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PROVINCIA DI XAPOLE

Immediatamente eseguibile
ORIGINALE DI VERBALE DELIBERAZIONE CONSILIARE

N. 77 del 21 LUGLIO 2016

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

L’anno 2016 e questo giorno 21, del mese di LUGLIO, alle ore 18:00, nella sala delle adunanze consiliari
della Casa Comunale a seguito di invito diramato in data 15 Luglio 2016 prot. n. 34368 dal Presidente del C.C. si
é riunito il Consiglio Comunale in sessione pubblica, di seconda convocazione.

Presiede la seduta il Consigliere Comunale Marzuillo Emiliostefano nella qualita di Presidente del C.C.

Cuomo Giuseppe - SINDACO - Presente

Ciampa Guglielmina Componente del Consiglio Presente
Di Prisco Luigi Componente del Consiglio Presente
Acampora Alessandro Componente del Consiglio Assente
Palomba Rachele Componente del Consiglio Presente
Gargiulo Mariano Componente del Consiglio Assente
Marzuillo Emilio Stefano Componente del Consiglio Presente
Pontecorvo Mariano Componente del Consiglio Assente
Cuomo Federico Componente del Consiglio Presente
Maddaluno Orsola Anna Componente del Consiglio Presente
Ioviero Giuseppina Desiree Componente del Consiglio Assente
Fiorentino Lorenzo Componente del Consiglio Presente
Di Leva Salvatore Componente del Consiglio Presente
De Nicola Raffaela Componente del Consiglio Assente
Fiorentino Antonino Componente del Consiglio Presente
Mauro Francesco Componente del Consiglio Presente
Fiorentino Marco Componente del Consiglio Presente

Dei consiglieri Comunali sono presenti N. 11 oltre il Sindaco ed Assenti N. 5

Giustificano 1’assenza i Sigg.ri Consiglieri comunali:Acampora Alessandro;Pontecorvo Mariano; De Nicola
Raffaela.

Partecipa il Segretario Generale dott.ssa Elena Inserra, incaricato della redazione del verbale.

Partecipano alla seduta gli Assessori: Cancellieri Maria Raffaella;De Angelis Maria Teresa;Gargiulo Mario.

Il Presidente constatato il numero legale degli intervenuti, dichiara aperta la seduta ed invita i presenti alla
trattazione dell’argomento in oggetto.
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Il Presidente introduce il seguente argomento: Approvazione del manuale di gestione del protocollo
informatico dei flussi documentali e dell’archivio.

I CONSIGLIO COMUNALE

VISTA la proposta di deliberazione che si allega;

VISTO il parere di regolarita tecnica ex art. 49 del Decreto Legislativo n.267/2000 che si allega;
VISTO il parere di regolarita contabile ex art. 49 del Decreto Legislativo n.267/2000 che si allega;
VISTO il parere dei Revisori dei Conti che si allega;

UDITI gli interventi;
con la seguente votazione espressa per alzata di mano:

Consiglieri presenti: n.11 oltre il Sindaco

Consiglieri assenti: n. 5

Voti favorevoli: n. 8

Voti contrari: n. 0

Astenuti: n. 4 (FIORENTINO Marco — DI LEVA Salvatore — FIORENTINO Antonino — MAURO
Francesco)

DELIBERA
in conformita della proposta.
I1 CONSIGLIO COMUNALE

con la seguente successiva e separata votazione espressa per alzata di mano:

Consiglieri presenti: n.11 oltre il Sindaco

Consiglieri assenti: n. 5

Voti favorevoli: n. 8

Voti contrari: n. 0

Astenuti: n. 4 (FIORENTINO Marco — DI LEVA Salvatore — FIORENTINO Antonino — MAURO
Francesco)

DELIBERA
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di rendere la presente delibera immediatamente eseguibile ai sensi e per gli effetti dell’art.134 del
Decreto Legislativo n.267/2000.

Gli interventi sono riportati nel testo del resoconto integrale della seduta, trascritto dalla
registrazione audio della seduta, che si allega alla presente per farne parte integrante e sostanziale.

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO COMUNALE IL SEGRETARIO GENERALE

(Avv. Emiliostefano Marzuillo) (Dott.ssa Elena Inserra)
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Al Presidente del Consiglio Comunale

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

IL VICESINDACO
Vista e fatta propria la Relazione Istruttoria che precede;
Dato atto che I’elaborato regolamento costituisce opportuna applicazione in sede locale delle direttive della

normativa degli ultimi anni in tema di gestione di flussi documentali ed assicura un miglioramento della

funzionalita dell’Ufficio Protocollo e piu in generale dell’Ente alla luce delle innovazioni informatiche;

propone di deliberare

di approvare il regolamento denominato “Manuale di Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali e

dell'archivio” allegato alla presente proposta.

11 Vicesindaco

Dott.ssa Maria Raffaella Cancellieri
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Oggetto: APPROVAZIONE DEL. MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI
FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

RELAZIONE ISTRUTTORIA

I DPR 28/12/2000 n. 445, recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa” , al terzo comma dell’art. 50 prevede 1I’obbligo per le Pubbliche Amministrazioni
di provvedere “a realizzare ed a revisionare sistemi informatici ed automatizzati finalizzati alla gestione del
Protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi in conformita alle disposizioni contenute nello stesso
Testo unico ed alle disposizioni di legge sulla riservatezza dei dati personali, nonché dell’art. 15 della Legge.

15/3/97, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione.

I1 DPCM 03/12/2013, ad oggetto “Regole Tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 — bis, 41,
47, 57 — bis e 71 del Codice dell’ Amministrazione Digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005, all’art. 5
prevede che le Pubbliche Amministrazioni redigano un Manuale per la Gestione del protocollo informatico, dei
flussi documentali e dell’archivio e che questo manuale sia considerato come un valido strumento di lavoro per la
gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi, in quanto descrive tutte le fasi operative del sistema per

la gestione del protocollo informatico.

In merito, d’intesa con 1’Ufficio C.E.D., é stato elaborata una bozza di regolamento che, recependo le predette
normative, riflette le concrete modalita organizzative di gestione dei flussi documentali ed e pertanto sensibile alla
sperimentazione di nuove tecnologie e nuove soluzioni innovative, tenuto conto altresi del Codice

dell' Amministrazione Digitale D. Lgs. n. 82/2005 e ss. mm. ii..
Tale bozza si sottopone per le decisioni di competenza.

IL DIRIGENTE F.D.

Dott. Donato Sarno
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PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL. MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

PARERE DI REGOLARITA’ TECNICA
(Art. 49 del Decreto Legislativo n. 267 del 18.08.2000)

Si esprime parere FAVOREVOLE

Comune di Sorrento, 1i 30/06/2016 IL DIRIGENTE

DOTT. DONATO SARNO
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PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL. MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

PARERE DI REGOLARITA’ CONTABILE
(Art. 49 del Decreto Legislativo n. 267 del 18.08.2000)

Si esprime parere FAVOREVOLE

Comune di Sorrento, 1i 30/06/2016 IL DIRIGENTE DEL I DIPARTIMENTO

DOTT. ANTONINO GIAMMARINO
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PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL. MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

PARERE REVISORI DEI CONTI N° 80-2016

APPROVATO CON VERBALE N. 15 DEL 05.07.16

- Vista la proposta di delibera formulata dal Vice Sindaco;

- Visti i pareri di regolarita tecnica e contabile espressi ai sensi dell’art. 49 del T.U.E.L.;

- Visto l'art. 239 del T.U.E.L.;

Considerato

- Che vengono preservati gli equilibri di bilancio;

IL COLLEGIO

Esprime parere favorevole;

| REVISORI DEI CONTI

Dott. Giuseppe Lepore

Dott. Teofilo Galasso
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CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Il sottoscritto Segretario Generale certifica che copia della presente delibera viene pubblicata all’Albo Pretorio

Comunale on line il giorno 05/08/2016 per la prescritta pubblicazione di quindici giorni consecutivi.

Dal Municipio 1i,05/08/2016

IL SEGRETARIO GENERALE

Dott.ssa Elena Inserra

L’ADDETTO ALLA PUBBLICAZIONE DELL’ATTO
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PROVINCIA DI NAPOLI

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI
FLUSSI DOCUMENTALI E DELL'ARCHIVIO

(Regolamento ai sensi dell'art. 5 del D.P.C.M. 3/12/2013)

Delibera di Giunta Municipale n. del




2
optter a/ ff%(//z/é

PROVINCIA DI NAPOLI

| - PRINCIPI GENERALI

Art. 1: Oggetto

Il presente Manuale di Gestione, adottato ai sensi della normativa vigente, disciplina le attivita di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti, oltre che la
gestione dei flussi archivistici, in relazione ai procedimenti amministrativi del Comune di Sorrento.

Art. 2: Definizioni

Ai fini del presente manuale di gestione si intende per:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

)
k)

“AMMINISTRAZIONE”, il Comune di Sorrento;

“TESTO UNICO”, il D.P.R. 20.12.2000, n. 445 recante “Testo Unico delle disposizioni legislative
e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;

“C.A.D.”, il D. Lgs. 7.3.2005, n. 82 recante “Codice dell’amministrazione digitale”;

“REGOLE TECNICHE PI”, il D.P.C.M. 3.12.2013 recante “Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis ¢ 71 del C.A.D.”;

“REGOLE TECNICHE CONS”, D.P.C.M. 3,12,2013 “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44,
44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82
del 2005~

“A0O”, I’ Area Organizzativa Omogenea;

“MdG”, il Manuale di Gestione;

“RPA”, il Responsabile del Procedimento Amministrativo;

“RSP”, il Responsabile per la tenuta del protocollo informatico e degli archivi;

“UP”, Ufficio di Protocollo, cio¢ l'ufficio che svolge attivita di registrazione di protocollo;

“UU”, I’'Ufficio Utente, cioe 'ufficio destinatario del documento; in linea di massima ogni UU
corrisponde ad un ufficio o servizio dell’Amministrazione.
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Art. 3: Area Organizzativa Omogenea (AOO)

Per la gestione unica e coordinata dei documenti, I’Amministrazione individua un’unica Area
Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Comune di Sorrento

Art. 4: Servizio per la tenuta del protocollo informatico e degli archivi

1. Ai sensi della normativa vigente , I’Amministrazione ¢ dotata del Servizio per la tenuta del
protocollo informatico e degli archivi, individuandolo nell’Ufficio Protocollo.

2. Al Servizio e preposto il soggetto incaricato dal Dirigente

3. Il Servizio svolge i seguenti compiti:

a.

Attribuisce il livello di autorizzazione per 1’accesso alle funzioni della procedura, ossia
individua i soggetti abilitati alla consultazione del protocollo e soggetti abilitati all’inserimento
e alla modifica delle informazioni nel protocollo;

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

garantisce la produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;

cura, di concerto con il Servizio Informatico, che le funzionalita del sistema, in caso di guasti o
anomalie, vengano ripristinate entro 24 ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve
tempo possibile;

cura, di concerto con il Servizio Informatico, la conservazione delle copie digitali di cui alla
normativa vigente 3 in luoghi sicuri differenti;

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

vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente MdG da parte del personale autorizzato e
degli incaricati;

cura, ai sensi della normativa vigente 4 , il trasferimento dei documenti dagli uffici agli archivi e
la conservazione degli archivi medesimi;

Art. 5: Conservazione delle copie del registro informatico di protocollo

Ai sensi della normativa vigente, il registro giornaliero di protocollo e trasmesso entro la giornata
lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendone I'immodificabilita del contenuto.
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Art. 6: Firma digitale qualificata. Abilitazione dei dipendenti

Per I’espletamento delle attivita istituzionali, qualora se ne abbia la necessita, 1’Amministrazione
fornisce la firma digitale o elettronica qualificata ai dipendenti da essa delegati a rappresentarla.

Art. 7: Caselle di Posta elettronica

1. I’AOO denominata Comune di Sorrento ¢ dotata della casella di Posta Elettronica Certificata
istituzionale per la corrispondenza, sia in ingresso che in uscita, pubblicata sull’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni (IPA): protocollo@pec.comune.sorrento.na.it ; tale casella costituisce 1’indirizzo
virtuale dell’AOO e di tutti gli uffici che ad essa fanno riferimento.

2. Le caselle di Posta Elettronica Certificata & accessibile, per I'invio e la ricezione di documenti, solo
dall’Ufficio Protocollo, come specificato al successivo art. 16, mentre per la manutenzione e la
gestione tecnica e accessibile al servizio Informatico.

3. Ogni Servizio ¢ dotato di mail “istituzionale”; le mail sono riportate nel sito istituzionale sezione
“Trasparenza” secondo quanto stabilito dal D.L. 33/2013.

Art. 8: Sistema di classificazione dei documenti

A seguito dell’introduzione del protocollo unico di cui al successivo art. 51 e per garantire la corretta
classificazione e organizzazione dei documenti nell’archivio, viene adottato il “Titolario di
classificazione” di cui al successivo art. 41.

Art. 9: Protocolli diversi dal protocollo informatico

1. Tutti i documenti inviati e ricevuti dall’ Amministrazione sono registrati all’interno del registro di
protocollo informatico.

2. Sono consentite, tuttavia, forme di registrazione particolari sostitutive della protocollazione per
alcune tipologie di documenti come specificato nell’allegato B del presente manuale.

Art. 10: Piano per la sicurezza informatica

E' messo in atto ai sensi della normativa vigente il Piano per la sicurezza informatica relativo alla
formazione, alla gestione, alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso, alla conservazione dei
documenti informatici nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico
pubblicato in allegato B del decreto legislativo del 30 giugno 2003, n. 196 e successive modificazioni,
d'intesa con il responsabile della conservazione e il responsabile dei sistemi informativi.
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Il - MODALITA’ DI UTILIZZO DI STRUMENTI INFORMATICI PER LA FORMAZIONE
E LO SCAMBIO DI DOCUMENTI

Art. 11: Principi generali

1. Secondo quanto previsto dalla normativa vigente , I’Amministrazione forma gli originali dei propri
documenti con mezzi informatici.

2. Fermo restando quanto 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 inoltrato in modo formale, all’esterno o all’interno
dell’ Amministrazione deve trattare un unico argomento indicato in modo sintetico ma esaustivo, a
cura dell’autore, nello spazio riservato all’oggetto;

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 dell’ Amministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni:

a) la denominazione e il logo dell’ Amministrazione;
b) T’indirizzo completo dell’ Amministrazione;

¢) l’indicazione completa dell’ufficio dell’Amministrazione che ha prodotto il documento
corredata dai numeri di telefono e fax.

6. Il documento, inoltre, deve recare almeno le seguenti informazioni:
a) il luogo di redazione del documento;
b) la data (giorno, mese, anno);
c) il numero di protocollo;
d) il numero degli allegati (se presenti);
e) l'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.
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Art. 12: Documento ricevuto dall’ Amministrazione
1. Il documento informatico puo essere recapitato all’ Amministrazione:

a) a mezzo posta elettronica certificata;

b) su supporto rimovibile (cd rom, dvd, floppy disk, chiave usb, etc.) consegnato direttamente al
protocollo dell’Amministrazione o inviato per posta convenzionale, posta raccomandata o
corriere;

c) tramite servizi di e-government on line.

2. Il documento su supporto cartaceo puo essere recapitato:
a) a mezzo posta convenzionale, posta raccomandata o corriere;

b) a mezzo telefax o telegramma;

C) a mezzo consegna diretta all’ Amministrazione

Art. 13: Documento inviato dall’ Amministrazione

1. | documenti informatici, compresi gli eventuali allegati, anch’essi informatici, sono inviati, di
norma, per mezzo della posta certificata o delle e-mail istituzionali non certificate.

2. In alternativa, il documento informatico pu0 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 convenzionale, posta raccomandata o corriere;
b) a mezzo telefax o telegramma;

C) amezzo consegna diretta al destinatario.

Art. 14: Documento interno formale
1. | documenti interni dell’ Amministrazione sono formati con tecnologie informatiche.

2. Lo scambio tra gli uffici dell’Amministrazione di documenti informatici di rilevanza
amministrativa giuridico-probatoria, quando essi non siano assistiti da procedure informatiche che ne

garantiscano altrimenti la tracciabilita , avviene, di norma, per mezzo della procedura di protocollo
informatico.
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Art. 15: Documento interno informale

Per questa tipologia di corrispondenza, la cui conservazione e facoltativa, vale il disposto del
precedente articolo 14, ad eccezione dell’obbligatorieta dell’operazione di protocollazione.

11 - DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

Art. 16: Ricezione di documenti informatici sulla casella di posta istituzionale

1. La casella di Posta Elettronica Certificata ¢ accessibile solo all’Ufficio Protocollo, che procede alla
registrazione di protocollo previa verifica dell'integrita e leggibilita dei documenti stessi.

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

3. Le disposizioni di cui al precedente comma 2 si applicano anche a tutte le caselle di posta
elettronica non certificata istituite per i vari Servizi .

4. Per le caselle di posta elettronica non certificata é a discrezione del Responsabile del Servizio o del
dipendente a cui e affidata la gestione della casella di posta elettronica la trasmissione al protocollo
per un'acquisizione formale.

Art. 17: Ricezione di documenti informatici su supporti rimovibili

5. L’ 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 guesta fase il documento viene inserito nel flusso di lavorazione e sottoposto a tutti i controlli
e gli adempimenti del caso.

6. 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; qualora, invece, manchi la lettera di trasmissione, sara richiesto e protocollato un
documento autografo di presentazione.

Art. 18: Ricezione di documenti cartacei a mezzo posta convenzionale

1. Il personale dell’Ufficio Protocollo provvede a ritirare dagli uffici postali la corrispondenza
quotidiana.
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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 relativa a procedure negoziali aperte o ristrette € registrata e successivamente
consegnata chiusa all’ufficio responsabile della gara.

Art. 19: Documenti cartacei ricevuti a mezzo posta convenzionale e tutela dei dati personali

1. 1l personale preposto all’apertura e alla registrazione della corrispondenza € autorizzato al
trattamento dei dati personali.

2. Qualora la corrispondenza riservata personale venga recapitata per errore ad un ufficio
dell’ Amministrazione quest’ultimo, a tutela dei dati personali eventualmente contenuti, non apre le
buste o i contenitori e li rinvia all’Ufficio Protocollo.

Art. 20: Errata ricezione di documenti digitali

Nel caso in cui pervengano sulle caselle di posta elettronica certificata messaggi dal cui contenuto si
rileva che sono stati erroncamente ricevuti, ’operatore di protocollo rispedisce il messaggio al
mittente con la dicitura : “MESSAGGIO PERVENUTO PER ERRORE — NON DI COMPETENZA
DI QUESTA AOO”.

Art. 21: Errata ricezione di documenti cartacei

1. Nel caso in cui pervengano erroneamente al Protocollo dell’Amministrazione documenti indirizzati
ad altri soggetti le buste o i contenitori si restituiscono alla posta.

2. Qualora la busta o il contenitore venga aperto per errore, il documento € protocollato in entrata e in
uscita inserendo nel campo oggetto la nota: “PERVENUTO PER ERRORE” e si invia al mittente
apponendo sulla busta la diciture “PERVENUTO ED APERTO PER ERRORE”.

Art. 22: Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti informatici

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.

2. Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante la casella di posta elettronica non
certificata, la notifica al mittente dell'avvenuto recapito del messaggio € a discrezione del dipendente
che gestisce la casella di posta .
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Art. 23: Rilascio di ricevute attestanti la ricezione di documenti cartacei

1. Gli addetti al protocollo non possono rilasciare ricevute per i documenti che non sono soggetti a
protocollazione.

2. Per i documenti soggetti a protocollazione, quando il documento cartaceo & consegnato
direttamente all’ UP ed ¢ richiesto il rilascio di una ricevuta attestante ’avvenuta consegna, I’'UP che
lo riceve deve rilasciare la ricevuta in questione mediante apposizione di timbro su copia presentata
dal consegnante.

Art. 24: Archiviazione dei documenti informatici

1. 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. I documenti ricevuti in via telematica sono resi disponibili agli uffici dell’Amministrazione,
attraverso la rete interna, subito dopo I’operazione di smistamento e di assegnazione.

Art. 25: Classificazione, assegnazione, fascicolazione e presa in carico dei documenti

1. Gli addetti all’UP classificano il documento sulla base del titolario ¢ del prontuario associato e lo
mseriscono nei fascicoli di destinazione; in caso di errore il documento ¢& ritrasmesso all’UP, mentre
in caso di verifica positiva I’'UU esegue I’operazione di presa in carico del documento smistandolo al
proprio interno.

2. Per la fascicolazione si procede ad inserire il documento nel fascicolo opportuno, se chiaramente
individuabile, altrimenti gli addetti all’UP interagiscono con I'UU per procedere all'individuazione
dello stesso.

Art. 26: Verifica formale dei documenti da spedire

1. Tutti i documenti da spedire, siano essi in formato digitale o analogico, sono inoltrati all’Ufficio
Protocollo per la protocollazione o protocollati dalle UU previamente abilitate.

2. In ogni caso i documenti sono sottoposti, a cura degli uffici mittenti, a verifica formale dei loro
requisiti essenziali ai fini della spedizione: oggetto sintetico ed esaustivo, corretta indicazione del
mittente, corretta indicazione del destinatario e del suo indirizzo fisico o pec, sottoscrizione digitale o
autografa, presenza di allegati se dichiarati, etc.

3. Se il documento & completo, esso & protocollato e su di esso viene apposta la segnatura di
protocollo; in caso contrario ¢ rispedito all’ufficio mittente con le osservazioni del caso.
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4. In nessun caso gli operatori dell’Ufficio Protocollo sono tenuti a prendere cognizione del contenuto
dei documenti da spedire e quindi essi non devono operare alcun controllo nel merito dei contenuti dei
documenti stessi.

5. I documenti informatici da inviare all’esterno dell’Amministrazione sono trasmessSi, a cura degli
uffici interni mittenti, previa la verifica di cui al presente articolo, mediante la caselle di posta
elettronica certificata comunale.

Art. 27: Registrazioni di protocollo e segnatura dei documenti

1. Le operazioni di registrazione e di apposizione della segnatura del documento in partenza sono
effettuate presso I’'UP o presso gli UU previamente abilitati.

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

3. Tutti i documenti vengono digitalizzati con lo scanner. In caso di planimetrie o altri volumi si potra
comunque procedere a digitalizzare con lo scanner il frontespizio degli stessi. La digitalizzazione con
lo scanner potra comungue avvenire anche in un secondo tempo rispetto alle procedure di
protocollazione.

Art. 28: Spedizione di documenti cartacei a mezzo posta

1. L’Ufficio Protocollo provvede direttamente a tutte le operazioni necessarie alla spedizione della
corrispondenza.

2. Al fine di consentire il regolare svolgimento di tali operazioni gli uffici dell’Amministrazione
devono far pervenire la posta in partenza all’Ufficio Protocollo nelle ore stabilite dall’Ufficio stesso.

3. Eventuali situazioni di urgenza saranno valutate dal RSP che potra autorizzare, in via eccezionale,
procedure diverse da quella standard descritta.

Art. 29: Ricevute di trasmissione

L’Ufficio Protocollo cura anche I’invio delle ricevute di trasmissione o di ritorno (raccomandate A/R)
all’ufficio interno mittente che si fa carico di archiviarle nel relativo fascicolo fisico, per gquanto
riguarda le ricevute pec, l'archiviazione avviene in modo automatico tramite la procedura di
protocollo, associando a ciascuna pec le relative ricevute di consegna ed accettazione.

10



2
optter a/ ff%(//z/é

PROVINCIA DI NAPOLI

IV — REGOLE DI ASSEGNAZIONE E SMISTAMENTO DEI DOCUMENTI RICEVUTI

Art. 30: Regole generali

1. Con l’assegnazione si procede all’individuazione dell’UU destinatario del documento, mentre
I’attivita di smistamento consiste nell’inviare il documento protocollato e assegnato all’UU
medesimo, come meglio specificato negli articoli successivi.

2. L’assegnazione puo essere estesa a tutti i soggetti ritenuti interessati.
3. L’UU prende in carico dei documenti assegnati o li rinvia all’'UP se non di propria competenza.

4. Nel caso di assegnazione errata, I’'UU che riceve il documento, lo restituisce all’UP che procede ad
una nuova assegnazione e ad un nuovo smistamento.

Art. 31: Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato digitale

1. I documenti ricevuti dall’UP per via telematica, 0 comunque disponibili in formato digitale,
sono assegnati e smistati all’UU competente attraverso canali telematici interni al termine delle
operazioni di registrazione, segnatura di protocollo e memorizzazione su supporti informatici in forma
non modificabile

2. Gli addetti all'UU, opportunamente autorizzati, possono visualizzare i documenti attraverso
I’utilizzo dell’applicazione di protocollo informatico e, in base alle abilitazioni previste, potranno:

a. visualizzare gli estremi del documento;

b. visualizzare il contenuto del documento.

Art. 32: Assegnazione e smistamento di documenti ricevuti in formato cartaceo

1. Per I’assegnazione e lo smistamento dei documenti ricevuti in forma cartacea, la procedura sara la
seguente:

a. La compilazione/firma per ricevuta dei moduli se prevista (ad esempio: ricevute di ritorno
per raccomandate, posta celere, corriere) € a cura dell'ufficio Protocollo.

b. | documenti cartacei ricevuti, dopo le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo,
prima dell'inoltro all'ufficio competente vengono acquisiti digitalmente ed inviati mediante
canali telematici interni all’UU affinché lo stesso possa procedere alle attivita conseguenti.

c. L'Ufficio protocollo verifica la leggibilita, la accessibilita e la qualita del file acquisito e
verifica che il file sia associato alla rispettiva registrazione di protocollo.

11
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Tutti i documenti protocollati vengono digitalizzati con lo scanner. In caso di planimetrie o
altri volumi si potra comunque procedere a digitalizzare con lo scanner il frontespizio degli
stessi. La digitalizzazione con lo scanner potra comungue avvenire anche in un secondo
tempo rispetto alle procedure di protocollazione.

Dopo lo svolgimento delle operazioni di cui al precedente punto da parte dell’UP, i
documenti vengono smistati all’Ufficio Segreteria del Sindaco. Il Sindaco visiona i
documenti, aggiungendo eventualmente ulteriori destinatari e/o note; 1’Ufficio Segreteria
del Sindaco inserisce sul protocollo informatico le eventuali predette aggiunte e quindi, in
ogni caso, smista in cartelle i documenti visionati a tutti i destinatari.

Lo smistamento all’Ufficio Segreteria del Sindaco non avviene per 1 seguenti documenti,
relativamente ai quali I’U.P. provvede direttamente allo smistamento ai singoli uffici:

documenti contabili;

documenti relativi ai Servizi Demografici;
documenti su presenza/Assenza del personale;
documenti inviati dai singoli uffici comunali.

L’ UU provvede alla presa in carico ed al prelievo fisico dei documenti di competenza o
all’eventuale rifiuto se non di competenza

La consegna della corrispondenza da parte degli addetti presso I’Ufficio Protocollo
avviene di norma ogni mattino; eventuali situazioni di urgenza saranno valutate dal RSP
che potra autorizzare, in via eccezionale, procedure diverse.

12
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V — U.O. RESPONSABILI DELLE ATTIVITA’ DI REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO, DI
ORGANIZZAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI

Art. 33: Ufficio Protocollo e Archivio comunale

1. Secondo quanto stabilito al precedente articolo 4, € istituito il Servizio per la tenuta del Protocollo
informatico,  degli archivi, individuandolo nell’Ufficio Servizi Generali (Messi, Protocollo,
Centralino);

2. L’UP coordina e svolge le funzioni relative alla tenuta e alla gestione del protocollo informatico
descritte nel presente MdG; esso inoltre:

a. costituisce il punto centralizzato di apertura al pubblico per il ricevimento della
corrispondenza indirizzata all’ Amministrazione;

b. costituisce il punto centralizzato di spedizione della corrispondenza in partenza
dall’Amministrazione;

c. cura il ritiro, presso gli uffici postali, della corrispondenza indirizzata all’ Amministrazione;
d. cura la consegna agli uffici postali della corrispondenza in partenza dall’ Amministrazione;

e. cura lo smistamento agli uffici competenti di destinazione della corrispondenza ricevuta
dall’Amministrazione e di quella interna tra gli uffici;

f. gestisce la caselle di Posta Elettronica Certificata dell’AOO relativamente alla posta in
arrivo ed in partenza;

g. gestisce il ricevimento delle gare;
h. gestisce la corrispondenza delle persone residenti presso la Casa comunale.

3. L’Archivio comunale svolge le funzioni relative alla tenuta e alla gestione dell’Archivio di
deposito e dell’ Archivio storico.

Art. 34: Servizio per la conservazione elettronica dei documenti

1. 1l Servizio per la conservazione elettronica dei documenti ¢ svolto dall’ufficio Sistemi Informativi
dell’ Amministrazione che cura la gestione del Server in cui sono memorizzati i dati dell'Ente.

2. 1l sistema informatico implementato garantisce la conservazione dei dati e che le informazioni in
€SS0 memorizzate siano sempre consultabili ed estraibili.

13
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3. E' nominato un responsabile per la conservazione a norma (cosiddetta “conservazione sostitutiva’)
che sovrintende al processo di conservazione sostitutiva dei documenti informatici, secondo quanto
previsto dalla normativa vigente; egli inoltre, d’intesa con il RSP e valutati i costi e i benefici, pud
proporre 1’operazione di conservazione sostitutiva dei documenti analogici su supporti di
memorizzazione sostitutivi del cartaceo, in conformita alle disposizioni vigenti .

— DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE O SOGGETTI A
REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Art. 35: Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Le tipologie di documenti esclusi dalla registrazione di protocollo sono riportate nell’allegato “A” del
presente MdG.

Art. 36: Documenti soggetti a registrazione particolare

Le tipologie di documenti soggetti a registrazione particolare sono riportate nell’allegato “B” del
presente Mdg.

14
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VIl - SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE E PIANO DI
CONSERVAZIONE

Art. 37: Generalita

Si istituisce la classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei
documenti nell’archivio avvalendosi del piano di conservazione di cui al successivo articolo 38 e del
titolario di cui al successivo articolo 39

Art. 38: Piano di conservazione

1. Il piano di conservazione definisce i tempi di conservazione dei documenti e dei fascicoli nella
sezione di deposito dell’archivio dell’Amministrazione.

2. 1l piano di conservazione adottato dall’Amministrazione corrisponde a quanto elaborato dal
Ministero per i beni e le attivita culturali.

Art. 39: Titolario di classificazione

1. Il titolario di classificazione é lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti di archivio in
base alle funzioni e alle materie di competenza dell’ente e si suddivide in titoli, classi, sottoclassi.

2. E'adottato il titolario “ANCI”, il cui “Schema riassuntivo del piano di classificazione per I'archivio
comunale” ¢ riportato all'allegato “C” del presente manuale;

3. | titoli in cui é suddiviso il titolario individuano le funzioni primarie e di organizzazione
dell’ Amministrazione; le successive partizioni corrispondono a specifiche competenze che rientrano
concettualmente nella macro funzione descritte dal titolo.

4, Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul
quale vengono formati, sono classificati in base al titolario.

5. 1l titolario puo essere aggiornato a seguito di modifiche intervenute nelle funzioni e nelle
competenze dell’ Amministrazione in forza di leggi e regolamenti statali e/o regionale, ovvero rivisto
qualora sorgesse I’esigenza di riorganizzarne la struttura interna.

6. Il RSP, anche in accordo con gli uffici eventualmente interessati, cura 1’aggiornamento e/o la
revisione del titolario provvedendo, dopo ogni modifica, ad informare tutti i soggetti abilitati
all’operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle
nuove classifiche.
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7. Di norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1° gennaio dell’anno successivo a quello
della loro approvazione e valgono almeno per I’intero anno.

8. Il sistema di protocollo informatico garantisce che per ogni modifica di una voce del titolario venga
riportata la data di introduzione e la data di variazione della stessa; il sistema, inoltre, garantisce la
storicizzazione delle variazioni di titolario e la possibilita di ricostruire le diverse voci nel tempo,
mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei documenti con la struttura del titolario rispetto al
momento della produzione degli stessi.

9. 11 titolario adottato dall’Amministrazione cosi come acquisito nel programma informatico ¢
riportato nell’allegato “D ” del presente Mdg.

Art. 40: Prontuario per la classificazione

1. Tutti i documenti prodotti o ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul
quale sono formati, sono classificati usando il prontuario, predisposto anche esso da Anci, in supporto
al titolario di classificazione, al fine di una classificazione omogenea da parte di tutti gli operatori di
protocollo;

2. 1l prontuario per la classificazione & un sistema concreto ed operativo a sostegno di chi effettua la
classificazione;

3. Nel prontuario le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei procedimenti
trattati dal Comune e in parte delle materie e degli affari;

4. Ad ogni “voce” del prontuario c’¢ il rinvio al titolo e alla classe relativi oppure al repertorio se
usato (in alcuni casi si trovano spiegazioni sul trattamento archivistico di un documento particolare);

5. Il prontuario pud essere aggiornato a seguito di modifiche intervenute nelle funzioni e nelle
competenze dell’Amministrazione in forza di leggi e regolamenti statali e/o regionale, ovvero rivisto
qualora sorgesse I’esigenza di riorganizzarne la struttura interna.

6. Il RSP qualora siano effettuate delle modifiche provvede ad informare tutti i soggetti abilitati
all’operazione di classificazione dei documenti ¢ a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle
nuove voci di prontuario.

7. 1l prontuario adottato dall’ Amministrazione ¢ riportato nell’allegato “E ” del presente Mdg.

Art. 41: Sistema di Fascicolazione dei documenti

1. Il sistema di fascicolazione dei documenti ¢ organizzato secondo le “Linee guida per
I’organizzazione 1 fascicoli e delle serie dei documenti prodotti dai Comuni italiani in riferimento al
piano di classificazione” riportato all'allegato “F” del presente Mdg.
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2. | fascicoli hanno una numerazione progressiva, non puo essere assegnata la stessa humerazione a
due o piu fascicoli, neanche se aperti in anni diversi.

3. In prima istanza, per i documenti in arrivo/interni, qualunque sia il loro formato, gli addetti al
Protocollo inseriscono il documento nel fascicolo opportuno, se chiaramente individuabile, altrimenti
gli addetti alla UP interagiscono con I'UU per procedere all'individuazione dello stesso; qualora il
fascicolo non sia esistente, gli addetti alla UP provvederanno a crearne uno nuovo.

4. Per i documenti in partenza qualunque sia il loro formato, ciascun ufficio provvedera ad indicare
nel documento il fascicolo di appartenenza, in modo tale che l'ufficio protocollo in fase di
protocollazione possa inserire il documento nel fascicolo corrispondente.

5. Qualora il fascicolo da indicare all'ufficio protocollo non sia presente, sara l'ufficio mittente stesso
che provvedera a crearlo, prima di indicarlo all'ufficio protocollo.

Art. 42: Fascicolazione dei documenti

1. Per ogni procedimento I'Amministrazione raccoglie in un fascicolo informatico gli atti, i documenti
e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati. Tutti i documenti prodotti o ricevuti
dall’ Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono riuniti in
fascicoli.

2. Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.

3. I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza, sotto fascicolo o
inserto, secondo I’ordine cronologico di registrazione.

4. Quando un nuovo documento viene recapitato all’ Amministrazione 1’ufficio competente stabilisce,
anche con I’ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se il documento
debba essere collegato ad un procedimento in corso, e pertanto debba essere inserito in un fascicolo
gia esistente, oppure se il documento si riferisce ad un nuovo procedimento per cui & necessario aprire
un nuovo fascicolo.

5. Ogni ufficio puo creare e gestire fascicoli autonomamente, inserendo al proprio interno tutti i
documenti che ritiene necessari.

6. Un documento puo stare all'interno di piu fascicoli diversi.

Art. 43: Apertura e chiusura del fascicolo

1. Qualora un documento dia luogo all’avvio di un nuovo procedimento amministrativo, 1’ufficio
competente provvede alla formazione di un nuovo fascicolo mediante 1’operazione di “apertura” che
comprende la registrazione delle seguenti informazioni essenziali:

a. indice di classificazione (Categoria, Classe , Sottoclasse);
17
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b. numero, oggetto e data di apertura del fascicolo;
c. indicazione dell’ufficio che ha aperto il fascicolo;
d. eventuale livello di riservatezza e/o gli uffici che vi possono accedere.

2. 11 fascicolo, di norma, viene aperto all’ultimo livello della struttura gerarchica del titolario e le
informazioni di cui ai punti da a) a d) del precedente comma 1 compaiono sulla copertina del fascicolo

3. 1l fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo e archiviato rispettando
I’ordine di classificazione e la data della sua chiusura; quest’ultima si riferisce alla data dell’ultimo
documento prodotto.

Art. 44: Modifica delle assegnazioni dei documenti ai fascicoli

1. Quando si verifica un errore nell’assegnazione di un documento ad un fascicolo, I'ufficio che ha
avuto in carico il documento e si é accorto dell'errore provvedera a segnalarlo all'ufficio protocollo,
che ha effettuato 1’operazione e lo stesso provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema
informatico e ad inviare il documento all’ufficio di competenza.

2. 1l sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di tutti i relativi passaggi,
memorizzando per ciascuno di essi I’identificazione dell’operatore che effettua la modifica con la data
e I’ora dell’operazione.

Art. 45: Repertorio dei fascicoli

1. 1l repertorio dei fascicoli, & I'elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli, riportante tutti i dati del
fascicolo. Esso costituisce uno strumento di descrizione e di reperimento dell'archivio corrente.

a. Il repertorio dei fascicoli e costituito dai seguenti elementi:
b. anno di creazione;
c. classificazione completa (categoria, classe e sottoclasse);

d. numero di fascicolo (ed eventualmente di sottofascicolo);

e. anno di chiusura;
f. oggetto del fascicolo (ed eventualmente l'oggetto del sottofascicolo);
g. annotazione del passaggio dall'archivio corrente all'archivio di deposito (tempo

conservazione);
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Art. 46: Serie archivistiche e relativi repertori
1. Ai fini dell’archiviazione, i documenti possono essere organizzati in serie archivistiche.

2. La serie archivistica consiste in un raggruppamento di unita archivistiche (fascicoli, registri, ecc.)
riunite o per caratteristiche omogenee, quali la natura o la forma dei documenti (ad esempio, le
determinazioni o 1 contratti) oppure in base alla materia trattata, all’affare o al procedimento al quale
afferiscono.

3. Le categorie di documenti soggette a registrazione particolare, di cui all’allegato “B” del presente
MdG, possono costituire ognuna una serie archivistica organizzata nel relativo registro di repertorio
nel quale sono riportati la data, la classificazione e il numero progressivo di repertorio di ogni singolo
documento.

4. Relativamente ai documenti di cui al precedente comma 3, nei casi in cui sono state costituite serie
archivistiche, ove si tratti di documenti in forma cartacea, di essi devono essere prodotti almeno due
originali di cui uno viene inserito nel registro di repertorio, secondo il numero progressivo, e I’altro
viene conservato nel relativo fascicolo insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o
procedimento amministrativo; nel caso, invece, si tratti di documento informatico esso viene associato
al registro di repertorio, secondo il numero progressivo, e al fascicolo insieme ai documenti che
afferiscono al medesimo affare o procedimento amministrativo.

Art. 47: Versamento dei documenti nell’archivio di deposito

1. Periodicamente, e compatibilmente con la disponibilita di spazi nell’Archivio di deposito, il RSP
provvede a trasferire i fascicoli e i documenti facenti parte delle serie archivistiche, relativi a
procedimenti conclusi, nell’archivio di deposito dell’Amministrazione, stabilendo modi e tempi del
versamento dagli archivi correnti dei vari uffici a quello di deposito.

2. Il trasferimento deve essere effettuato rispettando 1’organizzazione che i fascicoli e le serie avevano
nell’archivio corrente.

3. Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, I’'ufficio che versa i documenti procede:

a. alla verifica dell’effettiva conclusione della pratica, compreso I’esaurimento di fasi di
giudizio ove la pratica abbia generato eventuali contenziosi;

b. alla verifica dell’avvenuta annotazione dell’esaurimento della pratica nel registro di
repertorio dei fascicoli;

c. allo scarto di eventuali copie e fotocopie di documentazione di cui e possibile
I’eliminazione, al fine di garantire la presenza di tutti e soli i documenti relativi alla
pratica, senza inutili duplicazioni;
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d. alla compilazione di un elenco del materiale versato, in duplice copia, di cui una viene
conservata dall’ufficio medesimo ¢ I’altra viene inviata insieme al materiale all’archivio di
deposito.

Art. 48: Verifica dei documenti riversati nell’archivio di deposito

1. 11 RSP dell'archivio di deposito dell’Amministrazione esegue il controllo del materiale riversato e
lo riceve soltanto se esso € ordinato e completo.

2. 1l fascicolo che in sede di consegna appaia carente in relazione ai requisiti descritti al precedente
art. 47, deve essere restituito all’ufficio competente affinché esso provveda all’integrazione e/o alle
correzioni necessarie.

3. Nell’eventualita che fosse impossibile recuperare uno o pit documenti mancanti, il responsabile
dell’ufficio che versa i documenti deposita il fascicolo dichiarando ufficialmente, per scritto, che ¢
incompleto e si assume la responsabilita della trasmissione degli atti.

4. Ricevuto il materiale e controllato il relativo elenco, il responsabile dell’Archivio di deposito
rilascia ricevuta attestante I’avvenuto versamento.

Art. 49: Scarto archivistico

1. Sulla base del piano di conservazione, I’Amministrazione, periodicamente, effettua la selezione
della documentazione da conservare perennemente e lo scarto di quella che non si ritiene piu
opportuno conservare ulteriormente.

2. Le operazioni di selezione e scarto sono effettuate dal personale addetto all’archivio di deposito,
sotto la vigilanza del responsabile dell’archivio medesimo.

Art. 50: Consultazione degli archivi

La consultazione degli archivi dell’ Amministrazione (corrente, di deposito e storico) avviene nel
rispetto della normativa vigente.
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VIl - MODALITA’ DI PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI
PROTOCOLLO

Art. 51: Unicita del protocollo informatico

1. Nell’ambito 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 o in partenza.

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

3. Ai sensi della normativa vigente 19, il numero di protocollo é costituito da almeno sette cifre
numeriche; esso individua un solo documento e, pertanto, ogni documento deve recare un solo
numero di protocollo.

4. Non ¢ consentita la protocollazione di documenti mediante 1’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.

5. Il registro di protocollo ¢ un atto pubblico che fa fede dell’effettivo ricevimento o spedizione di un
documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso, ed & idoneo a produrre effetti
giuridici; esso, pertanto, e soggetto alle forme di pubblicita e di tutela delle situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalle norme.

Art. 52: Registro giornaliero di protocollo

1. 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 nell’arco di uno stesso giorno.

2. Come gia stabilito al precedente art. 5, il contenuto del registro informatico di protocollo e
conservato a cura del responsabile del servizio per la conservazione elettronica dei documenti di cui al
precedente articolo 34.

Art. 53: Registrazioni di protocollo

1. Ai sensi della normativa vigente e con le eccezioni previste ai precedenti artt. 37 e 38, su ogni
documento ricevuto o spedito 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:
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a. il numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema, € registrato in forma non
modificabile;

b. la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistem, € 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. l’oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e. ladata e il numero di protocollo del documento che eventualmente si riscontra;
f. la classificazione del documento;

2. La registrazione di protocollo di un documento informatico viene effettuata a seguito della
procedura previste nei precedenti articoli.

3. La registrazione di protocollo di un documento cartaceo viene effettuata a seguito delle procedure
previste ai precedenti articoli.

Art. 54: Segnatura di protocollo dei documenti

1. La segnatura di protocollo ¢ I’apposizione o 1’associazione all’originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.

2. L’operazione di segnatura di protocollo ¢ effettuata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo.

3. | dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti in un file conforme
alla specifiche tecniche previste dalla normativa vigente.

4. La segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene attraverso 1’apposizione su di esso di
un segno grafico il quale, di norma, é realizzato con un timbro tradizionale o a penna.

5. La segnatura di protocollo sia per i documenti informatici che per quelli cartacei deve contenere
obbligatoriamente, ai sensi della normativa vigente le seguenti informazioni:

a. l'indicazione in forma sintetica dell' Amministrazione;
b. data e numero di protocollo del documento.

6. L’acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine ¢ effettuata solo dopo che I’operazione
di segnatura di protocollo ¢ stata eseguita in modo da acquisire con I’operazione di scansione, come
immagine, anche il segno sul documento; in tali casi il segno deve essere apposto sulla prima pagina
dell’originale.
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Art. 55: Annullamento delle registrazioni di protocollo

1. Ai sensi della normativa vigente 23, I’annullamento e/o la modifica anche di uno solo dei dati
obbligatori della registrazione di protocollo di cui al comma 1 del precedente articolo 54 devono
essere richiesti, con specifica nota motivata, al RSP o suoi delegati che sono i soli che possono
autorizzare lo svolgimento delle relative operazioni; le modifiche effettuate direttamente dal RSP o
dai suoi delegati equivalgono implicitamente ad autorizzazione, fermo restando che, in ogni caso, per
I’annullamento di un numero di protocollo, occorre comunque 1’adozione di apposito atto.

2. | dati annullati e/o modificati rimangono memorizzati nella procedura del protocollo informatico
unitamente alle informazioni relative all’ora, alla data, al nominativo dell’operatore che effettua
’operazione.

3. L’annullamento del numero di protocollo comporta I’annullamento di tutta la registrazione di
protocollo.

Art. 56: Documenti con piu destinatari

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

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

3. Qualora il testo dei documenti in partenza con piu destinatari sia analogo, ma presenti differenze in
alcuni campi variabili, ’elenco dei destinatari di cui ai commi precedenti contiene anche, per ogni
singolo destinatario, i dati relativi ai campi variabili.

Art. 57: Protocollazione di un numero consistente di documenti

Qualora si presenti la necessita di protocollare un numero consistente di documenti, sia in ingresso
che in uscita, I'ufficio interessato deve darne comunicazione all’UP di riferimento con sufficiente
anticipo, al fine di concordare tempi e modi di protocollazione e di spedizione.

Art. 58: Corrispondenza relativa alle gare d’appalto

1. La corrispondenza relativa alla partecipazione alle gare d’appalto o dal cui involucro ¢ possibile
evincere che si riferisca alla partecipazione ad una gara, non deve essere aperta ma protocollata con

I’apposizione della segnatura e dell’ora e dei minuti di registrazione direttamente sulla busta, plico o
simili e deve essere inviata all’ufficio competente che la custodisce sino all’espletamento della gara
stessa.
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2. Per motivi organizzativi, tutti gli uffici sono tenuti ad informare preventivamente il RSP in merito
alla scadenza di concorsi, gare e bandi di ogni genere.

Art. 59: Protocolli urgenti

1. Relativamente alla posta in arrivo, il RSP puo disporre la protocollazione immediata dei documenti
urgenti o perché ritenuti tali dal RSP medesimo o perché il carattere d’urgenza ¢ reso evidente dal
contenuto del documento stesso.

2. Analogamente si procede per la posta in partenza, anche su richiesta motivata dagli uffici mittenti,
avendo cura che la protocollazione puo avvenire solo per documenti resi effettivamente disponibili,
come gia stabilito in tal senso al comma 2 del precedente articolo

Art. 60: 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 “MITTENTE ANONIMO”.

2. Analogamente si procede per i documenti in cui vi ¢ I’indicazione del mittente ma manca la
sottoscrizione, e su di essi viene apposta la dicitura “DOCUMENTO NON SOTTOSCRITTO”.

3. Relativamente ai documenti di cui ai commi precedenti, spetta all’Amministrazione Comunale
valutare la loro validita e trattarli di conseguenza.

Art. 61: 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
verificare la corrispondenza fra gli eventuali allegati dichiarati e gli allegati effettivamente presentati
con la pratica.

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.
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IX - RILASCIO DELLE ABILITAZIONI DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI
DOCUMENTALI

Art. 62: Generalita

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

2. Gli utenti ed operatori del servizio di protocollo hanno autorizzazioni di accesso differenziate in
base alle tipologie di operazioni richieste dall’ufficio di appartenenza e alle rispettive competenze.

3. Ad ogni operatore di protocollo e assegnata, oltre alla credenziale di accesso al sistema delle
procedure in uso presso 1'Ente , consistente in “userID” e “password”, una autorizzazione d’accesso,
definita “profilo” al fine di limitare le operazioni di alle sole funzioni necessarie e indispensabili a
svolgere le attivita di competenza dell’ufficio a cui I’'utente appartiene.

Art. 63: Profili di accesso

1. Sulla base delle richieste avanzate dagli uffici dell’Amministrazione, 1 diversi livelli di
autorizzazione ed i conseguenti differenti profili sono assegnati agli utenti dal RSP il quale, inoltre,
provvede all’assegnazione di eventuali nuove autorizzazioni, alla revoca o alla modifica di quelle gia
assegnate.

2. A tal fine sono individuati i seguenti tre profili di accesso, cui corrispondono altrettanti livelli
diversificati di accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico:

a. Amministratore di sistema;
b. Responsabile di protocollo;
c. Operatore di protocollo generale;

d. Operatore di protocollo di UU;

Art. 64 : Rete delle comunicazioni di avvenuta protocollazione.

1. In relazione alla struttura organizzativa dell'Ente e individuata la corrispondenza fra gli UU e gli
operatori che ricevono la comunicazione via mail interna di avvenuta protocollazione di un
documento diretto a quella UU.

2. | responsabili di Area ricevono tale comunicazione di avvenuta protocollazione di ogni documento
in arrivo agli UU che sottendono alla propria Area.
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X1 —MODALITA’ DI UTILIZZO DEL REGISTRO DI EMERGENZA

Art. 65: Registro di emergenza

1. Qualora si verificassero interruzioni, accidentali o programmate, nel funzionamento del sistema di
protocollo informatico, ’AOO ¢ tenuta, ai sensi della normativa vigente 24, ad effettuare le
registrazioni di protocollo su un registro di emergenza.

2. Presso I’Ufficio Protocollo il registro di emergenza viene predisposto su indicazione del RSP e a
secondo delle particolari condizioni o in forma cartacea oppure in forma digitale;

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

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

Art. 66: Apertura del registro di emergenza

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

2. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e 1’ora di inizio dell’interruzione del
funzionamento del sistema informatico di protocollo.

3. Qualora I’interruzione nel funzionamento del sistema di protocollo informatico si prolunghi per piu
di ventiquattro ore, il RSP, ai sensi della normativa vigente 25 , autorizza I’uso del registro di
emergenza per periodi successivi di non piu di una settimana; in tali casi sul registro di emergenza,
oltre alle notizie di cui al precedente comma 2, vengono riportati gli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

Art. 67: Utilizzo del registro di emergenza

1. La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza puo essere liberamente scelta ma deve
comunque garantire I’identificazione univoca dei documenti registrati.

2. 1l formato delle registrazione di protocollo di emergenza, ovvero i campi obbligatori delle
registrazioni sono gli stessi previsti per il sistema di protocollo informatico
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3. Per ogni giornata di registrazione di emergenza e riportato sul relativo registro il numero totale di
operazioni registrate.

Art. 68: Chiusura e recupero del registro di emergenza

1. Quando viene ripristinata la piena funzionalita del sistema di protocollo informatico, 1’Ufficio
Protocollo provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando sullo stesso il numero delle
registrazioni effettuate e la data e 1’ora di ripristino della funzionalita del sistema.

2. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema
informatico di protocollo.

3. Durante la fase di recupero dei dati a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un
numero di protocollo generale che deve mantenere stabilmente la correlazione con il numero utilizzato
in emergenza.
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XIl - NORME GENERALI PER LA PRESENTAZIONE DI PRATICHE
DE-MATERIALIZZATE

Art. 69 — Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a.

b.

Codice dell’ Amministrazione Digitale (o Codice): il D.Lgs. 7-3-2005 n. 82

posta elettronica certificata (PEC): sistema di comunicazione in grado di attestare I'invio e
l'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai
terzi, di cui all’art. 48 del Codice.

Carta di Identita Elettronica (CIE) : Il documento di identita elettronico di cui all’art. 66
comma 1 del Codice.

Carta Nazionale dei Servizi (CNS): 11 documento di identita elettronico di cui all’art. 66
comma 2 del Codice.

Istanza: una richiesta in forma scritta indirizzata al Comune per I’attivazione di una
procedura amministrativa, finalizzata all’emanazione di un provvedimento e all’attivazione
di un’azione;

Comunicazione: la trasmissione di un documento, di qualunque natura, al Comune
nell’ambito di un procedimento amministrativo o di altre attivita proprie dell’ente;

Pratica: insieme di atti e documenti necessari all'avvio, sviluppo e completamento di una
procedura amministrativa nelle materie di competenza dell’ente;

Firma digitale: Firma elettronica di cui all’Art. 1 comma 1 lettera s) del Codice.

Art. 70 — Modalita di invio telematico

1. L’invio di istanze o di comunicazioni relative ai procedimenti amministrativi informatici puo
avvenire mediante le seguenti modalita:

a.

Utilizzo di un servizio dedicato on-line all’indirizzo reperibile sul sito del Comune, se
disponibile per lo specifico procedimento amministrativo;

Mediante invio da una casella PEC commerciale all’indirizzo PEC reperibile sul sito del
Comune
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2. L’invio di istanze o comunicazioni, secondo una delle modalita sopra riportate, pud anche essere
effettuato da un delegato cui il diretto interessato abbia conferito la procura speciale, se prevista dalla
specifica procedura da avviare;

3. L’istanza o la comunicazione ¢ da considerarsi validamente presentata se inviata secondo una delle
seguenti procedure:

a. con la sua compilazione e sottoscrizione, da parte del diretto interessato, su supporto
cartaceo e successivo invio, da parte di un procuratore, con una delle modalita di invio
telematiche di cui ai commi precedenti;

b. con la sua compilazione in formato elettronico seguita dall’apposizione della firma digitale
dell’interessato e la trasmissione, sempre da parte del diretto interessato, con una delle
modalita di invio telematico di cui ai commi precedenti;

C. con la sua compilazione in formato elettronico, seguita dall’apposizione di firma digitale
del diretto interessato, e successivo invio, da parte di un procuratore speciale, con una delle
modalita di invio telematico di cui ai commi precedenti;

4. Nel caso si sia seguita la modalita di presentazione di cui al punto a) del precedente comma, il
procuratore ¢ tenuto a conservare 1’originale cartaceo, firmato dal diretto interessato, limitandosi a
spedire, con la modalita scelta, la versione scansionata di tale documentazione originale. In questo
caso l’originale cartaceo dovra essere conservato, a cura del procuratore, per un periodo di tempo
congruo e comunque fino a quando il provvedimento finale della procedura attivata non si sia
consolidato.

5. Il procuratore dovra in ogni momento consentire al Comune di poter accedere a tale
documentazione originale a scopo di verifica.

6. Nel caso si sia seguita la modalita di presentazione di cui al punto b) del precedente comma, se il
diretto interessato ¢ un semplice cittadino, ed il canale scelto per la spedizione ¢ costituito dall’utilizzo
di un servizio dedicato on-line previa propria autenticazione ottenuta con I’uso di Carta di identita
elettronica e/o Carta nazionale dei servizi, la firma digitale della documentazione non e indispensabile
visto il valore di firma attribuito a tali modalita di trasmissione dall’art. 65 del Codice
dell’ Amministrazione Digitale.

7. Nel caso di Professionisti e/o imprese resta I’obbligo dell’apposizione della firma digitale.

8. Nel caso si sia seguita la modalita di presentazione di cui al punto c) del precedente comma, il
diretto interessato deve compilare la documentazione in formato elettronico, firmandola digitalmente
e conferendo procura speciale al soggetto (procuratore) che provvede all’invio telematico di tale
documentazione elettronica.

9. Nel caso in cui I'invio avvenga, sia da parte dell’interessato che da parte di un procuratore,
mediante messaggio PEC con uno dei sistemi di cui ai punti b) del primo comma del presente articolo,
il messaggio di posta elettronica dovra essere formato in modo da:
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a. Contenere una sola istanza 0 comunicazione

b. Essere conforme ai formati ed alle regole tecniche indicate nella normativa nazionale e
regionale;

10. I messaggi PEC non conformi a quanto disposto nei precedenti commi potranno essere respinti da
parte del Comune e le relative pratiche risulteranno come “non presentate®.

11. Del respingimento dell’istanza e/o comunicazione, per difformita alle regole di invio stabilite dal
presente regolamento, l’ufficio interessato o 1’ufficio protocollo dara opportuna comunicazione
all’interessato o al suo procuratore entro un termine congruo, in relazione allo specifico procedimento

XIlI - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 71: Entrata in vigore

Il presente MdG entra in vigore in via sperimentale il giorno 01/07/2016 ed in via definitiva a partire
dal 01/12/2016
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO - ALLEGATO A

ELENCO DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

A seguire, il testo del comma 5 dell’art. 53 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445, che recita:

“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e tutti i
documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della
pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, i materiali statistici,
gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a
manifestazioni e tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’ amministrazione”.

Inoltre, sono escluse dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti:
1. Le comunicazioni d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti, ecc.);

2. La pubblicita conoscitiva di convegni;

w

. La pubblicita in generale;

o

. Le offerte, i listini prezzi e i preventivi di terzi non richiesti;
5. Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R.;

6. Tutti i documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico amministrativa
presente o futura.
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO - ALLEGATO B

ELENCO DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Atti rogati o autenticati dal Segretario Generale;

Contratti e convenzioni;

Verbali delle sedute del Consiglio comunale;

Verbali delle sedute della Giunta Municipale;

Verbali delle sedute delle Commissioni Consiliari permanenti e speciali;
Verbali delle Commissioni istituite per legge;

Atti di stato civile;

Pubblicazioni di matrimonio;

© 0 N o g b~ w0 DR

Comunicazioni tra dipendente e Ufficio Personale in merito alla presenza/assenza dal servizio;
10. Carte d’identita;

11. Certificati anagrafici;

12. Tessere elettorali;

13. Atti di liquidazione;

14. Mandati di pagamento;

15. Reversali d’incasso;

16. Verbali di violazione al Codice della strada;

17. Verbali di violazioni amministrative;

18. Delibere del Consiglio comunale,

19. Delibere della Giunta Municipale;

20. Ordinanze - Ordinanze prefettizie relative a procedimenti sanzionatori;

21. Atti pubblicati all’ Albo Pretorio e le relative richieste e conferme di avvenuta pubblicazione;
22. Atti depositati alla casa comunale;

23. Notifiche.
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO - ALLEGATO C

SCHEMA RIASSUNTIVO DEL PIANO DI CLASSIFICAZIONE PER L'ARCHIVIO
COMUNALE

Amministrazione generale

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica
Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Sistema informativo

Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11. Controlli interni ed esterni

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

CoNoR~ LN E

15. Forme associative e partecipative per I’esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune

ad Associazioni
16. Area e citta metropolitana
17. Associazionismo e partecipazione

Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Sindaco

Vice-Sindaco

Consiglio

Presidente del Consiglio

Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
Gruppi consiliari

Giunta

Commissario prefettizio e straordinario

Segretario e Vice-segretario

0. Direttore generale e dirigenza

RBoOoo~Nooa~wNE
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Revisori dei conti

Difensore civico

Commissario ad acta

Organi di controllo interni

Organi consultivi

Consigli circoscrizionali

Presidente dei Consigli circoscrizionali
Organi esecutivi circoscrizionali
Commissioni dei Consigli circoscrizionali
Segretari delle circoscrizioni
Commissario ad acta delle circoscrizioni
Conferenza dei Presidenti di quartiere

Risorse umane

CoNR~ LN E

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensi

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
Servizi al personale su richiesta

Orario di lavoro, presenze e assenze

Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
Formazione e aggiornamento professionale

Collaboratori esterni

Risorse finanziarie e patrimonio

1.
2.

Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
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VI

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4.  Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
5. Partecipazioni finanziarie

6.  Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

8.  Beni immobili

9.  Beni mobili

10. Economato

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria

13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate
14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Affari legali

1.  Contenzioso

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

Pianificazione e gestione del territorio

RO ~NoOkwNE

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale

Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Catasto

Viabilita

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

Protezione civile ed emergenze
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Vil

VI

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

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

CoNoO~WNE

Attivita economiche

Agricoltura e pesca

Artigianato

Industria

Commercio

Fiere e mercati

Esercizi turistici e strutture ricettive
Promozione e servizi

NoookrwdPE

Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale
2. Polizia stradale
3. Informative
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4. Sicurezza e ordine pubblico

X Tutela della salute

Salute e igiene pubblica
Trattamento Sanitario Obbligatorio
Farmacie

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricoveri

orwdpPE

Xl Servizi demografici

Stato civile

Anagrafe e certificazioni
Censimenti

Polizia mortuaria e cimiteri

PoNbdRE

X1l Elezioni ed iniziative popolari

Albi elettorali

Liste elettorali

Elezioni

Referendum

Istanze, petizioni e iniziative popolari

orwdPE

X1 Affari militari

Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolari

Caserme, alloggi e servitt militari
Requisizioni per utilita militari

el A
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XIV  Oggetti diversi

1. Suap
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO - ALLEGATOD

TITOLARIO
Categoria| Classe | Sotto Descrizione
Classe
1 1 0 |LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE
1 2 0
DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI,
CIRCOSCRIZIONIDI DECENTRAMENTO, TOPONOMASTICA
1 3 0 [STATUTO
1 4 0 |REGOLAMENTI
1 5 0 [STEMMA, GONFALONE, SIGILLO
1 6 0 |ARCHIVIO GENERALE
1 7 0 [SISTEMA INFORMATIVO
1 8 0 |[INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO
1 9 0 |POLITICA DEL PERSONALE: ORDINAMENTO DEGLI UFFICI
E DEI SERVIZI
1 10 0 |RELAZIONI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI E DI
RAPPRESENTANZA DEL PERSONALE
1 11 0 |CONTROLLI INTERNI ED ESTERNI
1 12 0  |EDITORIA E ATTIVITA' INFORMATIVO-

PROMOZIONALEINTERNA ED ESTERNA
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13 0  |CERIMONIALE, ATTIVITA' DI RAPPRESENTANZA;
ONORIFICENZE E RICONOSCIMENTI

14 0
INTERVENTI DI CARATTERE POLITICO E
UMANITARIO;RAPPORTI ISTITUZIONALI

15 0 |FORME ASSOCIATIVE E PARTECIPATIVE PER L'ESERCIZIO
DI FUNZIONI E SERVIZI E ADESIONE DEL COMUNE AD
ASSOCIAZIONI

16 0 |AREAE CITTA' METROPOLITANA

17 0 |ASSOCIAZIONISMO E PARTECIPAZIONE

1 0 [SINDACO

2 0 |VICE-SINDACO

3 0 [CONSIGLIO

4 0 |PRESIDENTE DEL CONSIGLIO

S 0 CONFERENZA DEI CAPIGRUPPO E COMMISSIONI DEL
CONSIGLIO

GRUPPI CONSILIARI

GIUNTA

8 0 COMMISSARIO PREFETTIZIO E STRAORDINARIO

9 0 SEGRETARIO E VICE-SEGRETARIO

10 0 DIRETTORE GENERALE E DIRIGENZA
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11 REVISORE DEI CONTI

12 DIFENSORE CIVICO

13 COMMISSARIO AD ACTA

14 ORGANI DI CONTROLLO INTERNI

15 ORGANI CONSULTIVI

16 CONSIGLI CIRCOSCRIZIONALI

17 PRESIDENTI 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

1 CONCORSI, SELEZIONI, COLLOQUI

2 ASSUNZIONI E CESSAZIONI

3 COMANDI E DISTACCHI; MOBILITA'

4

ATTRIBUZIONE DI FUNZIONI, ORDINI DI SERVIZIO E

MISSIONI
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INQUADRAMENTI E APPLICAZIONE CONTRATTI

5 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
FINERAPPORTO, QUIESCENZA

11 SERVIZI AL PERSONALE SU RICHIESTA

12 ORARIO DI LAVORO, PRESENZE E ASSENZE

13 GIluDIZI, RESPONSABILITA' E PROVVEDIMENTI
DISCIPLINARI

14 FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE

15 COLLABORATORI ESTERNI

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
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4 GESTIONE DELLA SPESA: IMPEGNO, LIQUIDAZIONE,
ORDINAZIONE E PAGAMENTO

5 PARTECIPAZIONI FINANZIARIE

6 RENDICONTO DELLA GESTIONE: ADEMPIMENTI E
VERIFICHE
CONTABILI

7 ADEMPIMENTI FISCALI, CONTRIBUTIVI E ASSICURATIVI

8 BENI IMMOBILI

9 BENI MOBILI

10 ECONOMATO

11 OGGETTI SMARRITI E RECUPERATI

12 TESORERIA

13 CONCESSIONARI ED ALTRI INCARICATI DELLA
RISCOSSIONE
DELLE ENTRATE

14 PUBBLICITA' E PUBBLICHE AFFISSIONI

1 CONTENZIOSO

5 RESPONSABILITA' CIVILE E PATRIMONIALE VERSO TERZI;
ASSICURAZIONI

3 PARERI E CONSULENZE
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URBANISTICA: PIANO REGOLATORE GENERALE E
VARIANTI

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

1 DIRITTO ALLO STUDIO E SERVIZI

2 ASILI NIDO E SCUOLA MATERNA

3 PROMOZIONE E SOSTEGNO DELLE ISTITUZIONI DI

ISTRUZIONE E DELLA LORO ATTIVITA'
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ORIENTAMENTO PROFESSIONALE; EDUCAZIONE DEGLI

4 0 ADULTI;
MEDIAZIONE CULTURALE
5 0 ISTITUTI CULTURALI (MUSEI, BIBLIOTECHE, TEATRI,

SCUOLA
COMUNALE DI MUSICA, ETC))

6 0 ATTIVITA'ED EVENTI CULTURALI

7 0 ATTIVITA'ED EVENTI SPORTIVI

PIANIFICAZIONE E ACCORDI STRATEGICI CON ENTI

8 0 PUBBLICI E
PRIVATI CON IL VOLONTARIATO SOCIALE
9 0 PREVENZIONE, RECUPERO E REINTEGRAZIONE DEI

SOGGETTI A RISCHIO

10 0 INFORMAZIONE, CONSULENZA ED EDUCAZIONE CIVICA

11 0 TUTELA E CURATELA DI INCAPACI

12 0 ASSISTENZA DIRETTA E INDIRETTA, BENEFICI ECONOMICI

13 0 ATTIVITA' RICREATIVA E DI SOCIALIZZAZIONE

14 0 POLITICHE PER LA CASA

15 0 POLITICHE PER IL SOCIALE

1 0 AGRICOLTURA E PESCA

2 0 ARTIGIANATO
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8 INDUSTRIA

8 COMMERCIO

8 FIERE E MERCATI

8 ESERCIZI TURISTICI E STRUTTURE RICETTIVE
8 PROMOZIONE E SERVIZI

9 PREVENZIONE ED EDUCAZIONE STRADALE
9 POLIZIA STRADALE

9 INFORMATIVE

9 SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

10 SALUTE E IGIENE PUBBLICA

10 SANITARI OBBLIGATORI

10 FARMACIE

10 ZOOPROFILASSI VETERINARIA

10 RANDAGISMO ANIMALE E RICOVERI

11 STATO CIVILE

11 ANAGRAFE E CERTIFICAZIONI
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11 3 0 CENSIMENTI

11 4 0 POLIZIA MORTUARIA E CIMITERI

12 1 0 ALBI ELETTORALI

12 2 0 LISTE ELETTORALI

12 3 0 ELEZIONI

12 4 0 REFERENDUM

12 S 0 ISTANZE, PETIZIONI E INIZIATIVE POPOLARI
13 1 0 LEVA E SERVIZIO CIVILE SOSTITUTIVO

13 2 0 RUOLI MATRICOLARI

13 3 0 CASERME, ALLOGGI E SERVITU' MILITARI
14 1 0 SUAP
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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO - ALLEGATO E

PRONTUARIO
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Affido familiare VII/11
Affissioni pubbliche: concessione IV/14
Affissioni pubbliche: riscossione del diritto IV/3
Affittacamere: autorizzazione alPattivitd VIII/6 e repertorio
specifico
Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VII/Q
Affitto appartamentt ammobiliati per uso turistico: VIIL/6 e repertorio
autorizzazione all’attivitd specifico
Affitto appartamenti mobiliati per uso turistico: IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico
Affrancatura della posta in partenza I/6
Agenzie d'affari: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Aggiornamento professionale /14
Agibilita per teatri o luoght di pubblico spettacolo: IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Agibilita: autorizzazione

X/1 e repertorio specifico

Agricolrori: vendita di prodotti da parte degli -

VII/4

Agricoltura VII/1

Agriturismi: autorizzazione all’attivitd VIL/6 e repertorio
specifico

Agriturismi: fascicolo del singolo esercente VIIL/0

AIRE (= Anagrafe Ttaliani Residenti aH’Estero) X1/2

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

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

Alberghi: fascicolo del smgolo esercente VIIL/O

Albi elettorali XI/1

Albo degli scrutatori X1/1

Albo dei Giudici popolari X1/2

Albo dei Presidenti di seggio X1/1

Albo dell’associazionismo

1/17 repertorio specifico

Albo pretorio

1/6 repertorio specifico

Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Alienazione di beni immobili de] Comune IV/8
Alienazione di beni mobili del Comune v/9
Allattamento: permessi /12
Allevamento VIL/1
Alloggi di edilizia re.s1denzaale pubblica: assegnazione VII/14
Alloggi di edilizia residenziale pubblica; costruzione - VI/4
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione VL/2
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: proprietd del comune |IV/8
Alloggi militari XI1/3

Alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio

specifico




Alluviont VI/10

Ambiente V1/9

Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco VI/9

Ambulanti (commercio su aree pubbliche): autorizzazione VIIL/4 e repertorio
all’attivita specifico

Ambulanti {mestieri ambulanti esercitati da stranieri): IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Amministrative v. elezioni amministrative X11/3

Ammortamento dei beni IV/6

Anagrafe canina * funzione espletata non dal

Comune, ma dall’ASL

Anagrafe della popolazione residente X1/2

Anagrafe delle prestazioni /6

Anagrafe: organizzazione del servizio /9

Anagrafe: servizi all’'utenza X1/2

ANCI: associazione del Comune I/15

Animali randagi X/5

Annotazioni sul registri di stato civile X1/1

Anticipazione del quinto dello stipendio /6

Antimafia: certificazioni *

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

Antiquariato: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Antiquariato: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Anziani; assistenza VII/12
Anziant: centti ricreativi VIL/13
Anziani: soggiorni climatici per - VIL/13
Anziani: tutela per incapaciti VII/11
Anzianitd: pensione di - m/7
Anziano: consigliere /3
Apparecchiature informatiche: acquisto vV/9
Appartamenti mobiliati v. affitto
Applicazione contratto collettivo di lavoro 111/5
Archivio 1/6
Archivio corrente /6
Archivio di deposito I/6
Archivio generale - I/6
Archivio in formazione /6
Archivio storico /6
Area metropolitana: istituzione e convenzioni per il /16
funzionamento -
Aree pedonali: individuazione V1/7
Aree PEEP: individuazione _ V1/2
Aree verdi (beni immobili del comune) v/gs
Aree verdi: realizzazione \2% 0
Ana: inquinamento VL/9
Arna: monitoraggio della qualitd vI/9

4/46




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

Acrredo urbano: realizzazione VI/5

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

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

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 VII/2

Asilo nido interno per i figli dei dipendenti /11

Aspettativa mi/12

Aspettativa per mandato parlamentare m/12

Aspettativa per maternitd {obbligatoria e facoltativa) /12

Aspettativa per motivi di famiglia /12

Aspertativa sindacale /12

Assegnazione alloggi PEEP VII/14

Assegni alimentari /6

Assegni familiari I/

Assegni per carichi di famiglia HI/6

Assenze dal lavoro /12

Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non emanati da | 1/7

essi)

Assicurazioni degli immobili V/2

Assicurazioni di responsabilit3 del personale dipendente V/2

Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro /7

Assicurazioni RC auto o V/2

Assicurazioni sociali del personale dipendente m/7

Assicurazioni varie V/2

Assistenza alla popolazione in caso di calamiti naturali VI/10

Assistenza diretta e indiretta VII/12

Assistenza domiciliare VII/12

Assistenza militare *

funzione non comunale

Assistenza presso strutture

VII/12

Assistenza pubblica * VII/ classida8a14a
seconda del tipo di
intervento

Assistenza sanitaria obbligatoria X/2

Assistenza scolastica * VIV classidatada
seconda del tipo di
intervento

Associazione ad Associazioni I/15

Associazione all’ ANCI

/15




Associazioni di Comuni 1/15
Associazioni: albo 1/17 e albo specifico
Associazioni: fascicoli 1/17
Associazionismo 1/17
Assunzione in servizio /2

Attt di liquidazione (emessi dai RPA all’interno di un
procedimento) '

Acquisiscono la classifica
del fasc. relativo al

procedimento
Atti di liquidazione {eventualmente conservati dalla IV/4
Ragioneria)
Atti di stato civile XI/1

Auti notificati, depositati e pubblicati *

/6 repertorio specifico

Atti rogati dal segretario comunale

I/6 repertorio specifico; il
singolo atto va classificato a

seconda della materia
Atti vandalici *: danni a immobili comunali IV/8
Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli uffici IvV/9
comunali
Atti vandalici *: segnalazioni X/4
Attivita culturali VIL/6
Attivita di rappresentanza 1/13
Attivita edilizia di privat V1/3
Axtivita informativo-promozionale 1/12
Attivita ricreativa di socializzazione VII/13
Artivita sportive VII/7
Artraversamenti stradali: individuazione dell’ubicazione vI/7
Attraversamenti stradali: realizzazione V1/5
Attribuzione del titolo di citta 1/2
Attribuzione di funzioni agli uffici /9
Attribuzione di funzioni ai dipendenti /4
Attribuzioni di funzioni al personale I/ 4
Attuazione del Piano regolatore generale (PRG) e varianti, V1/2
strumenti
Audizione (sale pubbliche di -}: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Audizioni all’aperto: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
' ' specifico
Automobili: acquisto vV/9
Automobili: assicurazioni RC V/2
Automobili: manutenzione V/9
Autonoleggiatori: autorizzazione all’attivitd VIII/2 ¢ repertorio
specifico
Autonoleggiatort: autorizzazione di pubblica sicurezza 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
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Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di pubblica

IX/4 e repertorio

sicurezza specifico
Avanzo di amministrazione IV/4
Avvisi a stampa 1/8

Azienda sanitara locale *

funzione non comunale: la
corri-spondenza con PASL
va classifi-cata in base alla
materia

Aziende municipalizzate e speciali; istituzione

I. 15

Aziende municipalizzate e speciali: rapporti istituzionali

115

Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari concreti

nel fascicolo specifico

Azioni: partecipazioni azionarie

IV.3

Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 e repertorio
specifico

| Bagni pubblici: costruzione VI/ 5

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

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

Banche *: pagamento di ratei IV/4

Banche *: richieste di mutuo IV/3

Bandi a stampa 1/8

Bandiera (europea, statale, regionale, comunale): esposizione  |1/13

Bandiera * (del Comune): definizione /5

Bando di concorso per assunziont /1

Bando per assegnazione borse di studio VII/1

Bando per assegnazione case popolari VII/14

Bar: autortzzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico

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

Bar: autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Bar: fascicoli

VIIL/O

Barbieri: autorizzazione alPattivitd

VIIL/2
Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
' : specifico
Barbieri: fascicoli VIIL/0
Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza - IX/4 e repertorio
specifico
Barriere architettoniche: eliminazione VI/5
Bed and breakfast: autorizzazione all’attivita VIIL/6 e repertorio
specifico
Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
: specifico

Bed and breakfast: fascicoli

VIIL/O




Beneficenza *

concetto superato v. Tit.

VI Servizi alla persona

Benefici economici per categorie deboli

VII/12

Beni immobili IV/8
Beni immobili; inventari IvV/8
Beni mobili 1v/9
Beni mobili: inventari IV/9
Bevande (somministrazione): autorizzazione allatrivita VIII/4 e repertorio
specifico
Bevande (somministrazione): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Bevande (somministrazione): autorizzazione sanitaria X1/1 e repertorio
specifico
Bevande alcoliche (somministrazione): autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Biblioteca (sede = bene immobile del comune) IV/8
Biblioteca civica: attivitd e iniziative VII/é
Biblioteca civica: funzionamento VIL/5
Bilancio pluriennale IvV/1
Bilancio preventivo Iv/1
Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
BOC ~ Buoni Ordinari del Comune V/3
Bollette: pagamento V/4
Bollo del Comune * (= sigillo) 1/5
Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, 172
variazione, etc.) :
Borse di studio VII/1
Boschi (= beni immobili di propriet} del Comune) IV/8
Boschi: iniziative a difesa VLI/9
Buoni libro Vil/1
Buoni mensa per i dipendenti /11
Buoni Ordinari del Comune - BOC IvV/3
Buoni pasto per gl iscritti alle scuole VII/1
Buoni pasto per i dipendenti m/11
Buoni per Facquisto di libri VII/1
Busta paga 1/6
C
Caccig * funzione non comunale

Caccia *: consegna licenze

IX/4

Caccia *: trasmissione tesserini X1/2

Caffé: autorizzazione all’attivit VIII/4 e repertorio
specifico

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

Caffé: fascicoli VIL/0

Calamiti naturali VI/10
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Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli VI/9

Cambi di residenza X1/2

Camera mortuaria: costruzione V1/5

Camera mortuaria: funzionamento XL/4

Campeggi: autorizzazione alPattivira VIII/6 e repertorio
specifico

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

Campeggi: fascicoli VIIL/0

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

Campi profughi VII/12

Candidature elettorali: presentazione XI/3

Cani randagi X/5

Canile X/5

Canone d’affitro degli alloggi popolari: definizione VIL/14

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

Canone RAIL pagamento IV/4

Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4

Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune V1/5

Cantteri di lavoro privati: controlli V1/3

Cantieri navali *: costruzione V1/5

Capigruppo consiliari II/6

Capigruppo: conferenza dei - 1I/5

Capitolo di bilancio IV/4

Carburante (distributori di -): autorizzazione all’attivita VIIL/4 e repertorio
specifico

Carceri *: beni immobili di proprieta del Comune IV/8

Carte d’identiti X1I/2

Casa: politiche per la - VII/14

Case di ricovero VII/12

Case di riposo VII/12

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

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

Case per ferie: fascicoli VIII/0

Case popolari: assegnazione VII/14

Case popolari: costruzione VI/4

Case religiose di ospitalita: autorizzazione all’attivita VIIL/6 ¢ repertorio

' o specifico '

Case religiose di ospitalita: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio

sicurezza N o specifico

Caserme (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8

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

Cassa economale IV/10

Cassa: giornale di - V/12

Cassa: verifiche di - V/12

Catasto ' - VI/é

Catasto Edilizio Urbano —~ CEU

VI/6




Catasto Fabbricati - CF V1/6
Catasto Terreni - CT VI/6
Categorie protette ai fini dell’assunzione /1
Causa civile V/1
Causa penale V/1
Causa tributaria V/1
Cause V/1
Cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Cave V1/9
Cemento armato: denunce e relazioni V1/3
Censimenti X1/3
Censimento de] commercio, industria e servizi XI1/3
Censimento dell’agricoltura X1/3
Censimento della popolazione X1/3
Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del 1i/13
personale)
Centri di accoglienza VI/12
Centri di soggiorno climatico VIL/13

Centri di soggiorno scolastici *: convitti

funzione non comunale

Centri estivi

VII/13

Centri per 'impiego *

funzione non comunale

Centro elaborazione dati

/7

Cerimoniale /13
Certificati di destinazione urbanistica VI/1
Certificati di espatrio per minori: rilascio X1/2
Certificato prevenzione tncend: (per distributori di VII/4
carburante)
Certificato prevenzione incendi (per edifici comunali) IV/§
Certificato prevenzione incendi (per edifici privati) Vi/3
Certificazioni anagrafiche X1/2
Certificazioni di stato civile XI/1
Cessazione dal servizio IT/2
Cessione fabbricati (denunce di -) IX/4
CEU - Catasto edilizio urbano VL/6
Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attivita VIIL/4 ¢ repertorio
' ' specifico
Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 e repertorio
specifico
Cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio specifico
Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 ¢ repertorio
: specifico
Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
: : : specifico
Ciechi e non vedenti *: assistenza VI/classida 8a 13 a
' ' ' seconda del tipo di
intervento
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Ciechi e non vedenti *: dipendenti M/classidalai5a
seconda del tipo di
intervento

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

Cimiteri: costruzione VI/5

Cimiteri: gestione spazi X1/4

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

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

Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico IV/8

Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico V/3

Circolari 1/1

Circolazione stradale: piano del traffico VI/7

Circolazione stradale: vigilanza IX/2

Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): VIII/4 e repertorio

autorizzazione all’attivitd, specifico

Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande):
autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 ¢ repertorio

specifico
Circoscrizioni comunali: aptivita Titoli e classi specifici dei
singoli affari
Circoscrizioni comunali: individuazione 172
Circoscrizioni comunali: organi classi del Tit. II
Cittd metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali 1/16
Cittd v. attribuzione del titolo 1/2
Cittadinanza: atto di - X1/1
classamento catastale Vi/6
Co.co.co ~ collaboratori coordinati e continuativi: fascicoli /o
Co.co.co. - collaboratori coordinati e continuativi: utilizzo | 1/15

Co.Re.Co.*: contro_lli

funzione non comunale; i
controlli del Co.Re.Co.
vanno inseriti nel fascicolo
specifico cui si riferisco-no ¢

acquisiscono  quindi  la
relativa élassificazione.

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

Codice della strada: violazioni IX/2 e repertorio

' specifico

Codice di comportamento dei dipendenti /13

Codice fiscale: comunicazione dei nati all’ Agenzia delle X1/2

entrate

Collaboratori coordinati e continuativi - co.co.co: fascicoli IIL/0

Collaboratori coordinati e continuativi ~ co.co.co.: utilizzo  |II/15

Collaboratori esterni Im/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 dei dipendenti I1/2

Colloqui di selezione del personale /1

Colonie estive VI/13

Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande /11

Coltivatori VILO/1

Comando presso/ da altre amministrazioni 11/3

Comitati: promozione 1/14

Comitato genitori per la mensa (asilo nido) VII/1

Comitato genitori per la mensa (scuola materna e primaria) VII/1

Comitato sanitario di zona* ente estinto

Commercio ambulante (= su area pubblica) VIIL/4 e repertorio
specifico

Commercio ambulante: concessione aree IV/8 e repertorio
specifico

Commercie di cose antiche o usate: autorizzazione all’attivitd | VIII/4 e repertorio
specifico

Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di pubblica [ IX/4 e repertorio

sicurezza specifico

Commercio elettronico VIII/4

Commercio fisso (= su area privata) VIII/4

Commercio su aree private (fisso) VHI/4

Commercio su aree pubbliche (ambulante) VIIL/4

Commissario ad acta del Comune 11/13

Comumissario ad acta delle circoscrizioni /21

Commissario prefettizio e/0 straordinario 11/8

Commissione censuaria * funzione non comunale

Commissione di disciplina /13

Commissione elettorale circondariale * funzione non comunale

Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali | XH/2

Commissione elettorale comunale *: nomina I1/15

Commissione elettorale comunale *: verbali XI1/2

Commuissione elettorale mandamentale: verbali in copia XI1/2

Commissioni consiliari /5

Commissione elettorale mandamentale

funzione non comunale

Commissioni dei Consigli circoscrizionali

11/19

Commuissioni del Consiglio 1I/5
Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali 1V/3
Compenso ai dipendenzt ' 1I/6
Comportamento in servizio /13
Compravendita di beni immobili IV/8 .
Comunicati stampa 1/12
Comunicazione istituzionale I/12
Comunicazioni di natura edilizia VI/3
Comunicazioni radio televisive 1/8
Congcessionari incaricati della riscossione delle éntrate IV/13
Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali IV/8
Concessione 1n uso dei beni immobili del Comune IvV/8
Concessione in uso dei beni mobili del Comune V/9
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Concessioni cimiteriali

IV/8 e repertorio
specifico

Concessionti edilizie

VI/3 repertorio specifico

Concessioni edilizie in sanatoria

V1/3

Conciliazione, ufficio *

funzione non comunale

Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale)

/13

Concorsi per assunzioni /1
Condoni edilizi V1/3
Conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Conferenza dei capigruppo /5
Conferenza dei dirigenti * I/10
Conferenza dei Presidenti di quartiere /19
Conferimento di incarichi speciali /4
Confini del Comune (variazioni, modificazioni, rettifiche, 1/2
etc.)
Confini del territorio comunale /2
Conformita opere edilizie private: accertamento VI/3
Confraternite religiose 1/17
Congedo ordinario dei dipendenti 11/12
Congedo straordinario dei dipendenti 11/12
Congedo straordinario per gravidanza e puerperio /12
Consegna licenze caccia IX/4
Consegna licenze porto fucile IX/4
Consegnatari dei beni v/9
Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i Consigli II/16
circoscrizionali)
Consigliere anziano 11/3
Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) 11/3
Consiglio (documenti nguardanu il Consiglio, non emanati da H/ 3
€s50) '
Consiglio, commissioni del - i1/5

Consiglio: 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 I/15
Comune ¢ 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 tratta

Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti de]l Comune e
rapporti istituzionali

15

Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del Comune |IV/5
Consorzi intercomunali 1/15
Consorzi per l'esercizio di funzioni e servizi 1/15
Consorzi stradali - ' 1/15

Consulenti: elenco degli incarichi conferiti

/15




Consulenti: fascicolo personale . 11/0

Consulenze Titolo e classe a seconda
della mareria di cui tratta

Consulenze legali V/3

Consultazione dei documenti a fini amministrativi: richieste | /6

Consultazione dei documenti a fini di studio: richieste 1/6

Consultazione dei documenti amministrativi: procedure e /6

regolamentazione

Consultori VII/10

Consultori pediatrici * funzione non comunale

Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale IV/3

Contabilita degli investimenti *: pagamento ratei dei mutui | IV/4

Contabilita: verifiche IV/6

Contenzioso V/1

Contenzioso del lavoro 1I/13

Conti consuntivi IV/6

Conti; revisori dei - o/11

Conto del tesoriere V/6

Contratti 11/9 repertorio specifico;

ogni contratto va classificato
nel titolo classe a seconda
della materia cul si riferisce

Contratti collettivi di lavoro /5

Contrattisti: utilizzo /15

Contrattisti: fascicoli personali /0

Contratto collettivo di lavoro IM1/5

Contributi agricoli VIO/1

Contributi economici (assistenza) VII/12

Contributi per la casa . VII/14

Contributi previdenziali per i dipendenti . ni/7

Contributi regionali IV/3

Contributi straordinari {entrate) IV/3

Contributi: richieste per manifestazioni _ : nel fascicolo specifico di

cui acquisisce la relativa
. classifica

Controlli ambientali V1/9

Controlli delle liste elettorali _ XI1/2

Controlli di gestione * (interni) _ ' IV/6

Controlli esternt _ 1/11

Controlli interni /14

Controlli sull’attivita edilizia V1/3

Controllo interno: organi II/14

Controversie ' ' V/1

Controversie relative al rapporto di lavoro | II/13

Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi ' V/13 -

Convenzioni per 'esercizio di funzioni ¢ servizi 1/15

Coordinamento trasporto pubblico e privatc = VI/7

Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza -~ [IX/4 ¢ repertorio
' specifico

Corriere postale : : - 1/6
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Corsa campestre VII/7

Corse di cavalli; autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Corsi di aggiornamento professionale per il personale /14

Corsi di formazione per il personale /14

Corsi per adulti VII/4

Corte d’appello *

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

Corte 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 1/11

COSAP IV/3

cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di pubblica | IX/4 e repertorio
sicurezza specifico

Creazione d'impresa *

VIIl/classi 1 opp. 2 opp. 3
opp. 4 a seconda del tipo

di impresa
Cremazione X1/4
CT - Catasto terreni V1/a
Cucine economiche: assistenza VII/12
CUD /7
Culto * funzione non comunale
Curatela degli inabilitati VII/11
Curriculum inviato per richiesta assunzione /1
Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Custodia dei valori (Tesoreria) v/12
Danni alluvionali * V1/10

Danni di guerra * funzione non comunale
Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche, 172
variazioni, definizione territoriale delle circoscrizion,
etc.)
Decorazioni militari *: al comune /13
Decorazioni militari *: proposte sottoposte al comune /13

Decreti del sindaco

1/6 repertorio specifico;
ogni decreto va classificato a

seconda della materia
Definizione delle competenze /9
Deleghe agli assessori /7




Deliberazioni del consiglio

1/6 repertorio specifico; ognt
delibera va classificata 2
seconda della materia

Deliberazioni della giunta

1/6 repertorio specifico; ogni
delibera va classificara a
seconda della materia

Demanio idrico: gestione {ove prevista) IV/8
Demolizione di immobili abusivi: ordinanze V1/3 e repertorio delle
ordinanze
Demolizioni edilizie VI/3
Denominazione del comune 1/2
Denunce di cessione di fabbricati IX/4
Denunce di infortunio sul lavoro 111/8
Denunce di tnizio attivita edilizia VI/3
Denunce di inizio attivita artigianale VIHI/2
Denunce di inizio attivita commerciale VII/4
Denunce di ospitalita a stranieri IX/4
Deposito (archivio di-) 1/6
Depuratore VI/9
Derattizzazione X/1
Destinazione d'uso dei beni immobili del Comune v/8
Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune IvV/9
Destinazione urbanistica: certificati VI/2
Destituzione /13
Destituzione di diritto /13

Determinazioni dei dirigenti

1/6 repertorio specifico; ogni
determinazione va
classtficata a seconda della
materia

Dezanzarizzazione . X/1

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita edilizia) V1/3

Dichiarazione di infermici m/9

Difensore civico /12

Dimissioni /2 .
Dipendenti *: gestione I/ classt specifiche e

fascicoli personali dei
singoli dipendenti

Dipendenti *: politica del pérsonale

/9

Direttore generale (documenti riguardanti il direttore n/1e

generale, non emanati da esso) _ '
Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

: ' specifico

Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non emanati da  |II/10

essi) 3
Dirigenza 11/10
Diritti (entrate) IV/3
Diritti di segreteria IV/3
Diritti ¢ doveri del dipendente /s
Diritti per servizi pubblici /3
Diritti sulle pubbliche affissioni V/3
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Diritto allo studio - 150 ore: esercizio da parte dei dipendenti | 11/12
Diritto allo studio: promozione e sostegno VII/1
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio /6
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure e | 1/6
regolamentazione
Diritto di informazione 1/8
Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo 1/8
Diritto di partecipazione dei cittadini 1/8
Disavanzo di amministrazione IV/6
Discariche V1/9
Disciplina /13
Dismissione; di beni immobili IV/8
Dismissione: di beni mobili v/9
Disponibilita: personale in /3
Distacco presso/ da altre amministrazioni /3
Distriburori di benzina: autorizzazione all’attivitd VIII/4 e repertorio
specifico
Distributori di benzina: fascicoli degli impianti VIIL/O
Distributori di carburante: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Distributori di carburante: fascicoli degli impianti VIIL/O
Domande di alloggi popolari VIL/14
Domanda di estumulazioni straordinarie X1/4
Domande di assunziore pervenute senza indizione di /1
CONCorso '
Domicilio X1/2
Donazione del sangue: permesso ai dipendenti /12
Donazione di sangue: permessi per /12
Donazioni: di beni immobili IV/8
Donazioni: di beni mobili IvV/9
Dormitori pubblici VII/12
Dotazione organica /9
Eccedenze di personale 11/3
Ecologia V1/9
Economato IV/10
Edifici pubblici: costruzione VI/5
Edifici religiosi: costruzione e restauri VI/3
Edifici religiosi: ubicazione 1/14
Edilizia privata VI/3
Edilizia pubblica VI/4
Edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree VI/ 4
Edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi VII/14
Edilizia residenziale pubblica: costruzione VI/4
Edilizia scolastica: costruzione VI/5
Editoria comunale - /12

Educazione civica

VILI/10




Educazione degli adulti VII/4
Educazione stradale IX/1
Eleggibilita dei Consiglieri comunali 1L/3
Elettricita: addizionale comunale sul consumo di energia Iv/3
elettrica

Elettrodotto: costruzione VI/5
Elettrodotto: gestione V1/8
Elezioni X11/3
Elezioni amministrative X11/3
Elezioni comunali e provinciali X11/3
Elezioni europee X11/3
Elezioni politiche XI1/3
Elezioni: albi elettorali X11/1
Elezioni: liste X11/2
Emergenze (protezione civile) V1/10
Emigrati (fascicoli) X1/2
Emigrati (registri) X1/2
Emigrazione X1/2
Energia V1/8
Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi IV/3

Enoteche

v. vendita di alcolici

Enti non commerciali

1/17

Entrate v/3
Entrate per accensione di prestiti IV/3
Epidemie X/1
Equilibrio di bilancio IV/6
Equo indennizzo /9
Ereditd *: acquisizione di beni immobili IV/8
Ereditd *: acquisizione di beni mobili IV/9
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi
Esattoria IV/13
Escavazioni * (eseguite dal Comune) Vi/5
Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) II/18
Esercitazioni militari ' XII1/3
Esercizi commerciall: autorizzazione all’attivitd VIIL/4 e repertorio
' L ' specifico
Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti VIIE/O
Esercizi pubblici: autorizzazione all’attiviti VIII/4 e repertorio
' specifico
Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
o specifico
Esercizi pubblict: fascicoli degli esercenti VIII/O
Esercizi turistici: autorizzazione allattivita VIIL/6 e repertorio
specifico
Esercizi turistici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti | VIII/O
Esercizio associato di funzioni e servizi 1/15
Esercizio provvisorio del bilancio 1V/1
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Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, mercati | IX/4 e repertorio
etc specifico

Esondazioni {protezione civile) VI/10

Espatrio minori: rilascio certificati X1/ 2

Esplodenti v. materie esplodenti

Esposizione di rarita, persone, animali gabinetti ottici e altro | IX/4 ¢ repertorio
oggetti di curiositd specifico

Esposti (= proteste)

1/8 repertorio specifico

Esposti (= bambini abbandonati): assistenza

VII/12

Espropri per opere di pubblica autorita v/8
Espropriazioni di beni immobili 1vV/8
Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni /15
Estetisti VIIL/2 € repertorio
specifico
Estetisti: fascicoli VIII/Q
Estimi catastali V1/6
Estumulazioni X1/4
Esumazioni X1/4
Europee: elezioni europee X1/3
Eventi culturali VIL/6
Eventi sportivi VIL/7
Extracomunitari: assistenza VII/12
Extracomunitari: strutture di prima assistenza VII/12
Fabbricati: denunce di cessione IX/4
Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fallimenti *: adempimenti eletrorali relativi ai falliti XII/2
Fallimenti *: insinuazione del Comune tra i creditori di un IV/3
fallito
Farmacie X/3
Fascia tricolore: uso 1/13
Fascicolo archivistico I/6
Fatture IV/4
Ferrovia *: rapporti con 'ente per pianificare traffico V1/7
Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Feste civili: modalita di svolgimento 1/13
Feste civili: organizzazione VIL/6
Feste nazionali: modalita di svolgimento /13
Feste nazionali: organizzazione VII/6
Feste popolari: organizzazione VIL/6
Feste religiose: organizzazione VII/é

Festoni di Natale: concessione di istallazione

1V/8 repertorio specifico

Fiere

VIIL/5

Finanza: partecipazioni finanziarie

V/5

Fine rapporto: trattamento - TFR

o1/10




Fisco: adempimenti relativi al Comune 1v/7
Fisco: adempimenti relativi al personale /7
Flessibilitd: forme contrattuali flessibili a1/5
Flessibilita: orario di lavoro I1/12
Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Fogli di congedo XIIL/2
Fogli di congedo: consegna X1/2
Fogli di via obbligatori * IX/4
Fogli matricolari (dei militari) XI11/2
Fognatura; costruzione V1/5
Fognatura: gestione VI1/8
Fondi economali IV/10
Fondo di riserva IV/2
Fontane (beni immobili di proprieti del Comune) IV/8
Fontane pubbliche: costruzione V1/5
Fonrane pubbliche: gestione V1/8
Foreste (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Foreste: attivitd di difesa V1/9
Formazione {archivio in formazione) I/6
Formazione: verbali degh istituti di - VIL/3
Formazione delle liste di leva XII1/1
Formazione e orientamento al lavoro VIL/4
Formazione professionale dei dipendenti I11/14
Formazione professionale: incentivi agli Istituti VII/3
Forme associative per I'esercizio di funzioni e servizi 1/15
Forme contrattuali flessibili 1/5
Fotocopiatrici: acquisto IvV/9
Fotocopisterie: autorizzazione all’attivith VIII/4 e repertorio
specifico
Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
' specifico
Fotocopisterie: fascicoli VIII/Q
Fotogrammetria: rilievi VI/1
Francobolli per posta in partenza I/6
Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, 1/2
variazione, etc.) .o 3
Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4
Funzioni attribuite ai dipendenti 11/4
Funzioni: artribuzione ai dipendenti - 1/4
Funzioni: organigramma 1/9 .
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 /5
Furti negli uffici * IV/9
Fusioni di comuni /2
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Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori: IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Gare per I'acquisizione di beni /0 servizi IV/4

Gare per I'acquisizione di beni /0 servizi di carattere /10

economale

Gas (servizio pubblico) V1/8

Gas tossici VI/9

Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas VI/9

Gasdotto: costruzione VI/5

Gasdotto: gestione V1/8

Gazzetta ufficiale: acquisto IV/4

Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla - la singola richiesta di

pubblicazione va inserita nel
fasc. <ul si riferisce e di cui
acquisisce la classifica

Gemellagei 1/14

Geotermia VI/8

Gestione dei beni immobili del Comune IV/8

Gestione dei beni mobili del Comune IvV/9

Gestione dei rifiuti {servizio pubblico) V1/3

Gestione finanziaria del comune (Tesoreria) V/12

Gestione: piano esecutivo (PEG) Iv/1

Gestione: rendiconti IV/6

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

Giardini pubblici: costruzione e manutenzione VI/5

Giochi della gioventu VII/3

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

Giornale dt cassa IV/4

Giornali ¢ riviste (rivendita): autorizzazione all’attiviti VIII/4

Giornali: acquisto IV/4

Giornali: edizione per iniziativa comunale 1/12 .

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

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

Giudice di pace *

funzione non comunale

Giudici popolari; albo

X1/2

Giudizi sul dipendente

II1/13

Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, non
emanati da essa) - : :

/7

Giunta comunale: delibere

1/6 repertorio specifico; ogni
delibera va classificata a
séconda detla materia

Giuramento del dipendente /2
Gonfalone I/5
Graduatorie dei concorsi per il personale m/1




Graduatorie per gare e appalti

IV/4 opp. IV/10 2
seconda dei beni acquisiti

Graduatorie per 'ammissione agli asili nido e alle scuole
materne

VII/2

Graduatorie per 'assegnazione di alloggi popolari VII/14
Graduatorie per I'assegnazione di borse di studio VII/1
Gravidanza e puerperio: congedo straordinario e aspettativa | II/12
GREST (= Gruppi Estiv) VI/13
Gruppi consiliari II/6

Guardia medica *

funzione non comunale

Guardie giurate: 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/4

Hardware: leasing IV/4

Hardware: noleggio IV/4

ICI - Imposta comunale sugli immobili IV/3

ICI: istanze di imborso /3

Identita: carta d’identitd Xi/2

| Igiene ambientale * VL/8

Igiene pubblica X/1

Hluminazione pubblica: costruzione delle rete VI/5

lluminazione pubblica: gestione VII/8

Immigrati (fascicoli} X1/2

Immigrati (registri) X1/2

Immigrazione X1/2

Immobili comunali IvV/8

Impegni di spesa IV/4 repertorio specifico

Impianti di riscaldamento: controlli

VI/9

Impianti produttivi

VIIL/3

Impianti sportivi (beni immobili di proprieta del Comune)

1V/8

Impianti sportivi: concessione

IV/8 repertorio specifico

Impianti sportivi: costruzione

V1/5

Impianti sportivi: gestione IV/8
Impianti termici: controllo V1/9
Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio | VI/8
Imposta comunale sugli immobili - ICI | IV/3
Imposta comunale sulla pubblicitd IV/3
Imposte comunali (entrate)

v/3
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Imposte: riscossione IV/13
Inabili; assistenza VIL/12
Inabilitati: curatela VII/11
Incapaci; tutela VII/11
Incarichi a contratto 1IL/15
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso V/1
Incarichi professionali: conferimento 11/15
Incarichi professionali; fascicoli dei professionisti /0
Incarichi professionali: retribuzione IV/4
Incarichi speciali I1/4
Incarico di tesoreria v/12
Incasso: ordinativo IV/3
Incendi (protezione civile) V1/10
Inchiesta disciplinare 111/13
Inchieste amministrative /11
Incidenti stradali IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumita pubblica * Vi/10
Indennita di missione I/
Indennita premio di servizio III/10
Indennizzo (equo indennizzo) 111/9
Industria VHI/3
Infermita: aspettativa/assenza/congedo 11/12
Infermita: dichiarazione 11/9
Informagiovani VIL/10
Informatica: acquisto di personal computers V/9
Informatica: sistemi operativi 1/7
Informative su residenti nel comune richieste da altri ent] IX/3
pubblici ' '
Informazione: attivitd 1/12
Informazione: dintto /8
Informazioni al pubblico (URP) /8
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici X1/2
Infortuni sul lavoro: assicurazione /7
Infortuni: denunce 1/9
Infortunt; prevenzione /8
Infrazioni disciplinari HI/13
Iniziative di carattere sociale VIL/15
Iniziative popolari X1/5
Inquadramento in base ai contratti di lavoro /5
Inquinamento acustico VI/9
Inquinamento del suoclo V1/9
Inquinamento dell’acqua V1/9
Inquinamento dell’aria V1/9
Insinuazione fra i creditori di un fallimento IV/3
Internet: sito istituzionale _ 1/8
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
o ' : specifico
Interventi di carattere politico e umanitario

L/14




Invalidi: assistenza VII/12
Inventari dei beni immobili IV/8
Inventari dei beni mobili IvV/8
Inventario archivistico I/6
Investimenti: risorse destinate agli investimenti IV/3
IRPEF: addizionale comunale IV/3
Isole pedonali: costruzione V1/5
Isole pedonali: individuazione e programmazione Vi/7
Istanze X11/5
ISTAT 1/7
Istituti culturali: attivitd e iniziative VII/6
Istituti culeurali: funzionamento VIL/5
Istituti di formazione professionale VII/3
Istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Istruzione pubblica: promozione e sostegno delle istituzioni | VII/3
scolastiche

IVA: pagamento v/7
Lasciti testamentari a favore del comune: beni immobili V/8
Lascitl testamentari a favore del comune: beni mabili IV/9
Lavanderia a domicilio per anziani VII/12
Lavoratori socialmente uth 11/15
Lavori pubblici - LLPP V1/5
Lavoro: applicazione del contratto collettivo IM1/5
Lavoro: libretto X1/2
Lavoro: orario /12
| Legei e decreti nazionali e regionali /1
Legislazione nazionale e regionale 1/1
Leva militare XI/1
Leva: liste XI1/1

Levata dei protesti cambiari

non va protocollata né
classificata in quanto attivit
libera-professio-nale del
Segretario comunale

Libere forme associative /17

Libretto di lavoro X1/2

Licei *: sostegno all’attivita VII/3

Licenze di caccia: consegna IX/4 .

Licenze di commercio VIII/4 repertorio
specifico

Licenze di porto fucile: consegna IX/4

Licenze edilizie

V1/3 repertorio specifico

Licenziamenti

/13

Liquidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) /10
Liquidazioni (= svendite) VIIL/ 4
Liquidazioni di spesa: norme generali IV/4

Liquidazioni di spesa: ordinativi

TV/4 repertorio specifico
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Liste di leva X/

Liste elettorali X1/2

Liti V/1

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

LLPP - Lavori pubblici V1/5

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

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

Locande: fascicoli VII/O

Locazione det beni immobili del Comune IV/8

Loculi: concessioni IV/8 e repertorio
specifico

Loculi: domande di concessione IV/8 e repertorio
specifico

Lotta alle zanzare X/1

Lottizzazioni: di privati VI/3

Lottizzazioni: piani V1/2

Luce: erogazione (servizio pubblico) V1/8

Luoghi di pubblico spettacolo {agibilit3): autorizzazione di IX/4 e repertorio

pubblica sicurezza specifico

Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Macellaziont: calendario

Funzione estinta

Macellazioni: richiesta di autorizzazione

Funzione estinta

Macellt: costruzione

V1/5

Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico
Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti X/2
Malattie dei dipendenti /12
Malattie infettive: interventi di competenza del comune X/1
Mandati di pagamento emessi IV/4
Mandati di pagamento quietanzati 1v/12
Mandati di pagamento: norme generali IV/4
Mansioni superiori I1/4
Manutenzione dei beni immobili del Comune V1/5
Manutenzione ordinaria dei beni immobili VI/5
Manutenzione ordinaria dei beni mobili IV/9
Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune V1/5
Marciapiedi: costruzione V1/5
Massa vestiaric IV/10
Massimario di selezione 1/6
Materiale di cancelleria: acquisto IV/10
Materiale di consumo: acquisto

IvV/10




Materie esplodenti: licenze di porto IX/4 e repertorio
specifico

Materne (scuole) VII/2

Maternita: aspettativa 111/12

Maternit: astensione per materniti 1/12

Matricole militari v. ruoli matricolari XII1/2
Matrimoni X1/1
Matrimonio: atti di matrimonio X1/1

Mediatori *: lista dei mediatori

non & documento
archivistico: si colloca netlo
spazio informativo

Mediazione culturale

VILI/4

Medici condotti *

funzione estinta

Medici di base *

funzione non comunale

Medie (scuole): attivitd

VIL/3

Mendicita *

lessico arcaico; Tix. VII/§-
13

Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote Iv/3
all’interessato

Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento /11
Mensa aziendale per 1 dipendenti: spese di funzionamento IV/4
Mense degli asili nido: addebitamento quote all'interessato Iv/3
Mense degli asili nido: funzionamento VII/1
Mense degli asili nido: spese per il funzionamento IV/4
Mense scolastiche: addebitamento quote all’interessato IV/3
Mense scolastiche: funzionamento VII/1
Mense scolastiche: spese IV/4
Mercati VIIL/5
Mercatino delle pulci VHI/5
Mercato ortofrutticolo *: costruzione V1/5
Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VII/5
Messaggi di uuilita sociale e di pubbhco interesse /12

Messi comunali: notifiche

1/6 repertorio specifico; ogni
documento notificato ha un
suo indice dt classificazione

Messi comunali: richiesta di notifiche da estern]

LI/6 e repertorio specifico

Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: autorizzazione di IX/4 e repertorio
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 V1/5

Metanodotto: gestione VI/8

Metropolitana {citta o area) 1716

Miglioramento professionale I1/14

Militari: alloggi XI/3

Militari: leva militare XIII/1

Militari: requisizioni per utilita XII1/4

Militari: serviti XI1/3
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Miniere *

funzione non comunale

Minori, tutela dei

VII/11

Minori: assistenza VII/12
Minori: attivita ricreativa e di socializzazione VII/13
Minori: curatela VII/11
Minori: tutela VII/11
Missioni: incarichi di - I11/4
Missioni : indennita III/6
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, v/9
etc.)
Mobili: acquisto IV/9
Mobili: concessione in uso v/9
Mobilita (= viabilita) vI/7
Mobilitd da/ verso altre amministrazioni 11/3
Mobilita: piano urbano V1/7
Modifica orario di lavoro degli uffici 1/9
Modifica orario di lavoro individuale m/12
Monitoraggio ambientale V1/9

Monopolio *: vendita prodott: di -

Funzione non comunale;
per l'autorizzazione
all’esercizio commerciale

VIII/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 VII/é6
Morte: atti di morte X1/1
Morte: certificato medico X1/4
Morte: registri di stato civile X1/1
Morti XI/1
Morti: polizia mortuaria X1/4
Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario II1/12
Motoveicoli (gare con -): aurorizzazione di pubblica sicurezza |I1X/4 e repertorio
' specifico
Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, I/2
variazione, etc.) -
Musei (istituzioni culturah) VIL/5
Museo civico; attiviti e iniziative VII/6
Museo civico: funzionamento VIL/5
Mutui: erogazione V/3
Mutui: pagamento rate IV/4
Nascita: atto di nascita XI/1
Nascita: registri di stato civile X1/1
Nati X1/1
Negozi VIIL/4
Nido d’infanzia VII/2

Nido: asilo-nido

VIL/2




Nomadi *: integrazione scolastica

VII/1

Nomadi *: ordinanze di sgombero

X/1 e repertorio delle
ordinanze

Nomadi *: realizzazione di campi nomadi VI/5
Nomina in prova 111/2
Note di accredito 1V/3
Notificazioni /6 repertorio specifico
Notiziario 1/12
Numerazione civica (modificazioni, etc.) 1I/2
Obbligati_al soggiorno * (competenze spettanti al Comune) | IX/4
Obbligo di residenza per i dipendenti 1/2
Obbligo scolastico VII/3
Obiettori di coscienza: fascicoli personali /0
Obiettori di coscienza: utilizzo HI/15
Obiezione di coscienza: esercizio del diritto XII/1

Qccupazione di suolo pubblico

IV/8 repertorio specifico

Oggetti diversi

XIV (tenendo presenti le
raccomandazioni espresse

dal Gruppo}

Oggetti smarriti e recuperati IV/11
Oleodotto: costruzione V1/5
Oleodotto: gestione VI/8
Oneri di urbanizzazione IvV/3
ONLUS -~ Organizzazioni non lucrative di utilitd sociale /17
Onorificenze civili 1/13
Onorificenze concesse I/13
Onorificenze ricevute 1/13
Operazioni di soccorso stradale IX/2
Opere edilizie private V1/3
Opere interne (Edilizia privata) V1/3
Opere pubbliche VI/5
Orari di apertura degli vffici attivi sul territorio comunale 1/9
orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali attivi sul | VIIL/4

terntorio comunale -
Qrario di lavoro all’'interno del Comune /12
Orario di lavoro del singolo dipendente /12
Qrario di lavoro flessibile: richiesta e concessione /12
QOrario di servizio /12
Ordigni X/4
Ordinamento degli uffici 1/9
Ordinamento dei servizi 1/9

Ordinanze del sindaco

I/6 repertorio specifico;
ogni ordinanza va classificata
a seconda della materia

Qrdinativi di incasso

V/3

Ordinazione di spesa

IV/4
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QOrdine di servizio 11/4
Ordine pubblico IX/4
Qrdini di esumazione delle salme X1/4

Ordini professionali tecnici *: albi

noa sono documenti
archivistici: st collocano
nello spazio informativo

Otrfanotrofi VII/12
Organi consultivi 11/15
Organi di controllo interni /14
Organi esecutivi circoscrizionali /18
Organigramma: definizione 1/9
Organizzazione degli uffici /9
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti 1/10
Organizzazioni non lucrative di utilitd sociale - QNLUS 1/17
Organizzazioni sindacali: rapporti 1/10
Orientamento professionale VIL/4

Ospedale civile *

funzione non comunale

Ospedale militare *

funzione non comunale

Ospitalita a stranieri: denunce

IX/4

Ostelli per la gioventli: autorizzazione all’attivita VII/6 e repertorio
specifico

Ostelli per la gioventi: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Ostelli per la gioventi: fascicoli VII/0

Osterie: autorizzazione all’attivitd VIIL/4 e repertorio
specifico

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

Osterie: fascicoli VIIL/O

QOstetriche *

funzione non ¢comunale

Paga /6
Pagamenti: mandati di IV/4
Pagamento delle spese (Tesoreria) vV/12
Pagamento rette ricovero delle case di riposo VII/12
Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza VIi/12
Palazzo municipale: costruzione VI/5

Panifici: permessi sanitari

X/1 e repertorio specifico

Paracarri: posa

1vV/9

Parcheggi (beni immobili di proprieta del Comune) IV/§
Parcheggi: costruzione VI/5
Parcheggi: gestione IV/8
Parcheggi: individuazione delle aree VI/7
Parchi (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Parchi: attivita di difesa ambientale VI/9
Parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza sociale) VIL/13




Parchi giochi per bambini (beni immobili di propneta del IvV/8
Comune)

Parchimetri: acquisto IV/9
Parchimetri: introiti IV/3
Parchimetri: istallazione IV/9
Pareri di impatto ambientale V1/9

Parert igienico-sanitari (settore edilizio)

X/1 e repertorio specifico

Pareri legali

V/3

Pari opportunita

1/9

Parita uomo-donna

/9

Parrocchie *

funzione non comunale

Parrocchie *: rapporti con le

nel fascicolo specifico di cui
acquisisce la classifica

Parrucchieri: autorizzazione allattivita VIII/2 e repertorio

specifico
Parrucchieri: fascicoli VIII/0
Partecipazione (associazionismo) /17
Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto /8

Partecipazione al procedimento amministrativo: esercizio del
diritto di accesso (richieste)

Acquisiscono la classifica
del fasc. cui si riferiscono

Partecipazione dei cittadini

1/17

Partecipazioni finanziarie 1V/5
Partiti politici * /17
Part-time /12
Passaggio ad altra amministrazione IM/3
Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di attivita [ II1/3
ad altre amministrazioni

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse 11/3
Passaporti * X1/2
Passaporti: rilascio X1/2
Passerelle *: costruzione V1/5
Pastz a domicilio per anziani VII/12
Pasto: buoni pasto /11
Pastorizia * VII/1
PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) VIL/2
PATI (= Piano di assetto territoriale intercomunale) VII/2

Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuna)

funzione non comunale

Patrocinio: concesstone a titolo gratuito

I/5

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli | VIIL/4 e repertorio
privati): autorizzazione all’attivitd specifico

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli | [X/4 e repertorio
privatl): autorizzazione d1 pubbhca sicurezza - specifico

Patrono: festa ' VIi/é

PDL - prani di lottizzazione VI/2

PEEP: assegnazione alloggi VII/14 -

PEEP: piani di zona V1/2

PEG - Piano esecutivo di gestione /1

Penale: causa penale V/1

Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualita di

XI/2
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Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all’attivitd VIII/6 e repertorio
specifico

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

sicurezza specifico

Pensioni (strutture ricettive): fascicoli VII/0

Pensioni civili *: pratiche per le X1/2

Pensioni di anzianita per i dipendenti II1/10

Pensioni di guerra *: pratiche per le X1/2

Pensioni: certificati di iscrizione X1/2

Periodo di prova dei dipendenti /2

Permesst a1 dipendenti /12

Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale VI/7

Permessi di assenza per 1 dipendenti /12

Permessi sindacali per i dipendenti /12

Personal computers: acquisto v/9

Personale * I/ classi specifiche;
fascicolo del singolo
dipendente

Personale avventizio *: fascicoli personali /0

Personale avventizio *: utilizzo 111/15

Personale fuori ruolo *: fascicoli

fascicoli nominativi

Personale in disponibilita

/3

Personale in servizio: fascicoli personali 11/0
Personale non strutturato: fascicoli personali I1/0
Personale non strutturato: utilizzo /15
Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti 1/10
Persone socialmente pericolose * IX/4
Pesca VIII/1
Pesca *: trasmissione tesserini X1/2
Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Pescherie *: rivendite di prodotti ittici VIII/4
Pescherie *: fascicoli VII/0
Pescicoltura VIII/1
Pesi e misure * funzione non comunale
Petizioni XIL/5
Piani di emergenza in caso di calamitd naturali VI1/10
Prani di emergenza per i dipendenti O1/8
Piani di lottizzazione V1/2
Piani di zona VI/2
Piani particolareggiati del PRG {VI/2
Piani regolatori sovracomunali: pareri VI/1
Piano degli interventi ' VI/2
Piano del traffico VI/7
Piano della mobilitd - VI/7-
Piano di assetto territoriale del Comune - PAT Vi/2
Piano di assetto territoriale intercomunale - PATI VI/2
Piano di lottizzazione - PDL VI1/4
Piano di riqualificazione urbana V1/2




Piano esecutivo di gestione - PEG IvV/1
Piano insediamenti produttivi - PIP V1/2
Piano integrato di riqualificazione urbana - PIRU V1/2
Piano particolareggiato infrastrutture stradali - PPIS V1/2
Piano per I'infanzia VIL/§
Piano regolatore generale - PRG VI/1
Piano sociale VII/8
Piano urbano del traffico VI/7
Piano urbano della mobility VI/7
Pianta organica 1/9
Piazze (beni immobili di proprietd del Comune) IV/8
Piazze: realizzazione VI/5

Pignoramenti *

funzione non comunale

PI (= piano degli interventi)

V1/2

Pinacoteca: attivitd e iniziative Vil/6

Pinacoteca; funzionamento VII/5

PIP (= piano insediamenti produttivi) V1/2

Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica |X/4 ¢ repertorio
sicurezza specifico

PIRU (= piano integrato di riqualificazione urbana) VI/2

PIRUEA (= programma integrato di riqualificazione urbana,

edilizia ed ambientale)

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi VI/7

Piste ciclabili: realizzazione VI/5

Pizzerie: autorizzazione all’attivitd VIII/4

Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Pizzerie: autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Pizzerie: fascicoli

VII/0

Polirica culturale Vil/6
Politica del personale: determinazione 1/9
Politiche per la casa VII/14
Politiche v. elezioni politiche X11/3
Politiche per il sociale VI/15
Polizia amministrativa * IX/4

Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi e -

IX/4: repertori specifici

accertamenti :

XT/4

Polizia mortuaria

Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni IX/2.
Polizia rurale * : IX/4
Polizia stradale IX/2
Polizia urbana *: attivita stradale IX/2
Polizia urbana *: attivitd amministrativa IX/4
Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio -
sicurezza specifico
Ponti (beni immobili di proprieta del Comune) 1V/8
Ponti *: costruzione VI/5
Ponticelli *: costruzione VI/5
Popolazione: anagrafe X1/2
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Portavoce 1/12

Porti * (= beni immobili del Comune) 1V/8

Porit *: costruzione VI/5

Portieri: autorizzazione di pubblica stcurezza 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 /6

Posta: ufficio * funzione non comunale

PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture stradali) V1/2

Pratiche edilizie VL/3

Preferenze: criteri di - nei concorsi pubblici 1/1

Prefettura *: carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Prelevamenti dal fondo di riserva IvV/1
Premio di servizio (indennit3) 11/ 10
Presentazione liste elettorali XI1/3
Presenze al lavoro /12
Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il presidente | 11/4
del Consiglio, non quelli emanati da esso)
Prestdenti dei Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti | 11/17
1 presidenti dei Consigli circoscrizionali, non quelli
emessi da essi)
Presidenti di quartiere: conferenza dei - 1I/19
Presidenti di seggio: albo X1/1
Prestazioni: anagrafe delle - II/6

Prestito d’onore *

funzione non comunale

Prestito di opere d’arte di proprietd comunale

IV/9

Prestito di opere d’arte richieste per iniziative culturali

VIL/6

Pretura *; carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Prevenzione del rischio sociale VII/9
Prevenzione incendi: attivith VI/10
Prevenzione incendi: certificati VI/9
Prevenzione infortuni . 111/8
Prevenzione per i soggetti a rischio sociale VII/9
Prevenzione stradale IX/1
Previdenza mi/7
Previsione: relazione previsionale e programmatica /1
PRG - Piano regolatore generale VI/1
PRG: attuazione : ' V1/2
PRG: piani particolareggiati V1/2
Prima assistenza VII/12
Privacy (nella gestione documentale) 1/4
/7

Privacy (nella realizzazione del sistema informativo)
Privative * - :

funzione non comunale

Pro loco * {= promozione e servizi per le attivitd economiche)

VIII/7

Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico

IX/4

Processioni religiose: organizzazione

VI/6




Processioni religiose: regolazione del traffico IX/2

Proclami a stampa /8

Procura della Repubblica *: carteggio da e per Titolt e classi a seconda della
materia di cui tratta

Professioni: orientamento professionale VIL/4

Profughi: accoglienza nei campi VII/12

Progettazione opere pubbliche VL/5

Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile | V1/2
del territorio - PRRUST

Programma integrato di riqualificazione urbanistica - PIRU | VI/2

Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed
ambientale - PIRUEA

Programmazione: relazione previsionale e programmatica IvV/1

Proiezioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico

Promessa solenne dei dipendenti /2

Promesse di matrimonio X1/1

Promozione attivita economiche VIIL/7

Promozione del territorio * VIIL/7

Promozione: attivita generale 1/12

Propaganda elettorale * XII. 3 oppure XII. 4

Proteste (= reclami) I/8

Protesti cambiari * non vanno protocollati né

classi-ficati perché di
competenza per- sonale del
segretario comunale in certi
Comuni

Protezione animali * funzione non comunale;
eventuali collaborazioni
con altri soggerti: X/5

Protezione civile VI/10

Protezione dell’ambiente VI/9

Protocollo 1/6

Protocollo: registri * /6 repertorio specifico

Prova: periodo di prova /2

Prove di concorso /1

Provvedimenti disciplinari 11/13

Provveditorato IV/10

PRRUST (= programma di riqualificazione urbana e di V1/2

sviluppo sostenibile del territorio) '

Pubblicazioni (=~ formalita di pubblicazione degli atti /6
amministrativi) ' .

Pubblicazioni (= attivit3 editoriale istituzionale) 1/12

Pubbliche affissioni IV/14

Pubbliche affissioni: diritti sulle - V/3

Pubblici esercizi: autorizzazione all’attiviti VIIL/4 e repertorio

specifico '
Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Pubblici esercizi: fascicoli VIIL/O
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Pubblicita (= insegne) IV/14
Pubblicita degl atti /6
Pubblicitd: imposta comunale sulla - /3
Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, mercati | IX/4
etc.

Pubblico: relazioni con il - 1/8
Puerperio: astensione per gravidanza e - 1I1/12
Pulizia degli uffici comunali V/10
Pulizia delle strade * 1V/8
Qualifica I1/4
Quartieri: definizione delle circoscrizioni /2

Quartieri: attivitd specifiche

Titoli e classi a seconda della

materia di cui trattano

Quartieri: individuazione

/2

uartieri: organi

classi 1622 del Tit. I

Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Quiescenza dei dipendenti /10
Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repertorio
specifico
Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli VIIL/O
Raceolta di fondi o oggetti: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Raccolta differenziata * dei rifiuti V1/8
Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Ragioneria *: organizzazione del servizio /9
| Ragioneria *: attivita specifiche IV/4
Randagismo animale X/5
Rapporti istituzionali con altre istituzioni 1/14
Rapporto informativo e giudizio complessivo sul dipendente  [IIL/13
Rappresentanza: attivita di - 1/13
Rappresentanze del personale 1/10
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata /10
Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti /3
Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti /12

Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di
pubblica sicurezza :

IX/4 e repertorio
specifico

Rappresentazioni teatrali: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico

Rassegna stampa 1/12

Recupero oggetti smarriti IV/11

Referendum

XI1/4




Referendum abrogativo XII/4
Referendum confermativo XI1/4
Referendum consultivo X11/4
Referti necroscopici X1/4

Refezione scolastica VII/1

Regione *: carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Registro delle notifiche I/é6
Registro infortuni I1/8
Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) 1/4
Reintegrazione del dipendente /13
Relazione previsionale ¢ programmatica v/1
Relazioni con il pubblico 1/8
Religioni: rapporti istituzionali I/14
Rendiconto dell’esercizio IV/6
Rendiconto della gestione IV/6

Repertorio dei fascicoli

1/6 repertorio specifico

Requisiti di ammisstbilit ai concorsi

II/1

Requisiti per assunzione /2

Requisizione di beni mobili IV/9

Requisizioni per utilita militari XIII/4

Residenza X1/2

Residenza: obbligo della - per i dipendenti /2

Residui attivi e passivi IV/6

Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi V/2

Responsabilita del dipendente /13

Restauro di edifici comunali VI/5

Restauro di edifici privati V1/3

Retribuzione /6

Reversali * IV/3 specifico repertorio

Revisione degli estimi catastali VI/6 '

Revisori dei conti (document riguardanti i revisori dei conti, |II/11

non emanati da essi)

Riabilitazione /13

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

Ricezione: strutture ricettive; autorizzazione all’attivita VIIL/6 e repertorio
specifico

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

sicurezza : specifico

Ricezione: strutture ricettive: fascicoli VIL/0

Richiamo scritto al dipendente /13

Richieste di accesso agli atti I/6

Richieste di annotazioni su atti di stato civile XI/1

Richieste di consultazione | 1/6

Richieste di modifica orario di lavoro /12

Richieste di trascrizioni di awa di stato civile XJ/1

Riciclaggio * dei rifiuti V1/8

Riconoscimenti

1713
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Ricorsi avverso provvedimenti tributari V/1
Ricorsi tributari V/1
Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari /13
Ricoveri * in casa di riposo VII/12
Ricoveri coatti X/2
Ricoveri per randagi X/5
Riduzione dello stipendio /13
Rifiuti solidi urbani * VI/8
Rifiuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti V1/8

Rifugi alpini: autorizzazione all’attivit3

VIIL/6 e repertorio
specifico

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

Rifugi alpini; fascicoli VII/0

Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche V1/5

Rilevazioni incidenti stradali IX/2

Rilevazioni statistiche /7

Rilievi fotogrammetrici VI/1

Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di pubblica [ IX/4 ¢ repertorio
sicurezza specifico

Rimozione forzata dei veicoli IX/2

Ringraziamenti non vanno' protocollati

Riposo settimanale

n1/12

Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi) V1/3
Riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Risarcimenti V/2
Riscaldamento degli uffici comunali IV/8
Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti V1/9
Rischio sociale VIL/9
Riscossione delle entrate: concessionart V/13
Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria IV/12
Riscossione imposte: convenzione con concessionari IV/13
Riscossioni 1V/3
Riscossioni speciali * IV/3
Riserva dei posti a concorso /1
Riserva di posti a favore dei sottuff1c1ah e graduau delle FFAA |1II/1
e dei Corpi di polizia
Riserva: fondo di - V/1
Riserve naturali (= beni immobili di propriet del Comune) [IV/8
Riserve naturali: politiche ambientalistiche \2%
Risorsa di bilancio IV/1
Risorse energetiche VI/8
Risorse per investimenti IV/3
Risparmio energetico Vi/9
Ristoranti: autorizzazione all’attivita VIIL/4 e repertorio
specifico
Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico




Ristoranti: fascicoli VIIL/0
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione ordinaria) | V1/5
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione IvV/38
straordinaria)

Ristrutrurazione di edifici privati VI/3
Risultato contabile di amministrazione IV/6
Riviste: acquisti della Biblioteca IV/4
Riviste: acquisti per gli uffici IV/4
Riviste: pubblicate dal Comune /12
Rumore: inquinamento acustico VI/9
Ruoli di anzianita del personale Non esistono pit
Ruoli matricolari (dei militari) XI/2

Ruoli organici del personale

Non esistono pit

Sagre: organizzazione VIL/6

Salario /6

saldi (vendite promozionali) VIII/4

Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico

Sale pubbliche per biliardo: autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico

Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico

Salute mentale *; trattamento sanitario obbligatorio X/2

Salute pubblica X/1

Salute sul luogo di lavoro: rutela /8

Sanatoria edilizia V1/3

Sanatoria opere edilizie private abusive VI/3

Sangue: permesso per donazione di sangue /12

Scarico inventariale v/9

Scarto archivistico 1/6

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

specifico

Scioperi * del personale /12

Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico IX/4

Scrutatori: albo XI0/1

Scuola comunale di musica * VIL/5

Scuola di base *

funzione non comunale

Scuolabus

VI/1

Scuole (= beni immobili di proprieti del Comune) IV/8

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

Scuole elementari: sostegno all’attivita VII/3

Scuole materne VIL/2

Scuole medie: sostegno allartivith VII/3

Scuole superiori: sostegno all’artivitd VIL/3
V1/5

Sede comunale: costruzione
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Sede comunale: manutenzione ordinaria VI/5
Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro V1/5
Seggio: albo dei presidenti di - XI1/1
| Segnaletica stradale: acquisto IV/4
Segnaletica stradale; messa a dimora VI/5
Segnaletica stradale: ubicazione V1/7
Segretari delle circoscrizioni 11/20
Segretario comunale (documenti riguardanti il segretario, non | 11/9
quelli emanati da esso)
Segreteria generale 1I/9
Selezioni per I'assunzione del personale 1/1
Separata sezione d’archivio I/6
Seppellimento dei morti X1/4
Sequestro veicoli coinvolti in incidenti IX/2
Serviti militari X11/3
Servizi al persona su richiesta /11
Servizi amministrativi *: ordinamento /9
Servizi demografict Xlclassidala4
Servizi militari ¥: consegna congedi X/ 1
Servizi per conto di terzi (bilancio) IV/3
Servizi pubblici VI1/8
Servizi sociali: organizzazione 1/9
Servizi sociali: attivita specifiche VII/classi da 8 a 15 a seconda
delPattivitd
Servizio civile /15
Servizio <ivile sostiturivo X11/1
Servizio elettorale * Xl classidala5b
Servizio idrico integrato V1/8
Servizio militare: aspettativa n1/12

Servizio sanitario nazionale - SSN *

funzione non comunale

Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per -

Ticoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

associazioni

Servizio temporaneo presso altra amministrazione 1I1/3
Servizio: ordine di - /4
Sgombero neve IV/10
Sicurezza pubblica * X/4
Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela /8
Sigillo /5
Silvicoltura . VII/1
Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali 1/10
Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non quelli emanari |1/1
da esso)
Sistema informativo /7
Smaltimento rifiuti * VI/8
Smarrimento oggetti: oggetti smarriti IV/11
Soccorso stradale IX/2
Socializzazione: attivit} ricreativa VII/13
Societa di mutuo soccorso * : : funzione non comunale
Societd di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle

I/17 e albo-specifico




Societa sportive: iscrizione all’albo delle associazioni 1/17 e albo specifico
Software: abbonamento alla manutenzione , 1V/4
Software: acquisto IV/4
Soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, VIL/9
reintegrazione
Soggiorni climatici per anziani VIL/13
Somministrazione di alimenti ¢ bevande: autorizzazione VIIL/4 e repertorio
allattivita specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione di IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei gestori | VIII/0
Sordomuti *: assistenza VII/12
Sospensione cautelare 111/13
Sospensione dal servizio /13
Sospensione dalla qualifica I11/13
Sottosuolo: ricerche nel * funzione non comunale
Spacci aziendali VIIL/ 4
Spedizioni postali /6
Spese condominiali degli alloggi popolari VII/14
Spese economali IV/10
Spese postali *: pagamento IV/4
Spese postali *: registro I/6
Spese telefoniche * IV/4
Spettacoli (agibilita per teatri): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Sperracoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Sport: attivita VII/7
Sport: eventi sportivi ' VIL/7
Sportello per il cittadino straniero *: assistenza - VIL/10
Sportello per il cittadino: informazioni generali - 1/8
SSN - Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per Tiroli e classi 2 seconda della
: materia di cul tratta
Stabilimenti di bagni: autorizzazione allattivita VIII/6 e repertorio
: : specifico
Stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4. e. repertorio
. specifico
Stabilimenti di bagni: fascicoli . VII/Q
Stampa (ufficio stampa) /12
Stampa quotidiana e periodica {commercio): autorizzazione | VII/4 e  repertorio
all’attivitd specifico
Stampati: acquisto IV/4 o 10 a seconda del
regol.
Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza . IX/4 e repertorio
: specifico
Stamperia comunale: approvvigionamento IV/10
Stamperia comunale: funzionamento 1/12
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Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio

specifico
Statistiche 1/7
Stato civile XI/1
Stato giuridico del personale 11/5
Stato matricolare /s
Statuto /3
Stemma 1/5
Stipendio 1/6
Storia del Comune 77
Strada: polizia stradale IX/2
Strada: prevenzione ed educazione stradale X/1
Strade (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Strade: costruzione VI/5
Strade: manutenzione ordinaria 1v/8
Strade: manutenzione straordinaria VL/5
Strade: definizione del tracciato VI/7
Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -): autorizzazione di |IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Stranieri *;: controlli di pubblica sicurezza IX/4
Stranieri: denunce ospitalita IX/4
Strumenti da punta o taglio (vendita ambulante): IX/4 e repertorio
autorizzazione di pubbl. sicurezza specifico
Strumenti di attuazione del piano regolatore generale - PRG - | V1/2
e varianti
Strutture di prima assistenza {(dormitori pubblici, cucine VI/12
economiche, campi profughi, etc.)
Strutture ricettive: autorizzazione all’attivita VII/6 e repertorio
specifico
Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Strutture ricettive: fascicoli VII/Q
Studenti: borse di studio VII/1
Studio v. diritto allo studio
Studiost: richieste di consultazione: 1/6
Studiosi: schedoni 1/6
Suolo: inquinamento Vi/9
Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Sussidiariet orizzontale in campo sociale VII/8
Svendite ' VIII/4
Svincolo PEEP: riscatto proprieta da parte degli assegnatari VII/14

Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari corhunali

IV/8




TARSU - Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti | 1V/3
solidi urbani
Tassa per I'occupazione di spazi ed arce pubbliche -TOSAP  |IV/3
Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi urbani | IV/3
- TARSU
Tasse (entrate) V/3
Tasse per servizi pubblici IV/3
Tassisti VIII/2
Teatri (beni immobili di proprieta del Cormune) IV/8
Teatri (istituzioni cultural) VII/5
Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di pubblica |IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Teatri comunali: attiviti e iniziative VIL/6
Teatri comunali: funzionamento vi/5

Teatri o luoghi di pubblico spetracolo (agibilitd):
autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio

specifico
Telesoccorso VII/12
Terremoti (protezione civile) V1/10
Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) 1/2
Terrortsmo: controlli IX/4
Tesoreria 1V/12
Tesoriere: conto del - IV/6
TFR - Trattamento di fine rapporto /10
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 - 1/2
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune V1/3
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune V1/5
Toponomastica /2
TOSAP - Tassa per’ occupazmne di spam ed aree pubbhche IV/3
Tossicodipendenti: assistenza VILI/12
Tossicodipendenti: recupero VII/9
Tossicodipendenza *: informazioni VII/10
Tossicodipendenza *: prevenzione VIL/9 -
Traffico (viabilita) Vi/7
Traffico, piano urbano del VI/7
Trascrizioni di stato civile XI/1
Trasferimenti di personale IT1/3
Trasferimenti erariali IV/3
Trasferimenti regionali V/3
Traslochi IV/10
Trasparenza della pubblica amministrazione 1/8
Trasporti pubblici: erogazione del servizio V1/8
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee

VI/7
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Trasporti scolastici * VI/1
Trasporto ceneri funerarie X1/4
Trasporto di persone (auivita artigianale) VIIL/2
Trasporto salme X1/4
Trasporto scolastico VII/1
Trattamento di fine rapporto - TFR II1/10
Trattamento di quiescenza /10
Trattamento economico IIl/6
Tratramento fiscale del dipendente II1/7
Tratramento Sanitario Obbligatorio - TSO X/2

Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio
specifico

Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica sicurezza |IX/4 ¢ repertorio
specifico

Trattorie: autorizzazione all’attivitd VIII/4 e repertorio
specifico

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

Trarteorie: fascicoli VHI/0

Tribunali (sedi di proprieta del Comune) 1V/8

Tribunali: costruzione degli edifici V1/5

Tributi: ricorsi V/1

TSO - Trattamento sanitario obbligatorio X/2

Tumori: lotta contro i *

funzione non comunale

Tumori: iniziative a sostegno dei malati VII/15
Tumulazione X1/4
Turismo: attivita VII/6
Turismo: promozione VIII/7
Turismo: strutture VIIL/6
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 111/8
Tutela incolumitd pubblica IX/4
Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, DOP, | VII/7
etc.)
Tutort minori e incapaci: nomina VII/11
Uffici comunali (= beni immobili di proprieta del Comune) [IV/8
Uffici comunali: funzionamento 1/9
Uffici dei capigruppo consiliari /6
Uflici dei gruppi consiliari /6
Uffict giudiziari (beni immobili di proprietd del Comune) 1V/8
Uffici giudiziari: sede (costruzione) VI/5
Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) IV/8
Uffici giudiziari: sede (manutenzione strordinaria) VL/5




Utfici per la gestione del contenzioso del lavoro: gestione I1/13
Uffici turistici VIII/6
Uffici: attribuzione di competenze agli - /9
Uffici: ordinamento /9
Ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni 11/4
Ufficiale dell’ufficio eletrorale I11/4
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni 11/4
Ufficio del presidente del Consiglio 11/4

Ulfficio di collocamento *

funzione non comunale

Ufficio legale *: attivitd specifiche

V/classi a seconda della
funzione svolta

Ufficio legale *: organizzazione 1/9
Ufticio relazioni con il pubblico - URP 1/8
Ufficio stampa /12

Ufficio tecnico *: attivita specifiche

VI/classi a seconda della
funzione svolta

Ufficio tecnico *: organizzazione /9
Unioni di comuni per l'esercizio di funzioni e servizi 1/15
Universita: sostegno all’attivita VII/3
Urbanistica (Piano regolatore generale - PRG - ¢ varlanti) VI/1
Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano regolatore V1/2
generale - PRG - e varianti)
URP - Ufficio relazioni con il pubblico I/8
Uscite IV/4
Uso (concessione in uso) di beni mobili /9
Uso (concessioni in uso) di bent immobili IV/8
Utilitd_militari: requisizioni per - X1IL/4
v
Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandati al X/1
Sindaco
Valori monetari (Bilancio) IvV/1
Valori: custodia dei - (Tesoreria) V/12
Valutazione dei dirigenti: criteri generali, provvedimenti /10

generall

Valutazione del singolo dirigente

nel fascicolo del dirigente

Valutazione di impatto ambientale - VIA

VI/9

Valutazione situazioni familiari per le graduatorie VII/14

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 di Iv/2
gestione

Variazioni di bilancio v/2

Vecchiaia: pensione di - 1L/7

Veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza ' ' specifico

Vendita a domicilio

VIIL/4
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Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione allattivica | VIII/4 e repertorio
specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di pubblica | LX/4 ¢ repertorio
sicurezza specifico
Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei venditori VIII/O
Vendita esercitata dagli agricoltori VIL/4
Vendita esercitata dagli artigiani VII/4
Vendita esercitata dagli industriali VIII/4
Vendite di liquidazione VIIL/4
Vendite promozionali * VII/4
Vendite sottocosto VIII/4
Vendite straordinarie VIII/4
Verbali delle adunanze del Consiglio I/6
Verbali delle adunanze del Giunta I/6
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali 1/6
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali L/6
Verde privato * V1/3
Verde pubblico *: costruzione VI/5
Verde pubblico *: manutenzione IV/8
Verifiche contabili IV/6
Verifiche di cassa IV/6
Versamenti V/3
Vessillo 1/5
Vestiario IV/10
Veterinari * funzione non comunale
Vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
' specifico
Vetturini: autorizzazione all’attivitd VIIL/4 e repertorio
specifico
Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico
Vetturini: fascicoli personali VII/0
VIA - Valutazione di impatto ambientale V1/9
Viabilita * VL7
Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, non | II/9
quelli emanati da esso) -
Vice-sindaco (documenti riguardanti il vice-sindaco, non quelli [11/2
emanati da esso) : -
Vie (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Vigilanza sull’astivitd edilizia privata V1/3

Vigili del fuoco *: pareri

VI/3 opp. 4 opp. 52
seconda del tipo di attivitd
edilizia

Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze

V1/10

Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali

VI/9

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

IX/2: verbali

Vigili urbani: attivita di accertamento di violazione a
regolamenti comunali in settori diversi

IX/4: verbali




Vigili urbani *: pattugliamento ) 1X/2
Vincoli idrogeologici * V1/9
Violazioni al Codice della strada IX/2
Violazioni edilizie *: rilevazioni VI/3
Visite mediche ai dipendenti periodiche per prevenzione rischi | II/8
(medicina del lavoro)
Visite mediche per verifica malattie /12
Visite mediche per accertamento infermita 1/9
Viticoltura e produzione vitivinicola VII/1
Volontariato *: accordi strategici VII/8
Volonrariato *: albo del volontariato apposita serie “Albo
dell’asso-clazionismo” in
coda al Tit, I
Volontariato *: azione concreta delle associazioni di nelle posizioni specifiche
volontariato
Volontariato *: rapporti istituzionali con le associazioni 1/17 e albo specifico
Volontariato *: rapporto con il singolo volontario L/ 15
W
WEB /8
Z
Zanzare: lotta alle X1
Zooprofilassi veterinaria X/4
ZTL (= zone a traffico limitato): individuazione V1/7
ZTL (= zone a traffico limitato): permessi d’accesso VvI/7
ZTL (= zone a traffico limitato): violazioni IX/2 e apposito
repertorlo
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Linee guidz per Porganizzazione dei fascicoli e delle serie

Titolo I. Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative

Pareti chiesti dal Comune su leggi specifiche: fasc. annuale per attivith, eventualmente articolato in
sottofascicoli (uno per ciascun parere)

Circolard pervenute al Comune: repertotio annusle, servito da indici

Circolari emanate dal Comune; repertoric annuale, servito da indici

Denominazione, territorio e confini, circosctizioni di decentramento, toponomastica

Denominazione del Comune: fasc. per affare

Attribuzione del titolo di citti: fasc. per affare

Confini del Comune: fasc. per affare

Costituzione delle circoserizioni: an fasc. per ciascun affare

Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per fa toponomastica: repertorio annuale

Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto: fasc. per affare

Regolamenti

Regolamenti emessi dal Comune: repertotio annuale
Redazione dei regolamenti: un fasc, per claseun affare |

Stemma, gonfalone, sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma: fasc. annuale pet attivita

Definizione, modifics, ticonoscimento del gonfalone: fasc. annuale per attivith

Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo: fasc, annuale per attivita

Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello stemma del Comune: fasc. annuale per
attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

Archivio generale

Registro di protocollo

Repertorio dei fascicoli

Organizzazione del servizio e dell’attivitd ordinaria (aggiornamento del manuale di gestione con titolario &
piano di conservazione, selezione perodica, riordino, inventtiazione, spostamenti e versamentd di
mategale, depositi & comodasi): fase. annuale per attivitd

Intervent straordicari (ad esempio, traslochi, restaur, gestione servizi esterni, scelta del software di
gestione): un fasc. per ciascun affare

Richieste di accesso per fini amministrativi: fasc. annuale per ativith, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili

Richieste di informazioni archivistiche e tichieste per motivi di studio: fasc. annuale per attivitd,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensifi

Schedoni (su supporto cartaceo o informatico) degli studiosi: uno per persona (in ordine alfaberico), da
tinnovare ogni anno .

Richieste di pubblicazione all'albo pretorio: fasc. annuale per attivith, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili, con allegad

Registro dell’Albo pretotio

Richieste di notificz presso Ia casa comunale: fase. annuale per attivith, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili, con allegati .

Registro delle notifiche

Registti delle spedizioni e delle spese postali

Ordinanze emanate dal Sindaco: repertotio annual

Decreti del Sindaco: repettorio anauale .

Ordinanze emanate dai dirigenti: repertorio annuale

Determinazioni dei ditigenti: una fepertotio annuale per ciascana UOR

Deliberazioni del Consiglio comunale: repertotio annuale

Deliberazioni della Giunta comunale: repertorio annuale

Verbali delle adunanze del Consiglic comunale: repertotio annuale (facoltativo)

Vethali delle adunanze della Giunta comunale: repertotio annuale (facoltativo)

Vetbali degli altri organi collegiali del Comune: repertotio annuale

Contratti e convenzioni: una repettotio annuale per ciascuna UOR.



Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
pet lz riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilaterali in forma pubblica amministrativa): repertorio
Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento:
Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali: una repertorio annuale per cizscun quartiere
Deliberazioni degli Esecutivi circoserizionali: una repertoric annuale per ciascun quartiere
Verbali delle adunanze dei Consigli citcoscrizionali: una repertotio annuzle per ciascun quartiere
Verbali delle adunanze degli Esecutivi citcoscrizionali: una tepertorio annuale per cizscun quartiere
Verbali degli organi collegiali delle citcoscrizioni: una repertorio annuale per ciascun quartiere
Registro dell’Albo della circoscrizione: unz repertotio annuale pet ciascun quartisre
Contratti e convenzioni delle citcoscrizioni: una repertotio annuale per ciascun quartiere
At rogat dai segretari delle circosctizioni (contrati e ati unilaterali in forma pubblica
amministrativa): tepertoric
7. Sistema informativo
Organizzazione del sistema: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Statistiche: un fasc, per statistica
8. Informazioni e relazioni con il pubblico
Iniziative del'URP: un fasc. per ciascuna iniziativa (fase. per affare)
Reclami dei cittadini (comunque presentati: URP, UOR, Difensore civico): repertotio annuale
Attl del Difensore civico: fasc. annuzle per attivith, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Bandi e avvisi a stampa: repertorio annnale
Gestione del sito Web: .
- materiali preparatori inviati daile UOR per la pubblicazione sul sito: fase. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
- copie periodiche della pagina, effettuate dal’URP
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
Attribuzione di competenze agli uffici: fasc. annuale per attivith, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili
Organigramma: un fasc. per ciascuna definizione delPorganigramma
Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciascun affare
Orard di apertura degli uffici comunali ¢ degli altd uffici insistenti sul territorio comunale: fasc, annvale per
attiviti, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Materiale preparatotio per le deliberazioni in materia di politica del personale: un fase. per affare
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
Rapporti di caratrere generale: un fasc. per ciascun affare
Costituzione delle rappresentanze del personale: un fasc. pet ciascun affare
Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione integrativa decentrata: repertotio annuale
11, Controlli esterni
Controlli: un fase. per ciascun conuollo
12. Editoria e attivith informativo-promozionale interna ed esterna’
Pubblicazioni istituzionali del Comune (libx, riviste, insetzioni o altro): raccolta bibliografica
Pubblicazioni istimuzionali del Comune (materiali preparatoti): un fasc. per ciascun numero
Comunicati stampa: un fasc, per ciascun periodo (fase. per attivitd)
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affate)
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. per ciascun evento (fasc. per affare)
Concessione defl'uso del sigillo: un fasc. annuale (fasc. per attivits)
14. Interventi di carattere politico ¢ umanitario; rapporti istituzionali
Iniziative specifiche (ad esempio,. gemellaggi, adesione a movimenti di opinione}: un fasc. per ciascuna
iniziativa {fasc. pet affare) '
Gemellaggi: un fasc. per ciascun gemellagpio
Promozione di comitati: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
15. Forme assodiative per P'esercizio di funzioni e serviz e adesione del Comune ad Associazioni
Costiruzione di enti controliati dal Comune- (comprensivo della nomina dei rappresentanti e dei verbali
inviati per approvazione): un fasc. per ciascun ente (fasc. per petsona giuridica)
Partecipazione del Comune 2 enti e associszioni (comprensivo della nomina dei tapptesentanti); un fasc.
per ciascun ente (fasc. per persona giuridica)

! Si segnala che la rassegna stampa non & un documento archivistico in senso stretto, ma uno strumento di lavoro.

4



Linee guida per Porganizzazione dei fascicoli & delle serie

16. Area e citta metropolitana
Costituzione e rapporti istituzionali: un fasc. per ciscun anno

17. Associazionismo e partecipazioni
Politica di incoraggiamento e appoggio alle associaziont: un fasc. per ciascuna iniziativa
Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

Associazioni che chiedono Viscrizione all'albo: un fasc, per ciascuna associazione (fasc. pet petsona
giaridica)



Gruppo di lavoro per l2 formulazione di proposte e modelli
pet la dorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

In merito all'organizzazione dei fascicoli aperti nellambito delle classi di guerty titolo va richiamata Pantonomia
organizzativa di ciasenn Comans, connessa anche alla dimensione demvica del Comune stssso. Percis le indicazjoni
seguenis rono paramente indicative.

1. Sindaco
Fasc, personale (da chiudere 2l termine del mandato)
Vice-sindaco
Fasc. personale (da chindere al termine del mandato)
3. Consiglio
Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere (da chiudese al termine del mandato)

Convocazioni del Consiglio ¢ OdG: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili

Interrogazioni e mozioni consiliari (materiale preparatotio e connesso): un fasc. per ciascuna interrogazione
Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di eariche direttive
4. Presidente del Consiglio
Fasc, personale (da chiudere al termine del mandato)
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
Verbali della Conferenza dei capigrappo: repertorio annuale
Verbali delle Commissioni: repertorio annuale {una per ciascuna Commissione)
6. Gruppi consiliari
Accreditamento presso il Comune: un fasc. per ciascun Gruppo {da chiudere al termine del mandata)
7. Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori: un fasc. per ogni assessore (da chiudere al termine del
mandato)
Convocazioni della Giunta ¢ OdG: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili
8. Commissatio prefettizio ¢ straordinario
Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
9. Segretario e Vice-segretario
Fasc. personale (da chiudere al termine dell’incarico) NB: il fase, come dipendente va nel tir, IIT
10. Direttore generale e dirigenza
Fasc. personale {da chiudere al tesmine del mandato)
11. Revisori dei conti
Fasc. personali (dz chiudere 2l termine del mandato)
Relazioni: repertotio annuale
12. Difensorte civico
Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)
13. Commissario ad acta
Fasc. personale {da chiudere al termine del mandato)
14. Organi di controllo interni
Fascicoli relativi al funzionamento: un fasc. per ciascun organo
Relezioni degli organi di controlle: repertorio annuale
15, Otgani consultivi
Fascicoli relativi al funzionamento: un fasc. per ciascun organo
Relazioni degli otgani consultivi: repertotio 2nnuale
16. Consigli circoscrizionali
Fasc. personali: un fasc. per ciascun consigliere (da chiudete al termine del mandato)
Convacazioni del Consiglio ¢ OdG: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili
Interrogazioni € mozioni consiliari (materiale preparatotio e connessa): un fasc. per ciascuna interrogazione
Bollettino della situazione patrimoniale dei titolati di cariche elettive e di cariche ditettive

N
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17. President dei Consigli circoscrizionali
Fasc. petsonale (da chiudete al termine del mandato) -
18. Organi esecutivi circoscrizionali
Nomine e dimissioni degli assessori: un fasc. per ogni assessore {da chiudere al tetmine del mandato)
Convocazioni della Giunta & OdG: fasc. annnale per aaivita
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
Verbali delle Commissioni: tepertotio annuale (una pet ciascuna Commissione)
20. Segretar delle circoscrzioni
Fasc. personale (da chiudere al termine dell’incatico) NB: il fasc. come dipendenti va nel tit. TII
21. Commissario a4 aciz delle circoscrizioni
Pasc. personale (da chiudere al tetmine del mandato)
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere
Vetbali della Conferenza dei President di quartiere: repertotio annuzle



Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
pez la riorganizzazione delFarchivio dei Comuni

Titolo III. Risorse umane

Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato (quindi anche collaboratoti a
COntratto o a progetto) .

I fascicoli potranno essere variamente aggregati in setie: personale in servizio e personale cessato, ad
esempio, ¢, all'interno delle serie, in ordine alfabetico o in ordine di numero di matricola oppure divisi per
qualifica, etc. a seconda di come diventa pid funzionale all’attivita del Comune,

Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potranno essere contraddistinti nel sistema da una classe
0 virtuale.

NB I documenti, dassificati in base alle classi, relativi alle singole persone, vanno insesiti nelle specifico
fascicolo personale

1. Concorsi, selezioni, colloqui

Criter generali ¢ normativa per il reclutamento del personale: un fasc, con eventuali sottofascicoli
Procedimenti per il reclutamento del personale: un. fase. per clascun procedimento (fase. pet affare), con i
seguenti sottofascicoli:
- Bando e manifesto
-  Domande
- Allegaii alle domande {ove previsti dal bando)
- Verbali
- Prove desame scritte
- Copie bando restituite al Comune
Currienls inviati per richieste di assunzione: serie otganizzata cronologicamente ¢ secondo criteri sceld dal
singolo Comune
Domande di assunzione pervenute senza indizione di concomso o selezione: serie organizzata
cronologicamente o secondo criteri scelti dal singolo Comune
Assunzioni e cessazioni
Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessazioni; un fasc. con eventuali sottofascicoli
Determinazioni di assunzione e cessazione (nomine, licenziamenti, dimissioni, promessa solenne,
gluramento, nomina in prova): inseritle nei rispettivi fascicoli personali
Cotnandi e distacchi; mobilita
Criteri generali ¢ notmativa per comandi, distacehi, mobilith: un fasc, con eventuali sottofascicoli
Determinazioni individuali di comandi, distacchi € mobiliti: inserile nei rispertivi fascicoli personali
Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Criteri generali & normativa per le attribuzioni di funzioni, ordini di servizio e missioni: un fasc. con
eventuali sottofascicoli :
Determinazioni: inserirle nei dspettivi fascicoli personali
Ordini di secvizio collettivi: repertorio annuale
Autorizzazioni allo svolgimento di attiviti esterne: inserirle nei fascicoli personali
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Criteri generali e normativa per gli inquadramenti ¢ le applicazione dei contratti collettivi di lavoro: un fasc,
con eventuali sottofascicoli
Determinazione dei ruoli e contratti: un fasc. per ciascun procedimento
Determinazioni: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
Retribuzioni e compensi
Criteri generali e normativa per le retribuzioni e compensi: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Anaprafe delle prestazioni: base di dati
Ruoli degli stpendi: base di dati/ tabulad : ]
Determinazioni telative ai singoli per la definizione delle voci accessorie dello stpendio: inseritle nei
rispettivi fascicoli personali _ _ :
Provvediment giudiziari di requisizione dello stipendio
Trattamento fiscale, conttibutivo e assicurativo
Criteri generali e normativa per il trattamento fiscale, contributvo e assicurativo: un fasc, con eventuali
sottofascicoli .
Determinazioni specifiche e provvediment circa il trattamento fiscale, contibutivo e assicurativo: insetitle
nei rispetivi fascicoli personali
Assicurazioni obbligatotie: insetitle nei rispettivi fascicoli personsli
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8. Tutela della salute ¢ sicurezza sul luogo di lavoro
Csiteri generali & notmativa per la tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro: un fase. con eventuali
sottofascicoli
Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: un fasc. per cizscuna sede (fasc. per “oersona’)
Prevenzione infortuni: un fasc. per ciascun procedimento
Registro infortuni
Verbali delle rapptesentanze dei lavoratod per la sicurezza
Denuncia di infortuno e pratica telativa: inserirle nei rispettivi fascicoli personali
Fascicoli relativi alle visite mediche ordinatie: un fasc. per ciascuna campagna di visite
I referti delle singole visite, in busta chinsa, vanno inseriti nel fascicolo personale
9. Dichiarazioni di infermiti ed equo indennizzo
Criteti generali ¢ normativa per le dichiarazioni di infermiti: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Dichiarazioni di infermit e calcolo dell'indennizzo: un fasc. per ciascun affare per procedimento da insetire
nel relativo fascicolo personate
10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
Criteri generali € normativa per il trattamento di fine rapporto: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Trattamento pensionistico ¢ di fine rapporto: un fasc. per ciaseun affare da inserire nel relativo fascicolo
personale
11, Setvizi al personale su richiesta
Criteri generali e normativa per il servizi su richiesta: un fasc, con eventuali sottofascicoli
Domande di servizi su ichiesta: un fasc. per periodo
12. Otatio di lavoro, presenze ¢ assenze
Ciiterj generali ¢ normativa per le assenze: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulForario e sulle 2ssenze: vanno inserite nel fascicolo personale
Referti delle visite di controllo: vanno inseriti nei faseicoli pessonati
Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulad elettronici di rilevazions presenze: fasc. annuale per attivita,
eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Rilevazioni delle assenze per sciopero: un fasc. per ciascuno sciopero
13. Giudizi, tesponsabilith e provvedimenti disciplinari
Criteti generali e normativa per i provvediment disciplinari: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Provvedimenti disciplinari: un fasc. per ciascun affare da inscrire nel relativo fascicolo personale
14. Formazione e aggiornamento professionale
Criteri generali e normativa per la formazione ¢ Paggiornamento professionale: un fasc. con eventuali
sottofascicoli
Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento: un fasc. per ciascun corso (fasc. per affare)
Partecipazione dei dipendend a corsi: le singole domande vaano inserite nel relativo fascicolo personale
15. Collaboratori esterni
Criteri generali e normativa per il trattamento dei collaboratori esterni: un fasc, con eventuali sottofascicoli
Elenco degli incarichi conferiti: repertotio
NB I fascicoli personali dei collaboratori estetni vanno nella classe 0,



Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la forpanizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Bilancio preventivo e allegat {ospanizzati in fascicoli: un fasc, per ciascuna risorsa o ciascun intervento),
tra cui Relazione previsionale e programmatica
PEG: articolato in fascicoli: un fase. per ciascun obiettivo, I fascicoli possono essere organizzati in setie
in rdferimento ai responsabilt dei servizi
NB nei fascicoli cosi costituiti confluisce il carteggio prodotto dai differenti uffici del Comune per
questioni afferenti alla formazione del bilancic e del PEG
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali vasiazioni)
Gestione: un fascicolo per ciascuna variazione
3. Gestione delle entrate: accertamento, Hscossione, versamento
Fascicoli personali dei contribuenti comunali: un fase. per ciascun contribuente in rappotto a ciascun
tpo di imposte {ICI, TARSU, TOSAP, etc.), con eventuali sottofascicoli (variazioni, deorsi, etc.),
ordinat in ordine alfabetico allinterno di ciascuna serie costituita (1 per ciascuna tipologia di
imposta)
Ruolo? ICT: base di dati
Ruelo imposta comunale sulla pubbliciti: base di dad
Ruolo dititd sulle pubbliche affissioni: base di dati
Ruolo TARSU: base di dad
Ruolo COSAP: base di dati
Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo
Proventi da affitti e locazioni: un fase. annusle per ciascun immobile locato
Diritti di segretetia: registrini annuali o pagamend virmali
Marrici dei bollettarf delle entrate: regiseri annuali
Ricevute dei versamenti alla tesoretia delle somme siscosse nelle differenti UOR per disitd di segreteria
Fatture emesse: repertorio annuale
Reversali: repertodo annuale
Bollettari vari: repertod annuali
Ricevute di pagamenti vari: fasc. annuale per attivith, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Impegni di spesa (determinazioni dei ditigend delle UOR) inviate dalle UOR alla Ragioneria: repertotio
annuale
Fatture ricevute: repertorio annuale. Le fattuce vengono prodotte ordinatiamente in doppio esemplare,
in ambiente cartaceo: uno va nel repertorio annuale, L'altro va nel fascicolo specifico del singolo
impegno di spesa, che comprende per oggetto tutta la documentazione prodotta
At di liquidazione con allegati wasmessi da ciascuna UOR: repertorio annuale, se sono distinti dai
mandati, oppure allegati ai mandati stessi
Mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e inviati alla Tesoreria: repertotio annuale
1 document sopra indicati vengono prodotti ordinariamente in doppio esemplare, in ambiente cartaceo:
uno va nel repertotio anmuale; Ialtro va nel fascicolo specifico del singolo impegno di spesa, che
comprende per oggetto tutta la documentazione prodotta
5. Partecipazioni finanziatie
Gestione delle partecipazioni finanziatie: un fasc. per ciascuna partecipazione
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
Rendiconto della pestione, articolato in Conto del bitancio, Conto del patrimonio e Conto économico
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
Mod. 770: un fasc. pet ogni anno o
Ricevute dei versamend (IVA, IRPEF, etc): un fase. per ciascuna tipologia di imposta per ciascun
pericdo
Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

? Per le entrate di carattere tributario, la legge prevede Pemissione di ruoli: TU 267/2000, art. 179, comma 2/ a). In
alenni casi i Comuni hanno giz predisposto Panagrafica dei contdbuenti, Altri Comuni, adeguatamente attrezzad in
capo archivistico, possono trovare pit comodo organizzare il materiale in fascicoli relativi ciascuno a un immobile.

3 In questo momento aleuni Comuni, in ottemperanza alle disposizioni i legpe, hanno gii trasformato la COSAP da
tassa 2 tariffa. Di conseguenza, cambia anche la fisionomia ginridica del ruolo, - :
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8. Beni immobili
Inventario dei beni immobili: registro o base di dati perenne
Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascun bene immobile, atticolato nei seguenti sottofascicoli,
relativi ad attivita specifiche, che possono anche essere di competenza di UOR diverse®:
- acquisizione
- gestone
- uso
- alienazione e dismissione
Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche: repertorio
Concessioni di beni del demanio statale (ove delegato da leggi regionali): repertodio
Concessiani cimiteriali: fepertorio
Fascicoli personali dei concessionari: un fase. per ciascun concessionario
9. Beni mobili
Inventari dei beni mobili: uno per consegnataro
Fascicoli dei beni mobili: un fasc. pet ciascun bene mobile, articolato nei seguenti sotrofascicoli, relativi
ad attiviti specifiche, che possono anche essere di competenza di UOR diverse:
- acquisizione
- manutenzione
- concessione in uso
- alienazione e zltre forme di dismissione
oppate si possono prevedere fascicoli annuali per attivith
10. Economato
Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciascuna acquisizione (fasc. per affare), eventualmente
otganizzati in setic connesse ai Centd di spesa
Elenco dei fornitori: repettorio
11. Oggett smarriti e recuperati
Verbali di rinvenimento: repertotio annuale
Ricevute di riconsegna ai proprietari: repertotio annuale
Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (per attivity)
12. Tesoreria
Giornale di cassa: repertorio annuale
Mandazi quietanzati, che vengono inviati in Ragioneria: repertorio periodico (mese/anno)
13. Concessionati ed altri incaricati della riscossione delle entrate
Concessionari: un fasc. per ciascuno def concessionari (fasc. per persona)
14, Pubblicita e pubbliche affissioni
Autorizzazioni alla pubblicity stabile: repertorio annuale
Autorizzazioni alla pubblicith citcoscritta: repertorio annuale
Richieste di affissione (con allegati da affiggete): un fasc. per richiesta

4 8i segnala che, per comodith evidenziata da parecchi Comuni, si & deciso di far rientrare Pattivita di magutenzione,
siz ordinaria sia straordinaria, nella elasse VI/5.
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V. Affati legali

1. Contenzioso
Fascicoli di causa: un fasc. per ciascuna causa (fasc. per procedimento). Ciascun Comune pud suddividere, a
seconda delle esigenze, 1z setie def fascicoli di causa in sottosetie (cause civili, cause amministrative, cause
penali, cause wibutarie). Ciascun fascicolo pud articolarsi in sottofascicoli {fasi dellz cansa, ete.)
2. Responsabiliti civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
Contratti assicurativi: un fasc, per contratto (fasc. per affare)
Richieste e pratiche di risarcimento: un fasc. per ciascuna richiesta (fasc. per affare)
3. Pared e consulenze :
Pareri e consulenze: un fasc. per ciascun affare

12
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‘Titolo VL. Pianificazione e gestione del territorio

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti
PGR: fasc, annuale per attivitd
Pareri su piani sovracomunali: fasc. annuale per attivici
Certificati di destinazione urbanistica’: fasc. annuale per attivita
Vadanti al PRG: un fase. per ciascuna vatiante {(fasc. per affare, che pud comprendere anche pid
procedimenti} _
2. Utbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
Piani particolaregpiati: un fasc. per ciascun piano
Piani di lottizzazione un fase. per ciascun piano
Piani di edilizia economica e popolare — PEEP: un fasc. per ciascun piano (che viene chinso allatto
dell’approvazione, in quanto la costruzione apre un fasc. per affare all'intetno della classe 4)
Piano degli intervent — PI: un fasc. per ciascun piano
Piano di assetto territoriale del Comune — PAT: un fasc. per ciascun piano
Piano di assetto territoriale intercornunale - PATT: un fasc. per ciascun piano
Piano di riqualificazione urbana e di sviluppo sosteqibile del territorio - PRRUST: un fasc. per ciascun pizno
Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS: un fasc. pet ciascun piano
Piano insediamenti produttivi — PIP: un fasc. per ciascun piano
Programma integrato di riqualificazione utbana — PIRU: un fasc. per ciascun programma
Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale -~ PIRUEA: un fasc. per ciascun
programma
Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio: un fasc. per ciascun programmza
3. Edilizia privata
Autorizzazioni edilizie: repertorio annuale
Fascicoli dei richiedenti autorizzarione: un fase. per ciascuna autorizzazione (fasc. per affare)
Accertamento e repressione degli abusié: un fasc, per abuso (fasc. per affare)
Denunce e relazioni finali delle opete in cemento armato: repertorio anmuale
4, Edilizia pubblica
Costruzione di edilizia popolare: un fasc. per ciascuna costruzione (fasc, per affare)
5. Opere pubbliche
Realizzazione di opere pubbliche: un fasc. per ciascuna opera (fasc. per affare)
Manutenzione ordinaria: fasc. annuale per attiviti oppure, se previsto, un fasc. per ciascun edificio
Manutenzione straordinatia: un fasc. per ciascun intecrvento {fasc. per affare)
6, Catasto '
Catasto terreni: mappe
Catasto tetreni: registri
Catasto terreni: indice alfabetico dei possessori
Catasto terreni: estratt catastali
Catasto terreni: denunce di vatiazione
Catasto fabbricat: mappe
Catasto fabbricati: registd _ .
Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possessori
Catasto fabbricati: estratti catastali
Catasto terreni: denunce di variazione
7. Viabilith
Piano Urbano del Traffico: un fasc. per ciascun affate
Piano Urbano della Mobilitd: un fasc. per ciascun affare
Autorizzazioni in deroga: repertorio annuale

5 Trattasi di certificati con validith annusle rilasciati in quanto allegati obbligatori per gli atti di «trasferimento o
costituzione o scioglimento dellz comunione di diritti reali relativi a terreni» (DPR 6 giugno 2001, n. 380, at. 30 c. 2).
¢ 1 procedimento pud essere avviato da una segnalazione di prvati; prosegue con laccertamento della polizia
municipale (apposito repertorio contenente i verbali di accertamento); in seguito la UOR competente apre il
fascicolo, che pud concludersi con ur’ordinanza di demolizione (apposito repertorio delle ordinanze del sindaco) o
con Iz trasmissione de! caso allautorita gindiziaria,
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8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti ¢ altri servizi’

Approvvigionsmento idrico (otganizzazione e funzionamento): fase. annuale per attivitd, eventualmente
articolato in sottofascicoli mensili '

Distdbuzione delPacqua: contratti con gli utenti: un fase. per ciascun utente

Produzione di energia elettrica o alite fonti energetiche (organizzazione e fanzionamento): fasc. annuale per
attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

Distribuzione di energia elettrica o altre fonti energetiche: contratti con gli utent: un fasc. per ciascun
utente

Trasporti pubblici (gestione): fasc. annuale per attivits, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili

Vigilanza sui gestori dei servizi: fasc. annuale per attiviti, evenmualmente articolato in sottofascicoli mensili
e, in case di anomalie, un fasc. per ciascuna anomalia (fasc. per affase)

Iniziative di sensibilizzazione degli utend per consumi razionali: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per
affate)

Dichiarazioni di conformita degli impianti: repertorio annuale

9. Ambiente: autotizzazioni, monitoraggio e controlio

Iniziative a favore dell'ambiente: un fasc. per ciascunz iniziativa (fasc. per affare)

Valutazioni e pared di impatto ambientale: un fasc. per ciascun parere (fasc. per affate)

Monitoraggi della qualiti delle acque: fasc. annuale per atdviti, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili e, in caso di itregolarita, un fasc. per ciascuna irregolasits {fasc. per affarc)

Monitoraggi della qualits delParia: fasc. annuale per attivith, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili e, in caso di irregolarit, un fasc. per ciascuna irregolarich (fasc. per affaté)

Monitoraggl della qualitz dell'stere: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofascicoli
mensili e, in caso di irregolarit, un fase, per ciascunz irregolasita {fase. per affare)

Alui eventuali monitoraggi: fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in sottofzscicoli mensili e, in
caso di irregolaritd, un fasc. per ciascuna irregolarita (fasc, per affare)

Controlli a campione sugli impianti termici dei privati: fasc. annuale per attivit, eventuzlmente articolato in
sottofascicoli mensili e, in caso di irregolarith, un fasc. per ciascuna itregolarti (fasc. per affare)

10. Protezione civile ed emergenze

Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse: un fasc. annuale
Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile: un fasc. annuale
Interventi per emergenze: un fasc, per ciascuna emergenza

7 Ci si riferisce a servizi pestiti direttamente; in caso di affidemento a gestod esterni si zinvia alla classe 15 del titolo 1.
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Titolo VII. Servizi alla persona

Fascicoli personali degli assistiti: un fasc. per ciascuna persona assistita.

1.

La setie potri essere suddivisa in sottoserie, secondo fe esigenze del Comune.
Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potranno essere contraddistinti nel sisterna da una classe
0 virtuale.
Dititto allo studio e servizi
Concessione di borse di studio: un fasc. per ciascun bando (fasc. per affare), articolato in sottofascicol:
- bando
- domande
- graduatorie
- assegnazioni
Distribuzione buoni libro: un fase. per ciascuna scuola
Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuole: un fasc. per ciascun periodo
Verbali det comitato genitori per la mensa: repertotio
Azioni di promozione e sostegno del dititto allo studio: un fase. pet ciascun intervento (fasc. per affare)
Gestione mense scolastiche: un fasc. per ciascuna mensa scolastica e per ciascun periodo
Integrazione di nec-immigrad e nomadi: un fasc. per ciascun affare
Gestione trasporto scolastico: un fasc. per clascun periodo c per ciascunz tratta
Asili nido e scuola materna
Domande di ammissione agli asili nido e alle scuole materne: un fasc. per ciascun asilo/scuola
Graduatorie di ammissione: un fasc. per ciascun asilo/seuola
Funzionamento degli asili ¢ delle scuole materne: un fasc. per ciascuna struttura
Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivit
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
Registri scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascunz iniziativa
Istitut culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)
Funzionamento delle istituzioni culturali: ne fase. per ciascun istituto
Verbali degli organi di gestione degli Istinug culturali
Attivita ed event culturali
Attiviti ordinarie annuali (ad esemnpio, informazioni bibliografiche per la Biblioteca civica): un fasc. annuale
per ciascuna atrivith, eventualmente articolato in sottofascicoli mensili
Eventi culturali: un fase. per ciascun evento
Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziativa
Iniziative culturali: un fasc. per ciascuna iniziativa
Prestiti di beni culturali: un fasc. per ciascun affare
Attivitd ed eventi sportivi
Event ¢ attivitd sportive: un fasc. per ciascun evento/attivita
Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici € privati e con il volontatiato sociale
Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente articolato in sottofascicoli '
Programmaziane per settori: un fasc. per settore
Accordi con i differenti soggetti: un fasc. per ciascun soggetto
Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
Campagne di prevenzione: un fasc. per ciascona campagna (fasc. pet affare)
Intervent di recupero e reintegrazione dei soggetti a fschio: un fase. per ciascun intervento
Ricognizione dei rischi: uno pet ciascun affare’ :

10. Informazione, consulenza ed educazione civica

Funzionamento e attivit delle strutture (consultori, informagiovani, etc.): un fase. annuale per ciascuna
struttura, eventualmente organizzato in sottofascicoli -
Iniziative di vatio tipo: un fasc. per ciascuna iniziativa

11, Tutela e curatela di incapaci

Intervent per le persone sottoposte a tutels e curatela: un fasc, per ciascun intervento. I singoli
provvedimenti si collocano nei relativi fascicoli personali
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Gruppo di lavoro per Ia formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione delf’archivio dei Comuni

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
Funzionamento e attivit delle strurture: un fasc. anauale per ciascuna sttuttura (cucine economiche, dormi-
tor, servizio domiciliate, telesoccorso, etc,)
Iniziative specifiche: un fase. pet ciascuna iniziativa
13. Attivit ricreativa e di socializzazione
Funzionamento e attivitd defle struttare (colonie, centri ricreativi, etc.): un fasc. annuale per ciascuna
strttuta
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
14. Politiche per la casa
Assegnazione degli alloggi: un fasc. per ciascun bando, organizzato in sottofascicoli:
- bando
- domande
- graduatoria
- assegnazione
Fascicoli degli assegnatari: un fasc. per ciascun assegnatario
15. Politiche per il sociale

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa
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Linee é.xida per Porganizzazione dei fascicoli ¢ delle serie

Titolo VIIIL. Attivitd economiche

Fascicoli individuali di ciascun esercente attiviti economiche: un fasc. per ciascun esercente
I fascicoli potranno essere variamente aggtegati in serie, a seconda della mole di attivita del Comune e delle
specificita locali: potranno quindi essere conservati in serie unica (in ordine cronologico di autorizzazione
del Comune oppure in ordine alfabetico della “ditta™ oppure in pit setie (ad esempio, per l'artipianato:
artigiani, taxi, sabilimenti balneat, strutture sanicarie, barbieri etc.; per il commercio: commercio in sede
fissa, commetcio ambulante, distributor, etc.). Questz liberta di otganizzazione e apgregazione dei fascicoli
in serie deve essere previst, in sede nazionale, in considerazione del fatto che molte attivitd devono
adeguarsi a regole dettate dalle Regioni, che necessariamente sono diverse a seconda del contesto socio-

eConomico.

Per esigenze informatiche i fascicoli del personale potranno essere contraddistinti nel sistema da una classe

0 virtuale.
Agricoltura ¢ pesca
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
Comunicazioni di vendita dei prodott ticavati dalla propria terra: un fasc. per ciascun periodo
Artigianato
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affarc)
Autorizzazioni artigiane: repertorio
Industria
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuns iniziativa (fasc. per affarc)
Accertamento dellimpatto ambientale degli insediamenti industriali: un fasc. per ciascun affare
Commercio
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
Comunicazioni dovute (fede, saldi, etc.): un fasc. per ciascun petiodo: mese o anno (fasc. per attivitd)
Autorizzazioni commerciali: repertorio
Fiere e mercati
Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
Esercizi turistici e strutture ricettive
Iniziative specifiche del Comune in materia: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
Autotizzazioni taristiche: repertorio
Promozione e servizi
Iniziztive specifiche: un fasc. per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale
Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc, per ciascuna iniziativa (fasc. per affare)
Corsi di educazione stradale nelle scuole: un fasc. per ciascun corso (fasc. per affare)
2. Polizia stradale
Direttive & disposizioni: un fase. con evenmali sottofascicoli
Organizzazione del servizio di pattugliamento: un fasc. annuale per attivitd, eventualmente articolato in
sottofascicoli mensili
Verbali di accertamento di violazioni al Codice della strada: repettorio annuale
Questa sedie potra essere unica, se tutt gli agenti utilizzeranno strument elettronici di rillevamento
e quindi potranno inserirsi 2 distanza nel sistema di gestione documentale, oppure potrd essere
multipla e prevedere una sottosetic per ciascun agente, se questultimo opererd con suppord
cartacei,
Accertamento di violazioni al Codice della strada e conseguente erogazione di sanzioni {pecuniarie,
amministrative, penali): un fasc. per ciascun accertamento
La serie di questi fascicoli potra essere suddivisa in sottoserie, a seconda delle esigenze del singolo
Comune: ad esempio, violazioni che comportano solo un’ammenda pecuniatia; violazioni che
comportano una detrazione di pund alla patente di guida; violazioni che comportano denuncia
allautoritd giudiziaria; violazioni che comportano il sequestro del veicolo; violazioni che
comportanc lz timozione del veicolo
Verbali di tilevazione incidenti: repertorio annuale
Statistiche delle violazioni ¢ degli incident: un fasc. annuale per atfiviti, evenrualmente articolato in
sottofascicoli mensili
Gestione veicoli fimossi: un fase, per ciascun veicolo
3. Informative
Informative su persone tesidenti nel Comune: un fase. per ciascuna persona
4. Sicurezza e ordine pubblico
NB 1 flusse documentale si differenzia molto a seconda se il Comune & provvisto o sprovvisto di autoritk
statale di pubblica sicurezza: petcid non si segnalano i documenti che transitano per il Comune, ma
vengono immediatamente inoltrate 2lla AQO competente (ad esempio, il carteggio per il rilascio di
tessetini eaccia o licenze di porto di fucile, per le denunce delle matede esplodenti, dei radioamatori,
delle cessioni fabbricati),
Direttive e disposizioni genetali: un fasc. annuale per attiviti
Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un fasc. annuale per attivith
Servizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di eventi particolari (manifestazioni, concerti, etc.): un
fasc. per ciascun evento
Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertorio annuale, eventualmente organizzata in sottoseric (una per
ciascuna categoriz obbligata alla dchiesta di autorizzazione: venditori ambulanti di strumenti da punta e
da taglio; apenzie d'affari nel settore di esposizioni, mostre e fiere campionarie; affittacamere e assimilati;
agenzie d’affari; fochini; gare di autoveicoli, motoveicali o ciclomotori su strade comunali; tiri a SEENO;
mestieri gitovaghi, esereitati da stranieri.)
Fascicoli dei richiedenti autorizzazione di pubblica sicurezza: un fasc. per ciascun richiedente
Verhali degli accerramenti nei diversi settori (edilizio, sanitario, commerciale, anagrafico, sociale, etc.): una
1epertotio annuale per ciascun settore di accertamento
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Lince guida per Porganizzazione dei fascicoli e delle serie

Titolo X. Tutela della salute

| -

. Salute ¢ igiene pubblica
 Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evento
Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascun affare
Interventi di detattizzazione, dezanzatizzazione etc.: un fasc, per ciascun intervento
‘Trattamensi fitosanitati ¢ di disinfestazione: un fasc. per ciascun intervento
Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale
Fascicoli dei richiedent autorizzazioni sanitarie: un fasc. per ciascuna persona/ditta
Concessioni di agibiliti: repertotio annnale
Fascicoli dei richiedenti Pagjbiliti: un fasc. per ciascun richiedente
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
TSO: un fasc, per ciascun procedimento
ABO: un fase. per ciascun procedimento
Fascicoli personali dei soggetti a trattamenti: un fasc. per ciascuna persona
3. Farmacie
Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna farmacia
Funzionamento delle farmacie: un fasc, per ciascun petiodo (anno o mese)
4. Zooprofilassi veterinatia
Epizoozie (= epidemie animali): un fasc. per ciascun evento
5. Randagismo animale e ricoveri
Gestione dei ricoved e degli eventi connessi: un fase. per procedimento
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Gruppo di lavoto per la formulazione di proposte ¢ modelli
pet la fiorganizzazione dell'archivio dei Cornuni

Titolo XI. Servizi demografici

1. Stato civile
Registro dei nati: repertotio anauale
Registro dei mott: repertorio annuale
Registro dei matrimoni: repertorio annuale
Registro di cittadinanza: repertorio annuale
Comunicazioni dei nati al’Agenzia per le entrate: un fasc. pet ciascun periodo
Atti per registrazioni: un fasc. per ciascun procedimento
Attl per annotazioni sui registri di stato civile: un fasc. per ciascon petiodo
2, Anagrafe e certificazioni
APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciascuna persona
ATRE: un: fasc, per ciascuna persona
Richieste certificati: un fasc. per ciascun perdodo (mese o anno)
Corrispondenza con altre amministrazioni per ritascio e  trasmissione documenti: nn fasc. per cizgscun
periodo (mese o anno)
Cartellini per carte d’identiti: uno pet ciascuna persona
Carte d'identita scadute e riconsegnate: un fasc. per ciascuna persona
Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per ciascuna persona
Cancellazioni: un fasc. pet ciascuna petsona
Carteggio con Ja Corte d’appello per la formazione degli Albi dei giudici popolari: un fasc. per ciascun
pedodo
Registro della popolazione: base di dad
3. Censimenti
Schedoni statistici del censimento
Atti preparatore organizzativi
4. Polizia mottuaria e cimiteri
Registri di seppellimento
Registri di tumutazione
Registri di esumazione
Registri di estumulazione
Registri di cremazione _
Registri della distdbuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascun trasporto

20



Linee puida per l'orpanizzazione dei fascicoli e delle serie

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

1. Albi elettorali

Albo dei presidend di seggjo: un elenco per ciascuna elezione
Albo degli scrutatoti: nn elenco per ciascuna elezione
2. Liste elettorali
Liste penerali
Liste sezionali
Verbali della commissione elettorale comunale
Copia dei verbali della Commissione elerrorale mandamentale in ordine alle operazioni e deliberazioni
adottate dalla Commissione elettorale comunale
Schede dello schedatio generale
Schede degli schedari sezionali
Fascicoli petsonali degli elettori: un fasc. per ciascun elettore
Elenchi recanti le proposte di vatiazione delle liste elettorati
Carteggio concernente la tenuta e I revisione delle liste elettorali
3. Elezioni
Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. per ciascuna elezione
Presentazione delle liste: manifesto
Presentazione delle liste: un fasc. per ciascuna elezione, eventualmente articolato in sottofascicoli (uno per
lista) oppuze, a seconda dell’'organizzazione delPufficio, un fasc. per ciascuna lista
Attl relativi alla costituzione ¢ arredamento dej sepgi
Verbali def presidenti di seggio
Schede
4. Referendum
Atti preparatori
Atdl relativi alla costituzione ¢ arredamento dei seggi
Verhali dei presidenti di sepgio
Schede
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
Raccolta di firme per referendum previsti dallo statuto: un fasc. per ciascuna iniziativa
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Gruppo di lavoro per la formmlazione di proposte e modelli
pet Iz riorganizzazione delParchivio dei Comuni

Titolo XTI, Affari militati

1. Leva e servizio civile sostitutivo
Liste di leva: una per anno in doppio originale, uno trattenuto dal Comune, uno inviato al Distretto militare
Listz degli eliminati/esentati: una per anno in doppio otiginale, uno trattenuto dal Comuae, uno inviato al

Distretto militare

2. Ruoli matticolari
Ruoli matticolari: un fasc. annuale in doppio originale, uno trattenuto dal Comune, uno inviato al Distretto
militare

3. Caserme, alloggi ¢ servith militar
Procediment specifici: un fasc. per ciascun procedimento

4. Requisizioni per utilith militard
Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun procedimento
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Comune di Sorrento
Provincia di Napoli

Consiglio Comunale riunitosi il 21/07/2016

Argomento n° 11
“Approvazione del manuale di gestione del protocollo informatico dei flussi
documentali e dell’archivio”

Assessore, vuole illustrarlo sempre lei questo argomento?

VICESINDACO: ¢ un documento, sempre mi astengo dal leggere la delibera che
parva essere rispetto al regolamento. Il regolamento e un documento prettamente
organizzativo, tecnico, che stabilisce quali sono i flussi della corrispondenza, quali
sono gli uffici deputati alla protocollazione e quali sono le regole dello smistamento
della corrispondenza, chiarendo ruoli, funzioni e compiti dei dipendenti e
dell'’Amministrazione Comunale. E un atto dovuto perché la legge prevede che sia
regolamentato, con questo il Comune di Sorrento si mette a norma rispetto alla
disposizione nazionale e consentira una maggiore trasparenza, maggiore trasparenza
non perché non ce ne sia fino ad adesso, ma perché sono sanciti i passaggi che il
documento, che perviene al Comune sia in forma cartacea che in forma informatica,
diciamo, i passaggi che deve fare all'interno dell' Amministrazione e i tempi che
vanno rispettati. Inoltre il documento contiene anche tutto un formulario di
classificazione in allegato che consentira una, come dire, omogeneizzazione degli atti
che vengono presentate al Comune per categoria e vengono variamente classificati.
L'obiettivo qual €? L'obiettivo e quello di arrivare a informatizzare quanto piu e
possibile, a creare il fascicolo informatico, a collegare la posta in arrivo al fascicolo
gia istituito presso il Comune con un numero certo, per cui il dirigente dovra avere
sul suo pc e il documento complessivo, la pratica nella quale viene classificato,
vengono classificati in maniera omogenea i documenti, diciamo, andata e ritorno sia
dall’Amministrazione al destinatario, sia dal destinatario all'’Amministrazione. Quindi
attendere. Ovviamente non ci possiamo immaginare che questa organizzazione vada a
regime immediatamente ma, diciamo, dopo un periodo di sperimentazione noi
speriamo che nel mese di novembre sia regime e, diciamo, vada tutto bene.

PRESIDENTE: grazie, Assessore. Interventi sull'argomento? Consigliere Mauro,
prego.

CONSIGLIERE MAURO: si, vale lo stesso del regolamento sui rifiuti. Noi la
corposita, anche diversi allegati, dove anche la specificita tecnica dell'argomento
trovo, trovo estremamente di materia, di organizzazione e quindi degli uffici e quindi
sarebbe anche shagliato proporre emendamenti politici. Ci tengo pero a sottolineare



ancora come la composizione dell'attuale Consiglio si regge perché qui la minoranza
con senso di responsabilitd rimane in aula e fa il proprio dovere. Pero...

PRESIDENTE: c'e il numero, siamo in seconda convocazione il numero legale
minimo e 6 piu il Sindaco. Quindi la ringrazio di rimanere, ma non & che rimane
per...

CONSIGLIERE MAURO: appena... sono 6.
PRESIDENTE: no, per precisazione 6 piu il Sindaco.

CONSIGLIERE MAURO: rimane comungue il valore politico di un Consiglio
Comunale costituito a 6.

PRESIDENTE: siamo contenti che lei resta, per carita. Altri interventi? Chiedo scusa,
il microfono.

CONSIGLIERE FIORENTINO MARCO: quando ci sta da approvare un
regolamento che e cosi, se uno vuole, un contributo, si potrebbe non dico fare una
riunione dei Capigruppo, ma trasmettere la proposta regolamentare un po' di tempo
prima perché 140 pagine 1, 160 pagine un altro cioe effettivamente una, i0o non posso
nascondere la mia difficolta per non averlo letto e quindi non posso dare un voto
favorevole, mi asterro, pero mi dispiace perche avrei voluto leggerlo e approfondirlo
e magari dare qualche suggerimento. Poiché in questo Consiglio Comunale, poiché ci
stanno 4 o 5 regolamenti io ci arrivo non preparato come avrei voluto, allora poiché
ritengo che sia un problema mio, ma forse non solo mio perché qui ognuno lavora
oltre a fare, la prossima volta quando si tratta di regolamenti, quando & possibile,
15/20 giorni prima con una bella lettera di trasmissione la proposta
dell’Amministrazione. Poi si fa una riunione chi é presente ha ragione, chi é assente
ha torto. Se ci sta qualche suggerimento in modo che siamo piu sereni tutti quanti.
Rispetta questo regolamento il nostro voto sara di astensione.

PRESIDENTE: si, mi permetto solo di fare una precisazione Consigliere. Condivido
pienamente quello che lei dice, pero faccio un ragionamento al contrario. Cioé
dovrebbe essere eventualmente la conferenza dei Capigruppo a stabilire che il
Consiglio venga fatto con un periodo di riflessione piu lungo. Ma se purtroppo va
deserta chiaramente io non ci posso fare nulla se non preoccuparmi, per quanto di
mia competenza, a che gli argomenti ivi compresi, anzi, primi fra tutti i regolamenti,
vengono trasmessi ai Consiglieri.

CONSIGLIERE FIORENTINO MARCO: é troppo attento per non capire che la
disponibilita per il Consiglio Comunale, la disponibilita per, per I'amore di Dio, qua
siamo qua per darla, ma non c'é non sempre ci riusciamo e allora, voglio dire, io per
esempio sono venuto, ma immaginavo l'altra volta fosse alle 17 e, mi sono sbagliato,



alle 18 sono dovuto andare via. E poi in 5,6 giorni, 5/6 regolamenti, non potendo
dedicare tutta la giornata e allora... a voi non costa niente, poi sono pure argomenti
tecnici, voglio dire poi se uno da un suggerimento torniamo la a dire che se voi
ritenete sia apprezzabile bene, se no tenete la maggioranza, lo rigettate e il problema
dove sta? Dico solamente di dare un senso a questa nostra partecipazione.

PRESIDENTE: nel merito alla sua considerazione, assolutissimamente condivisibile,
ci mancherebbe. La mia era anche un segnale di dare un, forse da parte di tutti quanti,
una maggiore importanza alle riunioni della conferenza dei Capigruppo per dare il
significato e l'importanza che essa merita chiaramente. Comunque raccolgo
senz'altro, perché ripeto per quanto di mia competenza, l'invito del Consigliere
Fiorentino, ci mancherebbe. Allora ci sono altri interventi? Non ce ne sono su questo
argomento. Passiamo alla votazione.

Favorevoli? 8 favorevoli.

Contrari? Nessuno.

Astenuti? 4.

Per la immediata eseguibilita chi e favorevole? Sempre 8.

Astenuti? Sempre 4.

Passiamo agli argomenti successivi. | debiti fuori bilancio. Prego Consigliere Mauro.

CONSIGLIERE MAURO: come prassi, sui debiti fuori bilancio abbandono l'aula
pero ci tengo a mettere a verbale quanto ci siamo gia detti per le vie brevi prima,
nella conferenza dei Capigruppo che e andata deserta, diciamo a margine parlammo
di quella mozione consiliare che ho presentato in data 23 giugno che, di fatto, é stata
anche allegata tra gli atti del Consiglio poi non e stata presente e qui oggi all'interno
dell'ordine del giorno. Voglio mettere a verbale della seduta, sollecito per l'attivita
amministrativa a relazionare l'istruttoria al Consiglio e di scrivere la mozione
consiliare al prossimo Consiglio Comunale.

PRESIDENTE: se arrivera la mettero senz'altro, assolutamente. Allora i debiti fuori
bilancio, il Consigliere Mauro abbandonava aula. Il debito fuori bilancio iscritto al n°
12 del numero del dell'ordine del giorno



