: un fasc. per ciascun affare

Permanente, dopo
sfoltimen to del carteggio
di carattere tramsitorio e
strumentale

Reclami dei cittadini (comunque pervenuti) Permanente
Atti del Difensore civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente




4

Materiali preparatori per il sito Web Permanente

9. Politica del petsonale; ordinamento

degli uffici e dei servizi

Attribuzione di competenze agli uffici Permanente
Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione Permanente
dellotgani gramma
Organizzazione depli uffici: un fasc. per ciascun affare Permanente
Oxari di apertura depli uffici comunali e degli altri uffici e Permanente
attivitd insistenti sul territotio comunale
Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di 10 anni
politica del personale

10. Relazioni con le organizzazioni

sindacali e di rappresentanza del petsonale
Rapporti di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personale Permanente
Verbali della Delegazione trattante per la Permanente
contrattazione integrativa decentrata

11. Controlli esterni
Controlli Permanente

12. Editoria e attiviti informativo

promozionale interna ed esterna
Pubblicazioni istituzionali del Comune (libd, riviste, Permanente

inserzioni o altro)




-

Pubblicazioni istituzionali del Comune (matesiali preparatori) 2 anni
Comunicati stampa Permanente

13. Ceritmoniale, attivitd di

rappresentanza; onorificenze e

riconosciment
Iniziative specifiche: un fasc, pex ciascuna iniziativa Permanente
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento | Permanente
Concessione dell’uso del sigillo: un fasc. annuale Permanente

14. Interventi di carattete politico e

umanitario; rapporti istituzionali
Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a movimenti Permanente
di opinione): un fasc. per ciascun affare
Gemellaggi Permanente
Promozione di comitati: un fase. per clascun affare Permanente

15. Forme associative e pattecipative pet
Pesercizio di funzioni e servizi e adesione
del Comune ad Associazioni

Costituzione di enti controllati dal Comune (comprensivo
della nomina dei rappresentanti e dei verbali inviati per
approvazione)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
di carattere transitorio

Partecipazione del Comune 2 entl e associaziont
(comprensivo della nomina dei rappresentanti)

Permanente, previo
sfoltimento del carteggio
di carattere transitorio
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16. Axea e cittd metropolitana

Intertogazioni e mozioni consiliar

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
17. Associazionismo e partecipazione
Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni Permanente
Albo delPassociazionismo: elenco delle associazioni accreditate | Permanente
Fascicoli delle associazioni che chiedono Piscrzione all’albo Permanente
‘Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Sindaco
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
2. Vice-sindaco
Fasc. personale che dura quanto 1t mandato Peemanente
3. Consiglio
Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che Permanente
dura quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG Lanno Purché riportati nei verbali
Permanente dopo sfoltimento
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Bollettino della sitnazione pattimoniale dei titolari di Permanente
cariche elettive e di catiche ditettive
4. Presidente del Consiglio
Fasc. personale che duta quanto il mandato Permanente
5. Conferenza dei capigtuppo e
Commissioni del Consiglio
Vetbali della Conferenza Permanente
Verbali delle Commissioni Permanente
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Consiglio Permanente Scartare i materiali
prodotti o raccolti daf
Gruppi
7. Giuata
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Permanente
Convocazioni della Giunta e OdG 1anno Purché riportati nci verbali
8. Commissario prefettizio e straordinario
Fasc. personale Permanente
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9. Segretario e Vice-segretario

Pasc. personale (nomina, etc.) per la durata dell'incarico Permanente
10. Ditettore generale e ditigenza

Fasc. personale Permanente
11. Revisori dei conti

Easc. petsonale Permanente
12. Difensote civico

Fasc. petsonale Permanente
13. Commissario ad acta

Fasc. personale Permanente
14. Ozgani di controllo interni

Un fasc. pet ogni otgano Permanente
15. Organi consultivi

Un fasc. per ogii organo Permanente




16. Consigli citcosctizionali
Fasc. personali: un fasc. per ogni consigliere che Permanente
dura quanto dura il mandato
Convocazioni del Consiglio e OdG 1anno Purché rportati nei verbali
Interrogazioni consiliar Permanente
17, Prestdenti dei Consigli circoscrizionali
Fasc. personale che dura quanto il mandato Permanente
18. Organi esecutivi circoscrizionali
Nomine e dimissioni dei componenti Permanente
Convocazioni e OdG delle riunioni 1 anno Purché riportati nei verbali
19. Comumnissioni dei Consigli citcosctizionali
Un fasc. per ogni commissione Permanente
20. Segretari delle citcosctizioni
Fasc. petsonale (nomina, etc,) per la durata dell'incarico Permanente
21. Commmissatio ad aste delle circosctizioni
Fasc, personale Permanente




22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Verbali della Conferenza Permanente
Titolo II1. Risorse umane
Classi Tipologie documentarie Consetvazione Note
Fascicoli personali dei dipendenti e assimilati (quindi anche Permanente previo sfolti
collaboratori a contratto o a progetto) mento da eseguire
seguendo la tempistica
prevista per le singole
classi
1. Concorsi, selezioni, colloqui
Cdterd generali e normativa per il reclutamento del personale: Permanente
un fasc. con eventuali sottofascicoli
Procedimenti per il reclutamento del personale: un fasc. Permanente Agli interessati

per ciascun procedimento (fasc. per affare), con i
seguenti sottofascicoli:

- Bando e manifesto

- Domande

- Allegati alle domande (ove previsti dal bando)

- Verbali

- Prove d’esame

- Copie bando restituite al Comune

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricotsi
da restituire dopo la
scadenza dei termini per i
ricorsi

petmanente

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi

1 anno dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi

Chrrricnla inviati per richieste di assunzione

2 anni




*)

Domande di assunzione pervenute senza indizione di 1 anno
concorso o selezione

2. Assunzioni e cessazioni
Criterl generali e normativa per le assunziont e cessazioni Permanente
Determinazioni di assunzione e cessazione dei singoli inserite Permanente
nei singoli fascicoli personali

3, Comandi e distacchi; mobilitad
Criteti generali e normativa per comandi, distacchi, mobilitd Permanente
Determinazioni di comandi, distacchi e mobilitd inserite nei Permanente
singoli fascicoli personali

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio

e missioni
Criteri general e normativa per le attribuzioni di funziond, Permanente
ordini di servizio e missioni
Determinaziond di atiribuzione di funzioni inserite nei singoli Permanente
fascicoli personali
Determinazioni di missioni inserite nei singoli fascicoli personali | 10 anni

Determinaziond di ordini di servizio inserite nei singoli Permanente
fascicoli personali
Oxdini di servizio collettivi Permanente
Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni 2 anni




5. Inquadramenti e applicazione
contratti collettivi di lavoto

Criterd generali e normativa per gli inquadramenti e Permanente

le applicazione dei contratti collettivi di lavoro

Determinazione dei ruoli e contratti collettivi Permanente NB i contratti con il singolo
confluiscono nel fasc.
personale

Determinazioni relative ai singoli Permanente

6. Retribuzioni e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuzioni ¢ compensi Permanente
Anagrafe delle prestazioni: schede 5 anni

Determinazioni inserdte nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla cessazione

dal setvizio
Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati Permanente
Provvedimenti giudiziad di requisizione dello stipendio 5 anni
7. Trattamento fiscale, contributivo
e assicurativo
Criteri generali e nocmativa per gli adempimenti fiscal, Permanente
contributivi e assicurativi
Trattamento assicurativo insetito nei singoli fascicoli personali 5 anni dalla chiusura

del fascicolo

Trattamento contributivo inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura
del fascicolo

Trattamento fiscale inserito nei singoli fascicoli personali

5 anni dalla chiusura
del fascicolo
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Assicurazione obbligatoria inserita nei singoli fascicoli
personali

5 anni dalla chiusura
del fascicolo

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo

di lavoro
Criterd generali e normativa pet la tutela della salute e sicurezza | Permanente
sut luogo di lavoro
Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per sede Tenere ultima e scartare

la precedente

Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei lavoratord per la sicurezza Permanente
Denuncia di infortunio ¢ pratica relativa, con referti, inserita Permanente
nei singoli fascicoli personali
Fascicoli telativi alle visite mediche ordinarie (medicina 10 anni
del lavoro)
9. Dichiatazioni di infermiti ed
equo indennizzo
Criteri generali e normativa per le dichiarazioni di infermita Permanente
Dichiarazioni di infermiti e calcolo dellindennizzo inserite nel Permanente
singolo fascicolo personale
10. Indennitd premio di servizio e
trattamento di fine rapporto,
quiescenza
Criteri generali e normativa per il trattamento di fine rapporto Permanente
Trattamento pensionistico e di fine rapporto inserito nel Permanente




singolo fascicolo personale

11. Sexvizi al personale su tichiesta

Criteri generali e normativa per i servizi su richiesta Permanente
Domande di servizi su richiesta (mensa, asili nido, colonie 2 anni
estive, soggiorni climatici, etc.)

12. Orario di lavoro, presenze e assenze
Criteri generali e normativa per le assenze Permanente
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orario inserite nel 2 anni
singolo fascicolo personale: 2 anni
- 150 ore 2 anni
- permessi d’uscita per motivi personali 2 anni
- permessi per allattamento 2 anni
- pecmessi per donazione sangue Permanente
- permessi per motivi sindacali
- opzione per orario particolare e part-time
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assenze {con 2 anni
allegati) inserite nel singolo fascicolo personale: 2 anni

- congedo ordinario

- congedo straordinario per motivi di salute

- congedo straordinario per motivi personali e familiard

- aspettativa per infermitd

- aspettativa per mandato parlamentare o altre cariche elettive
- aspettativa obbligatoria per materniti e puerperio -
aspettativa facoltativa per materniti e puetpetio - aspetiativa
per motivi di famiglia

- aspettativa sindacale

- certificati medici

Alla cessazione dal
servizio Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Alla cessazione dal servizio

Referti delle visite di controllo inseriti nel singolo fascicolo
personale

Alla cessazione dal servizio

Fogli firma; cattellini marcatempo; tabulati elettronici
di rlevazione presenze

2 anni

In assenza di pendenze
disciplinad o giudiziasie




-

Rilevazioni delle assenze per sciopero:
- singole schede

1 anno dopo la redazione
dei prospetti riassuntivi

Permanente
- prospetti riassuntivi
13. Giudizi, responsabiliti e
provvedimenti disciplinati

Criteri generali e normativa per i provvedimenti disciplinari Permanente

Provvedimenti disciplinari inseriti nel singclo fascicolo personale | Permanente

14. Formazione e aggiornamento professionale

Criteri generali ¢ normativa pet la formazione e Permanente
Paggiornamento professionale
Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento: un Permanente previo

fasc. per clascun corso

sfoltimento dopo 5 anni

Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti nel singolo
fascicolo personale

Permanente previo
sfoltimento dopo 5 anni

15. Collaboratort esterni

Criteri generali e normativa pet il trattamento dei collaboratori Permanente
esterni
Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Permanente
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Titolo IV. Risorse finanziarie ¢ patrimoniali

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
2. Bilancio preventivo e Piano esecutivo
di gestione (PEG)
Bilancio preventivo e allegati, tra cui Relazione Permanente

previsionale e programumatica

PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ogni obiettivo

Permanente, previo

sfoltimento

Carteggio prodotto dai differenti uffici del Comune 10 anni

per questioni afferenti alla formazione del bilancio e

del PEG

2. Gestione del bilancio e del PEG
(con eventuali variazioni)

Gestione del bilancio: un fasc. per ciascuna variazione Permanente, previo

sfoltimento

3. Gestione delle entrate:
accertamen-to, triscossione,
vetsatmento

Fascicoli personali dei contrbuenti comunali: un fasc. per
ciascun  contribuente per ciascun tipo di imposte (ICI,
TARSU, TOSAP, etc.), con eventuali sottofascicoli (vatiazioni,
ricorsi, etc,)

10 dopo la cancellazione
del contribuente dai ruok

Ruolo ICI: base di dati/ stampe

10 anni

Prevedere una stampa perodica

Ruolo imposta comunale sulla pubbliciti: base di dati

10 anni

Prevedete una stampa periodica
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Ruolo diritti sulle pubbliche affissiond: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una stampa perdodica
Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere una stampa periodica

Contratti di mutuo: un fasc. pet ciascun mutuo

5 anni dall’estinzione
del mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc, annuale per
clascun immobile locato

5 anni dal termine del
contratto

Diritti di segretetia: registrini annuali o pagamenti virtuali 5 annt
Matrici dei bollettari delle entrate: registti annuali 5 anni
Ricevute dei versamenti in banca delle somme riscosse nelle 5 anni
differenti UOR per diritti di segreteria
Fatture emesse: repertorio anmale 10 anni
Reversali 5 anni
Bollettari vari 5 anni
Ricevute di pagamenti vati 5 anni
4. Gestione della spesa: impegno,
liqui dazione, ordinazione e
pagamento
Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti delle UOR): 2 anni
copie inviate dalle UOR alla Ragioneda: repertorio annuale
Fatture ricevute: tepertotio annuale 10 anni
Atii di liquidazione con allegati trasmessi da ciascuna UOR: 2 anni

repertorio annuale

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e

10 anni dall’approvazione

Purché registrati in




-

-+

L

inviati alla Tesoreria: repertotio annuale

del bilancio

scritture contabili di
sintesi

Eventuali copie di mandati

2 anni

5. Partecipazioni finanziarie

Gestlone delle partecipazioni finanziarie: un fasc. per ciascuna

Permanente, previo

partecipazione sfoltimento
6. Rendiconto della gestione;
adempimenti e verifiche contabili
Rendiconto della gestione, articolato in Conto del bilancio, Permanente
Conto del patrimonio e Conto economico
7. Adempiment fiscali, contributivi
e assicurativi
Mod. 770 10 anni Pit se si dtiene opportuno
Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

5 anni dallestinzione
del contratto

8. Beni imimobili

Inventario dei beni immobili: registro o base di dati perenne

Permanente
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Pascicoli dei beni immobili: un fasc, per ciascun bene Permanente
immobile, articolato nei seguenti sottofascicoli, relativi ad 20 anni
attivita ~ specifiche, che possono anche essere di 5 anni
competenza di UOR. diverse: 5 anni

- acquisizione Permanente
- manutenzione ordinaria
- gestione
- uso
- alienazione e dismissione
Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche: repertoric | Permanente
Concessioni di beni del demanio statale: repertorio Permanente
Concessioni cimiterali: repertorio Permanente

Fascicoli petsonali dei concessionari: un fasc. per ciascun
concessionario

5 anni dalla cessazione
del rapporto

9. Beni mobili

Inventard dei bend mobili: uno per consegnarario

Permanente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascun bene mobile,
articolato nei seguentl sottofascicoli, relativi ad attivita
specifiche, che possono anche essere di competenza di
UOR. diverse:

- acquisizione

- manutenzione

- concessione in uso

- alienazione e altre forme di dismissione

5 anni dalla dismissione
5 anni dalls dismissione
5 anni dalla dismissione
5 anni dalla dismissione

10. Economato

Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascun acquisto

5 anni dalla dismissicne del
bene

Elenco dei fornitori: repertorio (in forma di base di dati)

Permanente
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11. Oggetti smartiti e recupetati

Verbali di rinvenimento: serde annuale repertoriata 2 anni
Ricevute di riconsegna ai propsdetari: setle ansurale repertoriata 2 anni
Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivitd) 2 anni

12. Tesotetia
Giornale di cassa Permanente
Mandati quietanzati, che vengono inviati in Ragioneria: 10 anni

repertorio periodico (mese/anno)

13. Concessionari ed altri incaricati
della tiscossione delle entrate

Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concessionari

10 anni dalla cessazione del
rapporto

14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Autorizzaziond alla pubblicita stabile: repertorio annuale

5 anni dalla scadenza
dellautorizzazione

Salvo non si rilevi
qualche necessitd
pazticolare di

conservazione a campione

Autorizzazioni alla pubblicith circosctitta: repertotio annuale

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione

Richieste di affissione (con allegati da affiggere): un fasc.
per richiesta

5 anni dalla scadenza
dell’autorizzazione




'Titolo V. Affari legali

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

1. Contenzioso

Fascicoli di causa

Permanente

Concentrare quelli presso
ghi studi professionali

esterni
2. Responsabiliti civile e patrimoniale
verso terzi; assicurazioni

Contratti assicurativi 2 anni dalla scadenza

Richieste e pratiche di risarcimento 10 anni
3. Pateti e consulenze

Pareri e consulenze Permanente
Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio
Classi Tipologie documentatie Conservazione Note

1. Urbanistica: piano regolatore generale
e vatianti




PGR Permanente Possono essere eliminate le
copie degli elabotati non pin
occorrenti aghi uffici ed il
carteggio transitorio

Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione urbanistica

1 anno dopo la scadenza

Varianti al PRG

Petmanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pil
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

2. Usbanistica: strumenti di attuazione del
piano regolatore generale

Piani patticolareggiati del PRG

Permanente

Possono essere climinate le
copie degli elaborati non pin
occorrentl agli uffici ed i
carteggio transitodo

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaboraii non pint
occorrenti aghi uffici ed i
carteggio transitotio

Piani di edilizia economica e popolare — PEEP

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pilt
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Piano particolateggiato infrastrutture stradali - PPIS

Permanente

Possono essere eliminate le
copie deghi elaborati non pil
occortenti agli uffici ed i
carteggio transitorio

Piano di riqualificazione urbana — PRU

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit:

occorrent] agli uffici ed il
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carteggio transitorio

Piano insediament produttivi - PIP

Permanente

Possono essere climinate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti aghi uffici ed i
carteggio transitorio

Programma integrato di riqualificazione

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

programma di riqualificazione urbana e di sviluppo
sostenibile del territorio

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pil
occotrenti aglh uffici ed i
carteggio transitorio

3. Edilizia privata

Autorizzazioni edilizie: repertorio

Permanente

Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: un fasc.
per ciascuna autorizzazione

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli elaborati non pit
occorrenti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Accertamento e repressione degli abusi

Permanente

Possono essere eliminate Je
copie degli elaborati non pitt
occorrenti agli uffici ed il
carteggio traasitorio

Denunce e relazioni finali defle opere in cemento armato

Fino a quando esiste Pedificio

4. Bdilizia pubblica

Costruzione di edilizia popolare

Permanente

Possono essere eliminate le
copie degli claborati non pi
occorrenti aghi uffici ed il
carteggio transitorio




5. Opete pubbliche

Realizzazione di opere pubbliche Permanente Possono essete eliminate le
copie degli elaborat non pit
occorrenti agli uffici ed i
carteggio transitorio

Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessita particolari

Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necessit particolari

6. Catasto

Catasto terreni: mappe Permanente

Catasto terreni: registti Dermanente

Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori Permanente

Catasto tetreni: estratti catastali Petmanente

Catasto terreni: denunce di vatiazione (volture) Permanente

Catasto fabbricati: mappe Permanente

Catasto fabbricati: registri Permanente

Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori Permanente

Catasto fabbricati: estratti catastali Petmanente

Catasto terreni: denunce di variazione (volture) Permanente

Richieste di visure e certificazioni

1 anno




7. Viabilitd

Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascun affare

Permanente con
sfoltimento

Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciascun affare

Permanente con
sfoltimento

Autotizzazioni in deroga: serie annuale repertoriata

2 anni

8. Servizio idrico integrato, luce, gas,
trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri
servizi

Approvvigionamento idtico (organizzazione e fanzionamento)

Permanente con
sfoltimento

Fascicoli relativi alle irrepolarita

10 anni

Iniziative a favore dell’ambiente

Permanente con
sfoltimento

Distribuzione dell’acqua: contratti con gli utenti

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Produzione di energia elettrica o altre fonti
energetiche (organizzazione e funzionamento)

Permanente con
sfoltimento

Distribuzione di energia elettrica o altre fontl
energetiche: contratti con gli utenti:

2 anni dalla cessazione del
rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Trasporti pubblici (gestione)

Permanente con
sfoliimenio

Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annuale per attivita

Permanente con
sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi
razionali: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente con
sfoltimento




Dichiaraziont di conformitd degli impianti: repertotio annuale 1 anno
9, Ambiente: antorizzazioni,
monitoraggio e controllo
Valutaziond e pareri di impatto ambientale: un fasc. per ciascun Permanente
parere
Monitoraggi della qualitd delle acque: fasc. annuale per attivita 10 anni
Monitoraggi della qualiti dell’aria: fasc. annuale per attivitd 10 anni
Monitoraggi della qualith dell’etere: un fasc. annuale per attivitd 10 anni
Altri eventuali monitoragg: fasc. annuale per attivitd 10 anni
Fascicoli relativi alle irregolaritd 10 anni
Controlli a campione sugli inopianti termici def ptivati: fasc. 2 anni
annuale per attivita
Fascicoli telativi alle irregolaritd 10 anni
10, Protezione civile ed emergenze
Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse: 2 anoi
un fasc. annuale
Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile: un 5 anni

fasc. annuale

Interventi per emergenze: un fasc. per ciascuna emergenza

Permanente con
sfoltimento




Titolo VIL, Servizi alla persona

Ossetvazioni generali

Lisutonomia dei Comuni si pus esplicare in forme svariate sopratintio in guesto titolo: percid Findicazgone genvrica di everito o atfivitd verra riempita

di contenuti conerelt dalla singola amministrazione.

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli per persona

Permanente, previo sfolti
mento del cacteggio
tempo raneo e
strumentale dopo 5 anni

1. Diritto allo studio e servizi

Concessione di borse di studio: permanente
- bando 5 anni
- domande permanente
- graduatorie 5 anni
- assegnazioni
Distribuzione buoni libro: un fasc. pet scuola 2 anni
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un fasc. 2 anni
per petiodo
Vetbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Agzioni di promozione e sostegno del dititto allo studio: 5 anni
un fasc. per intervento
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensa 10 anni
scolastica e per periodo
Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fasc. per 10 anni
intervento
Gestione traspotto scolastico: un fasc. per pedodo e per 2 anni
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tratta

2. Asili nido e scuola materna Domande di ammissione agli asili nido e alle scuole 2 anni
materne: un fasc. pet asilo/scuola
Graduatotie di ammissione 2 anni
Funzionamento. degli asili e delle scuole materne: un 10 anni
fasc. per struttura
3. Promozione e sostegno delle istituzioni
di istruzione e della loro attiviti
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa 10 anni
Registri scolastici (del professore e della classe) prodotti Permanenti
dalle Scuole civiche (ove presenti)
4. Orientamento professionale;
educazione degli adulti; media-zione
culturale
Iniziative specifiche: un fasc. pet iniziativa 10 anni
5. Istituti culturali
Funzionamento delle diverse istituzioni culturali: un Permanente
fasc. pet istituto
Verbali degli otgani di gestione degli Istituti culturali Permanente

6. Attivitd ed eventi culturali




Attivitd ordinatie annuali: un fasc. per attiviti e 10 anni
per periodo)

Eventi culturali: un fasc. per evento Permanente, ptevio
sfoltimento del carteggio
temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa Permanente, previo
sfoltimento del
catteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anni

Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare Permanente

7. Attivita ed evend sportivi

Ewventi e attivitd spottive: un fasc. per evento/attiviti ~ Permanente, previo
sfoltimento del
cartegpio femporaneo
e strumentale dopo 5
anni

g

8. Pianificazione e accordi strate-gici con
entl pubblici e privati e con il
volontatiato so ciale

Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente Permanente, previo
organizzato in sottofasc. sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni




Programmazione per settori: un fasc. per ciascun settore

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per
ciascun soggetto

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione
dei soggetti a tischio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagna

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Interventi di recupero e reintegrazione dei
soggettia rischio: un fasc. per intervento

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
¢ strumentale dopo 5
anni

Ricognizione dei tischi: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

10.Informazione, consulenza ed
educazione civica

Funzionamento e attivita delle strutture
(consultori, informagiovani, etc.): un fasc. pet
struttura

Permanente, previo sfolti
mento del carteggio
tempora neo e strumentale




dopo 10 anni

Iniziative di vatio tipo: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anni

11. Tutela e curatela di incapaci

Intervent per le persone sottoposte a tutela e curatela: un
fasc. per intervento.

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporanco
e strumentale dopo 10
anni

12. Assistenza diretta e indiretta,
benefici economici,

Funzionamento e attivitd delle strutture: un fasc, annuale
per ciascuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anni

Iniwiative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del
catteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anmi

13. Attivitd ticreativa e di socia-lizzazione

Funzionamento e attivitd delle strutture (colonie,
centri ricreativi, etc.): un fasc. annuale pex ciascuna
struttura

Permanente, previo
sfoltimenio del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 10

annl

Iniztative specifiche: un fasc. per clascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del




carteggio temporaneo
e strumentale dopo 10
anni

14. Politiche per Ia casa

Assegnazione degli alloggi: un fasc. per bando, organizzato permanente
in sottofascicoli: - bando 5 anni
- domande permanente
- graduatosia
- assegnazione 5 anni

Fasc. degli assegnatari : un fasc, per assegnatatio

5 anni dopo la scadenza
del contratto

In assenza di contenzioso

15. Politiche pet il sociale

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa

Permanente, previo sfolti

metito del carteggio
tempora neo e strumentale
dopo 10 anni
Titolo VIII. Attivitd economiche
Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Fascicoli individuali degli esercenti attivitd economiche: un
fasc, per persona

Permanente, previo

sfoltimento del
carcteg-gio temporaneo
e strumentale dopo 5




1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoitimento del
carteg-gio tetnporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. per periodo

5 anni

2. Artigianato
Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio temporanco
e strumentale dopo 5
annt
Autorizzazioni artiglane: repertotio Permanente
3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

4. Commercio




Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
catteg-gio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Comunicazioni dovute: un fasc. per pedodo

1 anno

Autorizzazioni commerciall: repertorio

Permanente

5. Fiete e mercati

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio temporaneo
e sttumentale dopo 5
anni

6. BEsercizi turistici e strutture ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per affare

Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Autorizzazioni turistiche: repertorio

Permanente

7. Promozione e servizi

Iniziative specifiche: un fasc. per afface

Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio temporaneo
e strumentale dopo 5
anni

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica




Classi Tipologie documentatie Conservazione Note
1. Prevenzione ed educazione stradale
Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. per iniziativa 5 anni
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per cotso 5 anni
2. Polizia stradale
Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permanente
Otpanizzazione del servizio di pattupliamento: un fasc. annuale | 3 anni
Verbali di accertamento di viclazioni al Codice della 10 annd
strada: repertorio annuale
Accertamento di violazioni al Codice della strada e 5anni
conseguente erogazione di sanzioni: un fasc. per
accertamento
Verbali di rilevazione incidenti: repertorio annuale 20 anni In assenza di contenzioso (ai
sensi dell’art. 157 del Codice
penale)
Statistiche delle violazioni e degli incidenti: un fasc. annuale Permanente
Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascun veicolo 2 anni
3. Informative
Informative su persone residenti nel Comune: un fasc. per 5 anni

ciascuna persona

4. Sicurezza e ordine pubblico




Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuale

Permanente

Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annuale 5 anni
Setvizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di eventi 5 anni
patticolari (manifestazioni, concerti, etc.): un fasc. per evento
Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, Permanente
organizzata in sottoserie
Fascicoli dei richiedenti Pautorizzazione di pubblica sicurezza: 5anni
un fasc. per richiedente
Verbali degli accertamenti nei diversi settori (edilizio, sanitario, Permanente
commerciale, anagrafico, sociale, etc.): un repettorio annuale
pet ciascun settore di accertamento
Titolo X. Tutela della salute
Classi Tipologie documentatie conservazione Note
1. Salute e igiene pubblica
Emetgenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento Permanente
Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascun affare Permanente
Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione etc.: un fasc. 1 anno
pet ciascun intervento
Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: un fasc. per 1 anno
ciascun intervento
Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale Permanente

Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitarie: un fasc, per
ciascuna persona/ditta

5 anni dalla cessazione
dell"attivitd

Concessioni di agibilit: repertorio anauale

Permanente




Fascicoli dei richiedenti I"agibilitd: un fasc. per ciascun Pecmanente
richiedente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
TSO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
ASO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un fasc. per Permanente
ciascuna persona

3. Farmacie
Istituzione di farmacie: un fasc. per clascuna farmacia Permanente
Funzionamento delle farmacie: un fasc. pet ciascun periodo 2 anni
(anno o mese)

4. Zooprofilassi veterinatia
Fasc. relativi a epizoozie (epidemie animali): un fasc. per Permanente
clascun evento

5. Randagismo animale e ricoveri
Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi: un fasc, per 3 anni
ciascun procedimento

Titolo XI. Servizi demografici

Classi Tipologie documentatie Conservazione Note




i e i b i

1. Stato civile
Registro dei nati: repertodo apnuale Permanente
Registro dei morti: repertorio annuale Permanente
Registro dei matrimoni: repertorio annuale Permanente

Registro di cittadinanza: repertorio annuale

Permanente, se recanti

registraziond

Atti allegati per registrazioni = Trasmessi annualmente
alPufficio del governo
competente per territotio

Atti per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. 10 anni

per ciascun procedimento

Comunicazione dei nati al’Agenzia per le entrate: un fasc. 1 anno

per ciascun periodo

2. Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna persona Permanente

AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente

Richieste certificati: un fasc. per dascun periodo (mese o anno) 1 anno

Cottispondenza con altre amministrazioni per tilascio e 1 anno

trasmissione documenti: un fasc. per ciascun periodo

(mese 0 anno)

Cartellini per carte d'identitd: uno per clascuna persona 1 anno Mediante incenerimento o
triturazione

Carie didentiti scadute e riconsegnate: un fasc. per 5 anni Mediante incenerimento o

ciascuna persona

triturazione

Citc. Min. interno — Direz.
gen. PS 23 ott. 1950, n.
10-13070- 12982-7-1




Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna persona

Salvo esigenze particolari

Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona

10 anni

Salvo esigenze particolari

Carteggio con la Cotte d’appello per la formazione degli Albi
dei giudici popolari: un fasc. per ciascun periodo

3 anni dallultima revisione

Registro della popolazione: su base di dati

Permanente

Salvataggi periodici per
storicizzare la banca dati

3. Censimenti

Schedoni statistici del censimento

Si conservano quelli
dellultimo censimento;
quelli del precedente si
scattano dopo 1 anno
dall'ultimo

Atti preparatori e otganizzativi 3anni

4. Polizia mortuaria e cimiteri
Registri di seppellimento Permanente
Registd di tumulazione Permanente
Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registd di cremazione Permanente
an.mmﬁn,‘mﬂ:m distribuzione topogtafica delle tombe con Permanente
annesse schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascun trasporto 50 anmi




Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni

Ci si riferisca per i particolari a MINISTERC DELL'INTERNO-DIREZ, GEN. DELL’AMMINISTRAZIONE CIVILE

—DIREZ CENTRALE PER I SERVIZI ELETTORALL, Muassinzario per lo scarlo deghi atii eletiorali; Roma 1984

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
1. Albi elettoralt

Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascuna elezione 5 anni

Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna elezione 5anni

2. Liste elettorali

Liste generali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Liste sezionali

1 anno dopo la redazione
della successiva

Verbali della commissione elettorale comunale

Permanente

Copia dei verbali della Commissione elettorale mandamentale
in ordine alle operazioni & deliberazioni adottate dalla
Commissione elettorale comunale

5 anni

Schede dello schedatio generale

5 anni dopo la redazione
della successiva

Schede degli schedari sezionali

5 anni dopo la redazione
della successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciascun elettore

5 anni dopo la cancellazione

dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione
della lista successiva




1

Carteggio concernente la tenuta e la revisione delle liste elettorali

5 anni dopo la redazione
della lista successiva

3. Elezioni
Convoacazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascuna elezione | Permanente
Presentazione delle liste: manifesto Permanente
Presentazione delle liste: carteggio 5 anni
Attl relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni
Verbali dei president di seggio = Trasmessi al Min dellinterno
Schede = Trasmesse al Min dell’interno
Pacchi scorta elezioni 2 anni
Certificati elettorali non ritirati 2 anni
Istruzioni elettorali 4 stampa 2 anni
4. Referendum
Atti preparatosi 5 anni
Atti relativi alla costituzione e arredamento dei seggi 5 anni

Vetbali dei presidenti di seggio

Trasmessi al Min dell’interno

Schede

Trasmesse al Min dell'interno

5. Istanze, petizioni e iniziative popolati

Raccolta di firme per referendum previsti dallo statuto: un

5 anni dopo il referendum




fasc. per ciascuna iniziativa

Titolo XIII. Affari militari

Classt Tipologie documentarie Consetrvazione Note
1. Leva e servizio civile sostitutivo
Liste di leva: una per anno Permanente
Lista degli eliminati/esentati: una per anno Permanente
2. Ruoli matticolari
Uno per anno Permanente
3. Caserme, alloggi e servith militari
Procedimenti specifici: ua fasc. per clascun procedimento Permanente
4. Requisizioni per utilita militari
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento Permanente




Allegato 5
Modello provvedimenti e registro di

emergenza
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Allegato 5 — Modello provvedimenti e registro di emergenza
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Allegato 5~ Modello provvedimenti e registro di emergenza

Premessa

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non necessariamente
dipendenti una dall’altra:

1. guasto al software di protocollazione informatica;

2. guasto al sistema informatico di gestione;

3. mancanza di energia elettrica.
Quando si verifica la condizione numero 1 si deve attivare un protocollo di emergenza su supporto

informatico, disponibile al link: Registro Emergenza Informatico.
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza su supporto

cartaceo.

La numerazione del registro di emergenza & unica per I'intero anno. Ricomincia dal numero successivo
all’ultimo generato per ogni attivazione.

Nel caso di attivazione del protocollo manuale (documento n. 11/b) si possono utilizzare fogli singoli con
numerazione indicata nel margine destro, in modo che pili operatori possano lavorare
contemporaneamente. La numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento registrato.

Attivazione registro di emergenza

Per I'attivazione del protocoilo di emergenza si deve:

1. redigere il provvedimento di attivazione ({documento n. 11/a);

2. compilare il registro di emergenza [su supporto informatico; manuale (documento n. 12/b)k;

3. dare comunicazione alla struttura organizzativa del’amministrazione della attivazione dell'emergenza;
4, comunicare alla Soprintendenza archivistica I'attivazione del registro di emergenza,

Disattivazione registro di emergenza

Al termine dell'emergenza si deve:
1. revocare l'autorizzazione al protocollo di emergenza (documento n. 11/c) ‘

2. inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico attivando 'apposita funzione, come
previsto dal manuale di gestione;

3. dare comunicazione alla struttura organizzativa dell'amministrazione della revoca dell'emergenza;

4. conservare il registro di emergenza;

5. comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalita del registro di protocollo
informatico.
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““Allegato 5= Modello provvedimenti e registro di emergenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA - copertina

Ai sensi:
art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445
pagina 21 del vigente Manuale di Gestione:

allegato della deliberazione di G.C. n. del / _/

Preavviso emesso dall/Amministratore di Sistema con mail in data

Inizio: data: ora:
Causa:
Fine: data: ora:
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Allegato 5 = Modello provvedimenti e registro di emergenza

PROVVEDIMENTI D'AUTORIZZAZIONE

Uso registro:
Uso per periodi successivi:
provvedimento prot. n° data

Uso registro:
PROVVEDIMENTI DI REVOCA

provvedimento prot. n° data

Il Responsabile
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-~ Allegato 5 = Modello provvedimenti e registro di emergenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
provvedimento di attivazione (documento n. 11/a)

Nr. Prot. del {eventuale)

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL
REGISTRO DI EMERGENZA (art. 63 DPR 445/2000)

Ai sensi deli’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445 e paragrafo 11 del vigente Manuale di Gestione:

PRESO ATTO che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione: dal / al [/
Ora interruzione: dalle __:_ del [/ alle _: del [/

compresi

Causa della interruzione:

non & possibile utilizzare la normale procedura informatica;

SI AUTORIZZA lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di Emergenza.

1l Responsabile
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Allegato 5 — Modello provvedimenti e registro di emergenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
Registro di emergenza cartaceo (documento n. 11/b)

N° REGISTRAZIONE DI DATA TIPO MITTENTE/DESTINATARIO CAT CL EASC
EMERGENZA
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- Allegato 5 — Modello provvedimenti e registro di emergenza

PROTOCOLLO DI EMERGENZA
provvedimento di revoca (documento n. 11/c)

Nr. Prot. n® (eventuale)
Rif. Prot. n°

Comune di i/ .
Oggetto: REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI

PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (art. 63 DPR 445/2000)
Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445 ed art. 20 del Regolamento per la Gestione dei

documenti:

RICORDATO che, per le cause sotto riportate:

Inizio interruzione: data: ora:

Fine interruzione: data: ora;

Causa della interruzione:

non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, & stato autorizzato lo svolgimento delle

operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di Emergenza.

PRESO ATTO che, dalla data ed ora di seguito riportate: Data ripristino ___/  / Oraripristino __:_

& stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica;

SI REVOCA l'autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di

Emergenza.

Si DISPONE il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza nel

sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di protocollo ordinaria, mantenendo la

correlazione con la numerazione utilizzata in emergenza.

Il Responsabile
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Linee guida inserimento anagrafiche

Manuale di gestione documentale dell’archivio e del protocollo

Manuale di gestione documentale, dell’archivio-e del protocollo Pagina 1 di 4




&

iy

Allegato 6 — Linee guida inserimento anagrafiche

Queste linee guida saranno riviste periodicamente.

Saranno annullate le anagrafiche non conformi. In caso di annullamento, al fine di non incidere sulla
validita giuridico-probatoria del protocollo, va tenuto presente che la registrazione di protocollo
riportera sul tasto [Variazioni] I'indicazione delle precedente anagrafica non conforme; la nuova o
corretta versione dell’indirizzo sara disponibile per le registrazioni successive.

Premessa

Trovare un documento.

E questa una delle operazioni quotidiane svolte da chi lavora in archivio. Se & vero che Pinformatica ha
accorciato i tempi di rinvenimento dei documenti, aumentando quindi P'efficienza del lavoro, & anche
vero che un sistema rigoroso, strutturato in base al vincolo archivistico, mette al primo posto il
repertorio dei fascicoli e il principio di provenienza, riuscendo ad avere sempre ottimi risultati in termini
di efficacia ed efficienza, anche in assenza di un software di information retrieval.

Eppure, proprio lintroduzione dell'informatica impone di creare regole e procedure standard
nell'inserimento, nella modifica e nell’aggiornamento dei dati,

Nel protocollo informatico ¢i sono due campi che richiedono la massima cura nella loro strutturazione:
I'indirizzo (mittente per la posta in arrivo e destinatario per la posta in partenza) e 'oggetto. Sono infatti
a tutti ben evidenti i disagi e gli errori causati da un inserimento alluvionale e non coordinato di nomi e
indirizzi nel programma PI.

Gli effetti pill evidenti di una mancata normalizzazione sono da un lato la proliferazione di doppioni,
dall'altro I'esito incerto — e per certi versi fuorviante — della ricerca basata sulla presunta correttezza

dellanagrafica stessa. E evidente che questo modo di operare crea solo confusione.

Chi ricerca un documento sa che non c’& nulla di peggio del convincimento che un documento non esista
sulla base di una ricerca shagliata.
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Allegato 6 — Linee guida inserimento anagrafiche

T o

Nomii di persona fisica e persona giuridica

Linserimento dei nomi di persona fisica va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome. | titoli di
cortesia, di onorificenza oppure predicati nobiliari, anche qualora la lettera medesima o la consuetudine
li prevedesse, vanno omessi.

* BIANCHINI FRANCO

* non FRANCO PROF. BIANCHINI

* non PROF. BIANCHINI FRANCO

* ROSSI LUIGI

* non LUIGI PROF. ROSSI

* non PROF. ROSSI LUIGI

Vanno comungue verificati il contenuto e la rispondenza tra la persona fisica e la persona giuridica: se
scrive il direttore del Ufficio di ingegneria informatica della Telecom, & necessario verificare se egli scrive
nelle sue funzioni di direttore o come dipendente che utilizza la carta intestata della struttura cui
afferisce.

Nel primo caso la registrazione dell'anagrafica dovra riportare la denominazione dell'ente e della
struttura:

* TELECOM

-~ non DIRETTORE DELLUFFICIO DI INGEGNERIA INFORMATICA

* non TELECOM - MARTEGANI ANTONIO

Nel secondo caso bisogna scrivere semplicemente:

* MARTEGANI ANTONIO

Allo stesso modg, se si scrive al sindaco del Comune di Padova dovremo scrivere I'anagrafica del Comune
di Padova: :

.» COMUNE DI PADOVA

* non COMUNE DI PADOVA - SINDACO

.* non AL SINDACO DEL COMUNE DI PADOVA

Attenzione: molti comuni recano il titolo di “citta”, cioé di antica “sede episcopale” o di dignita raggiunta.
In questo caso si scrivera Comune di e non Cittd di, anche se il titolo di cittd viene riportato nella carta
intestata. Quindi:

» COMUNE DI TREVISO

» non CITTA’ DI TREVISO

I nomi delle citta e degli enti stranieri vanno scritti nella lingua originale, ad eccezione dello Stato, che va
scritto in italiano.

* UNIVERSITAT AACHEN

* non UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI AQUISGRANA

Le ditte (individuali, societd, etc.) utilizzano modalita diverse per scrivere la loro denominazione o la
ragione sociale nella carta intestata: la tipologia della societa (srl, spa, etc.) va scritta non puntata:

* ANDROMEDA CONSTRUZIONI SRL

2 non COSTRUZION! ANDROMEDA

* non ANDROMEDA COSTRUZIONI S.R.L.
* non ANDROMEDA SRL

* STUDIO LEGALE LUIGI BONELLO E MICHELE TONETTO
* non AVV. LUIGI BONELLO - STUDIO LEGALE BONELLO E TONETTO

Lintitolazione del nome di un ente, di un’associazione, etc. va riportato tra virgoletie solo se le virgolette
sono espressamente previste nella denominazione.

* ASSOCIAZIONE “AMICI DELLA MUSICA”
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Allegato 6 — Linee guida inserimento anagrafiche

Lettere con piit destinatari o piiy mittenti

Nel caso in cui debba essere spedita una lettera a pit di 30 destinatari {ad es. ai candidati di un concorso
0 una circolare a tufti i dipendenti), va scrittc un indirizzo generico e al numero di protocollo va !
agganciato il file (di tipo Word, Excel, Access, etc.} contenente I'elence def nominativi. Questo perché nel !
rispettivo fascicolo & conservato questo elenco: in questo modo ricercando il protocollo & possibile
consultare il file allegato.

Nel caso di una circolare indirizzata a tutti glf uffici deli’ente andra scritto:
* COMUNE DI HALLEY VENETO — A TUTTI G1l UFFICI
* non A TUTTI GLI UFFICI DEL COMUNE DI HALLEY VENETO

* non AGLI UFFICI DEL COMUNE DI HALLEY VENETO

| nomi degli enti vanno scritti completi e per esteso, cioé senza storpiature né abbreviazioni. Nel casc in
cui il nome di un ente nelluso venga individuato attraverso il suo acronimo, la denominazione va
riportata sempre completa e per esteso, ma con Faggiunta dell’acronimo non puntato dopo un trattino
preceduto e seguito da uno spazio. Il software consente di risalire all'anagrafica corretta partendo anche
dallacronimo {o dalla qualsiasi altra parte), indipendentemente dalla posizione che occupa all'interno di
una stringa di testo. Pertanto, digitando semplicemente [INPS], il sistema trovera [Istituto nazionale della
previdenza sociale - INPS]:

* MINISTERO DELL'UNIVERSITA E DELLA RICERCA SCIENTIFICA E TECNOLOGICA - MURST
* non MIN. UNIV. E RICERCA SCIENTIFICA E TECNOLOGICA

* non M.U.R.S.T.

* non MINISTERO DELLUNIVERSITA E DELLA RICERCA SCIENTIFICA E TECNOLOGICA M.U.R.ST.
2 ISTITUTO NAZIONALE DELLA PREVIDENZA SOCIALE - INPS

* non INPS - IST. NAZ. PREVIDENZA SOCIALE

Enti collettivi

Gli enti conosciuti con la loro sigla, ormai entrata nell'uso, devono essere inseriti nell’anagrafica con la
denominazione completa e per esteso, ma con I'aggiunta dell’acronimo non puntato dopo un trattino
preceduto e seguito da uno spazio:

« CENTRO STUDI! INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS

* non CENSIS

.+ CENTRO DI FORMAZIONE E STUDI PER IL MEZZOGIORNO - FORMEZ

* non FORMEZ

Quando un ente ha pil sedi o pili sezioni, va scritto completo e per esteso, ma con Faggiunta della
denominazione della sede o della sezione dopo un trattino preceduto e seguito da uno spazio:

* ASSOCIAZIONE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA - ANAI - SEZIONE VENETO

* non SEZIONE VENETO DELIASSOCIAZIONE NAZIONALE ARCHIVISTICA ITALIANA

Quando si riceve una lettera da una unita organizzativa di un ente (ripartizione, divisione, ufficio,
dirigente, etc.), si inserisce solo I'anagrafica dell’'ente:

« COMUNE DI PADOVA

* non ROSSI MARIO, CAPO UFFICIO URB. DEL COMUNE DI PADOVA

* non COMUNE DI PADOVA - DIRIGENTE RIPARTIZIONE URBANISTICA

* REGIONE DEL VENETO
* non REGIONE DEL VENETO - SEGRETERIA REGIONALE AMBIENTE E TERRITORIO
* non REGIONE DEL VENETO - PALAZZO LINETT!
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Allegato 7

Documenti da non scansionare

Manuale di gestione documentale dell’archivio e del protocollo
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Allegato 7 — Documenti da non scansionare

Allegato 7 — Documenti da non acquisire con lo scanne

- Planimetrie

- Pubblicazione con pili di 10 pagine;

- bocumento di dimensioni superiori al formato A4;
- Documenti d’identita ritrovati;

- Elaborati progettuali di qualsiasi tipo;

- Relazioni;

- Buste;

- Atti Giudiziari protocollati a fini di deposito;

- Offerte in busta chiusa;

- Locandine.
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PARERI ex Art.12 LR. 30/2000
Si esprime Parere favorevole in ordine alla REGOLARITA' TEC

Li 22’/@4!292/2. . Té%? M

LA GIUNTA COMUNALE

Esaminata la proposta di deliberazione ad oggetto:

— Considerato che della stessa se ne condividono tutti i presupposti di fatto e di diritto;

— Considerato che sulla suddetta proposta & stato reso il parere di regolarita tecnicaw
Ritenuta la propria competenza;
Con voti unanimi favorevoli espressi in forma palese,

DELIBERA

1. Di approvare il Manuale della conservazione dei documenti amministrativi informatici - ex art. 34
comma 1 bis c.a.d., corredato da n. 9 allegati facenti parte integrante e sostanziale del presente atto e piti
precisamente:

Allegato 1: Elenco documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;

‘Allegato 2: Titolario di classificazione (validita fino al 31,12.,2022)

Allegato 2 bis: Titolario di classificazione (validita dal 01.01.2023)
Allegato 3: Flussi di lavorazione dei documentali

Allegato 4: Piano di conservazione e selezione (validita fino al 31.12.2022)
Allegato 4 Bis: Piano di conservazione e selezione (validita dal 01.01.2023)
Allegato 5: Modello provvedimenti e registro di emergenza

Allegato 6: Linee guida inserimento anagrafiche

Allegato 7: Documenti da non scansionare

2. Di dare atto che il manuale di cui al punto 1 & stramento di lavoro necessario alla corretta tenuta anche
del protocollo e alla gestione del flusso documentale e dell’archivio e pertanto dovra essere aggiornato quando
innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo richiederanno o, comunque, ogni
qualvolta si rendera necessario alla corretta gestione documentale;

3. Di dare mandato al Responsabile della Sezione Informatizzazione di procedere, per il tramite dei
Responsabili di Settore, alla comunicazione a tutto il personale dipendente interessato all’applicazione del
presente manuale nel rispetto delle normative vigenti in materia ¢ di assegnare ai vari Dirigente di Settore il
ruolo di coordinatori e garanti, per il proprio settore, della corretta applicazione del documento allegato;

4. Di dare atto che non & necessario acquisire il parere in ordine alla regolarita contabile, atteso che il
presente provvedimento non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul
patrimonio deil’Ente;

5. Di provvedere alla pubblicazione del manuale sul sito internet del Comune nell’apposita sezione di
“Amministrazione Trasparente”;



LA GIUNTA
Con ulteriore votazione unanime e favorevole resa in forma palese,

DELIBERA

1. di dichiarare la presente delibera immediatamente esecutiva ai sensi e per gli effetti dell’art.
12 - comma 2° della legge regionale n° 44/91, per i motivi esposti nelta superiore proposta.



. s —_
Proposta Delib. G.C.n / L det / 7;/&%! @agtt. JJ” [

Il presente verbale viene softoscritto come segue: ',

Presidente. ~ P
/ oﬁu‘j’ J {

11 Responsabile dell'Albo pretorio on line
Defissa dall’ Albo pretorio on line il ...../..../..........

11 Responsabile dell’Albo pretorio on line

Si certifica, su conforme dichiarazione del Responsabile, che la presente deliberazione &

rimasta affissa all’Albo pretorio on line prot. n° ...... dal .../ odeei al
....... Lveoeaidveeircs enn. ;
Boodeoid i Il Segretario Generale

[1 Lapresente deliberazione & divenuta esecutivail ..../..../...... , ai sensi dell’art. 12 della
legge regionale 44/91. l

% La presente deliberazione & divenuta esecutiva lo stesso giotno dell’adozione n quanto

/ dichiarata immediatamente esecutiva,
11 Se ' ene%

b &b LO2R..




