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Titolario di classificazione MIBAC
(in vigore-dal 1/1/2006)

Approvato con delibera G.C n.161 del 31/12/2005

dic.
2005

Schema riassuntivo del piano di classificazione per I'archivio comunale

Amminisirazione generale

1. Legisiazione e circolari espiicative
2. Denominazione, territorio € coafinl, circoscrizioni di decentramento, fopenomastica
3. SBtatute
4. Regolamenti
5. Stemma, gonfalone, sigilo
8. Archivio generale
7. Bistema informative
8. Informazioni g refazieni con il pubblico
8. Politica dal persanale; ordinamento degli uffici e dei servizi
10, Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresantanza del personale
11. Controili interni ed esterni
12. Editoria e atlivita intormative-promozionale inlerna ed esterna
13. Cerimoniale, atlivita di rappresentanza,; onorificenze e riconoscimenti
14, interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
15, Forme associalive e partecipalive per 'esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad Associazioni
16. Area e clitd metropelitana
17. Associazionismo e partecipazione
I§ Organi di governo, gestione, controilo, consulenza e garanzia
1. BSindace
2. Vice-Sindaco
3. Consiglio
4. Presidente del Consiglio
5. Ceonferenza dei capigruppo e Gommissioni del Consiglio
6. Gruppt consitiari
7. Glunla
8. Commissario prefettizio e straordinario
8. Segretario e Vice-segretario
10. Direttore generale & dirigenza
11, Revisori dei conti
12. Difensare ¢civico
13. Commissario ad acta
14. Organi dl copntrollo interni
15. Organi consultivi
16. Consigli clreascrizionali
17. Presldente dei Consigli circoscrizionali
18. Organi esecutivi circoscrizionali
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segretari delie circoscrizioni
21. Commissario ad acta delle circoscrizieni
22 . Conferenza dei Presidenti di quartiere

Hi

Risorse umane

=1 I b G R =

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessaziani

Comandi e distacchi; mabilita

Afiribuzigne di funzioni, erdini di servizio e missioni
inquadramenti  applicazione contratti collettivi di lavoro

Retribuzioni e compensi
Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo




8. Tutela defla salute e sicurezza sul tuogo di lavern
9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

18. fIndennita premio di servizie e tratlamento di fine rapporic, gquiescenza
11. Servizi al perzonale su richiesta

12. Crario diiavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilitd & provvedimenti disciplinari

14. Formazione e aggiernamento professicnale

15. Collaboratori esierni

v Risorse finanziarie e patrimonio
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Gestione del bilancic € del PEG {con eventuali variazioni}
3 Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
4. Gesilone dalla spesa: impegno, liqguidaziona, ordinazinne & pagamento
. Parteclpazionl finanziarie
6. Rendiconto della gestione; adempimenti & varitiche contabili
7.  Adempimenti fiscali, contributivi @ assicurativi
8. Bani immobili
9. Beni mobili
10, Econoemafio
11. Oggetti smarriti e recuperatf
12, Tesoreria _
13. Concessionari ad altri incaricati della riscossione della entrate
14, Pubblicitda e pubbliche affissioni
1Y Affari legali
1. Contenzioso
2, Responsabilita civite e patrimoniale verso terzi; assicurazionj
3. Pareri e consulenze
vl Pianificazione ¢ gestione del territario
1. Urbanistica: piano regalalore generale e varianti
2. Urbanistica: strementi di attuazione del piano regolatore generale
3. Edtlizia privata
4. Edilizia pubblica
5. Qpere pubbliche
6. Catasto
7. Viabilita
8. Servizlo drica Integrato, luce, gas, trasportl pubblict, gestlone dei rifiuti & altri servizi
9. Ambiente: sutorizzazioni, monlioraggio e controtio
18. Protezione civile ed emergenze
Vi Servizi alla persona
1. Diritte allo studio e servizi
2. Asili nido e scuola materna
3. Promozione e sostegno detle istituzioni di isfruzione e della loro attivita
4,  Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
5. Istlfuil culturali (Musel, Blbllaterhe, Teatrl, Scuala comunale di musica, etc.)
6. Attivita ed eventi culturali
7. Attivitd ed eventi sportivi
8. Pianificazione & accordi strategic con enti pubblici e privati & con il volontariato sociale
9. Prevenzicong, recupero e reintegrazione dei spggetti a rischio
10. informazione, consulenza ed educazione civica
11. Tutela s curatela dl incapaci
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
13. Attivita ricreatlva e di sociallzzazlons
14, Politiche per [a casa
15, Poiltiche per i} sociale
hill Attivita economiche

1. Agriceltura e pesca
Artigianaio
Industria
Commercio

Fiere e mercati
Eserclzl turisticl e strutture ricettlve

o th P b K3




7. Promozione e servizi

X Polizia locale e sicurezza pubblica
1. Prevenzione ed edycazione stradale
2. Potlizia stradale
3. Informative
4. Sicurezza e ordine pubblico
X Tutela della salute
1. Salute e igiene pubblica
2. Trattamentoc Sanitario Obbligatorio
3. Farmacie
4. Zooprofilassi veterinaria
5. Randagisme animale € ricoveri
Xl Servizi demografici
1. Stato civile
2. Anagrafe e certificazioni
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria & cimiteri
Xil Elezioni ed iniziative popolari
1. Albi elettorali
2. Lisle elettorali
3. Elezieni
4, Referendum
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari
XIR Affari militari
1. Leva e servizio civile sostitulivo
2. Ruoli matricelari
3. Caserme, alloggi e servity militari
4. Requisizieni per utilita militari
Xy Cggetti diversi




PRONTUARIO DI CLASSIFICAZIONE

150 ore — Diritto allo studio I1E/12
Abbonamenti a periodici * 1V/4
Abbonamento RAI pagato dal Comune IV/4
Abitabilitd: autorizzazione X/1 e repertorio specifico
Abrogazione leggi v. referendum abrogativo X11/4
Abusi edilizi V1/3
Abusivismo edilizio V1/3
Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e reperforio
specifico
Accensione mutui 1V/3
Accertamenti di conformita delle opere edilizie private V1/3
Accertamenti sanitari (per assenze del personale) 12
| Accertamenti sanmitari (per [a tutela della salute del II/8
Accertamenti tributari: eseguiti dal Comune IV/3
Accertamenti tributari: subiti dal Comune IV/7
Accertamento della conformita delle opere edilizie private | VI/3
Accertamento delle conoscenze informatiche e linguistiche | 111/1
nei concorsi pubblici
Accesso ai documenti ammindstrativi /6
Accesso alla zona pedonale: permessi VI/7
Accordi di programma: per singoli settori si classificano in base alla
materia cui si riferiscono
Accordi di programma. per societa partecipate 1/15
Acqua. erogazione VI/8
Acqua: inquinamento VI/G
Acque: moniteraggio della qualita V1/9
Acquedotto: affidamento esterno della gestione I/15
Acquedotto: costruzione VI/5
Acguedotto: gestione in proprio VI/8
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica IV/8
Acquisizione di beni immobili I1V/8
Acquisizione di beni mobili IV/9
Acquisti di materiale di consumo IV/10
Addizionale comunale a imposte erariali 1V/3
Addizionale comunale a imposte regionali IV/3
Addizionale comunale IRPEF IV/3
Addizionale comunale sul consumo dell’ energia elettrica | 1V/3
Adempimenti assicurativi del Comune IV/7
Adempimenti contributivi del Comune Iv/7
Adempimenti fiscali riguardanti il Comune IV/7
Adempimenti fiscali riguardanti il personale dipendente [ I1I/7
Adozione di minori: assistenza sociale VII/11
Adozione di minorl; regisirazione sul registrl di stato civile| XI/1
Adozione di minori: trasmissione di atti per la registrazione| XI/1
Adulti: educazione VII/4
Aeroporto ¥; costruzione V1/5
Affidamento familiare di minori VII/11]




Affido familiare

Vii/11
Affissioni pubbliche: concessione 1v/14
Affissiont pubbliche: riscossione del dinatto Iv/3
Affittacamere: autotizzazione all'attivita VIII/G € repettonio
specifico
Affittacamcre: avtorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico
Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VIII/0
Affitto appartamenti ammobiliati per uso tutistico: VII/6 e sepertorio
autotizzazione all’attivita specifico
Affitto appartamenti mobiliati per uso tutistico: IX/4 e repertorio
autotrizzazione di pubblica sicurczza specifico
Affrancatura della posta in pattenza I/6
Agenzie d’affati: autotizzazione di pubblica sicurezza IX /4 e repertotio
specifico
Agriothamento professionale 111/14
Agibilita pet teatri o luoghi di pubblico spettacolo: IX/4 e repertotio
autorizzazione di pubblica sicurczza specifico

Agibilita: autorizzazione

X/1 e repettonio specifico

Agticoltott: vendita di prodotti da parte degh -

VII/4

Agricoltura VIII/1

Agtiturismi: autotizzazione all’attivita VIII/6 e tepettotio
specifico

Apriturismi: fascicolo del singolo esercente VIIL/(

AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’ Estero) X1/2

Albetghi: autoizzazione all’attivita VIII/6 e tepettotio
specifico

Alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepettotio
spectfico

Albereht: fascicolo del singolo esetcente VIII/0

Albi elettorali XI1/1

Albo degli scrutato X11/1

Albo dei Giudid popolati X1/2

Albo dei Presidenti di sepgio XII/1

Albo dell’associazionismo 1/17 repettotio specifico

Albo pretorio 1/6 repertorio specifico

Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettosio
specifico

Alienazione di beni immobili de] Comune IV/8

Alienazione di beni mobili del Comune Iv/9

Allattamento: permessi Hi/12

Allevamento VIII/1

Allogei di edilizia residenziale pubblica: assegnazione VII/14

Alloggi di edilizia residenziale pubblica: costruzione VI/4

Allogpi di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione Vi/2

Allogei di edilizia residenziale pubblica: proptieta del comune [TV /8

Aloggi militari XI1II/3

Alloggio per mercede: autotizzazione di pubblica sicurezza | IX,/4 e tepettorio

specifico




Alluvioni V1/10

Ambiente i V1/9

Ambiente: questioni segmalate dai Vlglh del fuoco VI1/9

Ambudanti (commetdo su aree pubbliche): autotizzazione VIII/4 ¢ fepertotio

all'attvita specifico
Ambulant! (mestieri ambulanti esercitati da stranierd): IX/4 e repettotio
autotizzazione di pubblica sicurezza specifico

Amministrative v. elezioni amministrative XI1/3

Ammortarmento del beni IV/6 -

Anagrafe carina * funzione espletatz non

) Comunei%a dal’ASL,

Anagrafe della popolazione residente XI/2

Anaprafe delle prestazioni II/6

Anagrafe: orpanizzazione del servizio /9

Anagrafe; servizi all'utenza X1/2

ANCT: associazione del Comune I/15

Animali randagi X/5

Annotaziond sui repistri di stato civile X1/1

Anticipazione del quinto dello stipendio II/6

Antimafia: certificazioni * funzione non comunale; il
singolo certificato va inserito
nel fasc. ad s tfetisce e di
cul acquisisce la dassifica

Antiquatiato: autorizzazione all’attivita VIII/4 e repettorio
specifico

Antiquatiato: antorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Anziani: assistenza VII/12

Anziani: centtl dereativi VII/13

Anziant soggiormi climatici per - VII/13

Anziani: tutela pet incapacita VII/11

Anzianith: pensione di - TH /7

Anziano: consigliere /3

Apparecchiatute informatiche: acquisto IV/9

Appartamenti mobiliati v, affittc

Applicazione contratto collettivo di lavoro /5

Archivio 1/6

Archivio corrente 1/6

Archivio di deposito 1/6

Archivio penerale 1/6

Archivio in formazione 1/6

Archivio stotico 1/6

Area metropolitana; istituzione e convenzioni per il 1/16

funzionamento

Aree pedonall: individuazione VI1/7

Aree PEEP: individuazione V1/2

Atee verdi (beni immobili del comune) IV/8

Aree verdt: realizzazione VI1/5

Ariz: inquinamento V1/9

Aria: monitoraggio della qualita VI/9




Armi da fuoco: consegna licenza di porto d’armi

IX/4

Afredo uthano: realizzazione VI/5 -

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

Arte di fiproduzione meccanica o chimica: autonizzazione i [TX/4 ¢ repertorio

pubblica sicurezza specifico

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

Arte dpografica: autonizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettotio
specifico

Artigianato VIHI/2

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

Ascensori IX/4 e repertotio
specifico

Asili nido VII/2

Asilo nido interno per i figli dei dipendent I1/11

Aspettativa 1/12

Aspettativa per mandato patlamentare I11/12

Aspetrativa per materniti {obbligatoria e facoltativa) /12

Aspettativa per motivi di famiglia TI1/12

Aspettativa sindacale 111 /12

Assegnazione allooei PEEP VII/14

Assegni alimentati HI/6

Assepni familiati I11/6

Asseoni per carichi di famiglia I1/6

Assenze dal lavoro TI1/12

Assessoti (documenti rignardanti gl assessoti, non emanatida | 11/7

essl)

Assicurazioni degli immobili v/2

Assicurazioni di tesponsabiliti del personale dipendente V/2

Assicurazioni per ol infortuni sul lavoro I11/7

Assicurazioni RC auto V/2

Assicurazioni soctali del personale dipendente 111/7

Assicurazioni vare V/2

Assistenza alla popolazione in caso di calamita naturali VI/10

Assistenza diretta e indiretta VII/12

Assistenza domiciliare VII/12

Assisteriza miktare * funzione non cotmunale

Assistenza presso sttuthare VII/12

Asststenza pubblica * VII/ chssida8alda
seconda del tipo di
ntervento

Assistenza sanitaria obbligatoria X/2

Assistenza scolastica * VII/ cdassidalada
seconda del tipo di
mtervento

Assoctazione ad Associazioni 1/15

Associazione alP ANCI

1/15




Associazioni di Comuni 1/15

Associazioni: albo ™ 1/17 ¢ albo specifico -

Associazioni: fascicoli 1/17

Associazionismo 1/17

Assunzione in servizio I11/2

Attt di liquidazione {emessi dai RPA allinterno di un Acquisiscono 1a classifica

procedimento) del fasc. relativo al

' procedimento

Atfi di liquidazione (eventualmente consetvati dalla Iv/4

Ragioneria)

Arti di stato civile Xi/1

Atti notificats, depositad ¢ pubblicad * 1/6 tepettotio specifico

Attt rogati dal segretatio comunale 1/6 tepertorio specifico; il
smgolo atto va classificato a
seconda della matetia

Atti vandalici *: danni a immobili comunali 1V/8

Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli uffici Iv/9

comunali

Atd vandalici *; seenalazioni IX/4

Attivita culturali VII/6

Attivita di rappresentanza /13

Atdvita edilizia di privat VI/3

Attiviti informativo-promozionale 1/12

Attivita ficreativa di socializzazione Vil/13

Attivita sportive VIE/7

Attraversament stradali: individuazione dellubicazione Vvi1/7

Attraversamenti stradali: realizzazione VI/5

Attribuzione del titolo di citta 1/2

Atibuzione di funzioni agli uffid 1/9

Attribuzione di funzioni ai dipendentd 111/4

Attrbuzioni di funzioni al personale II/4

Attnazione del Piano regolatore generale (PRG) e vasiant, VI/2

strument
Audizione (sale pubbliche di -): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertotio
sicutezza specifico

Audizioni all'aperto: autorizzazione di pubblica sicurerzza IX/4 e repettotio
specifico

Automobili: acquisto IV/9

Automobili: assicurazont RC V/2

Auntomobili: manutenzione IvV/9

Autonoleggiatort: autotizzazione all’attivita VIII/2 e repertotio
specifico

Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX 4 e repertorio
specifico

Autonoleopiatort: fascicoli personali VIIT/0

Autorizzazion edilizie VI/3 e repettotio
specifico

Autorizzazioni sanitarie X /1 repertorio specifico

Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio

specifico




Autoveicoli o vetture a noleggior autorzzazione di pubblica IX/4 e repettono

sicurczza specifico

Avanzo di amministrazione IV/4

Avvisi a stampa 1/8

Azienda sanitava locale * funzione non cormunale: la
contspondenza con FPASL
va classificata in base alla
matera :

Aziende municipalizzate e speciali: istituzione 1.15

Azende municipalizzate e speciali: rapporti istituzionaki 115

Azlende municipalizzate e speciali; tapportt su affari concreti | nel fascicolo specifico

Azioni: partecipazioni azionatie IV.3

Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4€ repertotio
specifico

Bagni pubblict: costruzione Vv1/5

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

Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettorio
specttico

Banche *: pagamento di ratel IV/4

Banche *: richieste di mutuo IV/3

Bandi a stampa 1/8

Bandiera {eutopes, statale, repionale, comunale): espostzione | 1/13

Bandiera * (del Comune): definizione 1/5

Bando di concotso pet assunziont 1/1

Bando pet assegnazione borse di studio VII/1

Bando per assepnazione case popolan VII/14

Bar: autotizzazione all’attvita VIII/4 e repettorio
spectfico

Bar autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico

Bar: autorizzazione sanitatia X/1 e tepertonio specifico

Bar; fascicoli VII/0

Barhieri: autorizzazione all’attivita VII/2

Barbieri: autotizzazione di pubblica sicarezza I[X/4 e tepettoio
specifico

Barbieti; fascicoli VII/0

Barcaioli: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 ¢ repertotio
specifico

Barriere architettoniche: eliminazione Vi/5

Bed and breakfast autonzzazione all’attivita VIII/6 e tepertotio
spedfico

Bed and breakfast: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4e tepertorio
specifico

Bed and breakfast fascicolt

VIIT/0




Beneficenza *

concetto superato v. 11t

- -| VII Setvizi alla persona ™ -
Benefici economici per categorie deboli VII/12
Beni immobili 1V/8
Bent immobil: inventar Iv/8
Beni mobili IvV/9
Beni mobili: inventari 1V/9
Bevande (somministrazione): autorizzazione all’attivita VHI/4 e repertorio
specifico
Bevande (somministrazione): autotizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
Bevande (somministrazione): autotizzazione sanitaria X1/1 e repertorio
specifico
Bevande alcoliche (somministrazione): autotizzazione di IX/4 e repettorio
pubblica sicurezza specifico
Biblioteca (sede = bene immobile del comune) IV/8
Biblioteca civica: attivita e iniziative VI1/6
Biblioteca civica: funzionamento VII/5
Bilancio pluriennale IV/1
Bilancio preventivo IvV/1
Biliardo (sala pubbilica per -): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertorio
sicurezza specifico
BOC — Buoni Ordinati del Comune v/3
Bollette: pagamento IV/4
Bollo del Comune * (= sigillo) 1/5
Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, 1/2
vatiazione, efc.)
Borse di studio VIT/1
Boschi (= beni immobili di proprietd del Comune) IvV/8
Boschi: inizigtive a difesa vI1/9
Buoni libro VIl/1
Buoni mensa per i dipendent /11
Buoni Ordinati del Cormune — BOC v/3
Buoni pasto per eli iscritti alle scuole VII/1
Buoni pasto per i dipendentt /11
Buoni per Pacquisto di libr VII/1
Busta paga HI/6
Caccia * funzione non comunale
Caccta *; consepna licenze X/4
Caccia *: trasmissione tesserini XI1/2
Caffé: autorizzazione all’attivita VIIT/4 e tepettotio
specifico
Caffé: antorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertotio
specifico
Caffé: fascicoli VII/0
Calamita naturali VI/10




Caldaie € impiant di riscaldamento: controlh

Vi1/9

Cambi di tesidenza : X1/2

Carmera mortuatia; costtuzione VI1/5

(Camera mortuatia; funzionamento X1/4

Campegyi: autorizzazione allattivita VIII/6 e repertotio
specifico

Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza TX /4 ¢ repettotio
specifico

Campeggi: fascicoli VIII/0

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

Campi profughi VII/12

Candidarure elettorali: ptesentazione XiI/3

Cani randagi X/5

Canile X/5

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

Canone d’affitto degli alloepd popolatt: tiscossione v/3

Canone RATL pagamento IV/4

Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4

Cantieti di lavoto *; gestiti dal commune VI/5

Cantiet1 di lavoro pavat: controlh VI/3

Cantieri navali *: costrazione V1/5

Capigruppo consiliati I1/6

Capigruppo: conferenza dei - 11/5

Capitolo di bilancio IV/4

Carburante (distabutott di -}: autorizzazione allattivita VIII/4 e repertorio
specifico

Carceni ™ beni immobili di proprietd del Comune IV/8

Carte didentitd X1/2

Casa: politiche per la - Vil/14

Case di deovero VII/12

Case di iposo VII/12

Case per fefie: autorizzazione allattivita VHI/6 e repertotio
specifico

Case pet ferie: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e tepettotio
specifico

Case per fetie: fascicoli VIIL/)

(ase popolart: assegnazione VII/14

Case popolari: costruzione VI/4

Case religiose di ospitaliti: autotizzazione allattivita VII/6 e tepettotio
specifico

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

sicurezza specifico

Caserme (beni immobili di proprieta del Comune} Iv/8

Caserme (proprieta non comunali):servitt rrlitari XTI/53

Cassa economale vV/10

Cassa: giornale di - WV/12

Cassa: verifiche di - IV/12

Catasto VI/6

Catasto Edilizo Urbano — CEU

VI/6




Catasto Fabbricati — CF

VI/6

Catasto Tetréni =CT [ VI/6

Categoric protette ai find dellassunzione 111/1

Causa civile V/1

Causa penale V/1

Causa tibutaria V/1

Cause v/

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

Cave VI/9

Cemento anmato: depunce e relazioni V1/3

Censimenti XI1/3

Censimento del commercio, industria ¢ serviz X1/3

Censimento delPagricoltuta X1/3

Censimento della popolazione X1/3

Censura (provvedimento disaplinare net confront del /13

personale)

Centr di accoglienza VII/12

Centd di sopgiormno dlimatico VII/13

Centri di sogpiomo scolastici *: convitt funzione non comunale

Centri estivl VII/13

Centri per impiego * funzione non comunale

Ceniro elaborazione dati 1/7

Cetimoniale 1/13

Certificati di destinazione utbanistica VI/1

Certificati di espatrio pet minori: tilascio X1/2

Cetificato prevenzione incendi (pet disttibutor di VIIL/4

carburante)

Certificato prevenzione ncendi (per edific comunali) IV/8

Certificato prevenzione incendi (per edifici privai) VI1/3

Certificazioni anagrafiche X1/2

Certificazioni di stato divile X1/1

Cessazione dal servizio I/2

Cessione fabbticati (denunce di-) IX/4

CEU — Catasto edilizio utbano VI1/6

Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attvitd VII1/4 e repettorio
specifico

Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertotio
specifico

Cibi (somministrazione): autonzzazione sanitatia X/1 e repertorio specifico

Ciclomotori (gare con -): autotizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertotio
specifico

Ciclomotori (gate con -): autotizzazione di pubblica sicurezza D{/ejijg fepertono
specifico

Ciechi e non vedenti *: assistenza Vil/dassida8a13a
seconda del tipo di

intervento




Ciechi e non vedenti *: dipendent

M/cdassidalaiSa

seconda del tpo di
mtervento

Cimiteti (beni immobiki di proptieta del Comune) 1v/8

Cimiteri: costruzione VI/5

Cirniteri: gestione spazi X1/4

Cinematograft: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4e repettotio
specifico

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

Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico IV/8

Circhi: pagamento dititto occupazione suolo pubblico v/3

Circolart I/1

Citcolazione stradale: piano del traffico Vi/7

Circolazione stradale: vigilanza IX/2

Citcoli ptivati (somtministrazione di alimenti e bevande): VIII/4 ¢ repettotio

autonzzazione allatitvita specifico
Circoli pnvau (sormnnnstmzlone di alimenti e bevande): X/1 e repettorio specifico
autotizzazione santtata

Citcoli ptivati: autotizzazione di pubblica sicurezza 1X/4 e repertotio
specifico

Circosctizioni comunali; attivith Titoli e classi specifici dei
sinpolt affan

Circoscrizioni comunali: individuazione 1/2

Circoscrzioni comunali: organi classi del Tit, T

Citth metropolitana: istitnzione e rapport istitizionali 1/16

Cittz v, attribuzione del titolo 1/2

Cittadinanza: atto di - X1/1

classamento catastale V1/6

Co.co.co — collaboratori coordinati e continuativi: fascicoli | ITE/0

Co.co.co. — collaboratoti coordinati e continuativi: utitizzo | TIT/15

CoRe.Co*: controlli

funzione non comunale: 1
controlli del Co.Re.Co.
vanno insetiti niet fascicolo

spedifico cnt st siferisco-no e
acquisiscono quindi la
relativa classificazione.

Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e tepettotio
specifico

Codice della strada: violazioni I[X/2 e repettotio
specifico

Codice di comportamento dei dipendent HI/13

Codice fiscale: comunicazione det nati all Agenzia delle X1/ 2

entrate

Collzboratori coordinati e continuativi— co.co.co: fascicoli [ TIT/0

Collaboratorl coordinati e continuativi — co.co.co.: utlizzo | ITI/15

Collaboratot esterni I1/15

Collegio del Revisori dei conti 1I/11

Collegio di condhazione (disciplina del personale) TI1/13

Collette: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4




Collocamento fuoti ruolo del dipendenti 1I1/2
Colloqui di selezione del petsonale “ /1
Colonie estive VII/13
Colonie estive per 1fighi dei dipendent: domande 1/11
Coltivatori VIII/1
Comando presso/ da altre amministrazioni 111/3
Cortnitati: promozione 1/14
Comitato genitor per ]a mensa (asilo nido) VII/1
Comitato eenitoti per Ja mensa (scuola materna e ptimana) | VII/1
Comitato satitatio di zona* ente estinto
Commercio ambulante (= suarea pubblica) VIII/4 e repertorio
specifico
Commerdo ambulante: concessione aree IV/8 e tepettotio
specifico
Commetcio di cose antiche o usate: autotizzazione allattvity, | VII/4 e repettotio
specifico
Commerdio di cose antiche o usate: autotizzazione dipubblica  |IX/4 e tepertotio
sicurezza specifico
Commercio elettronico VII/4
Commerdo fisso (= su atea privata) VII/4
Commerdo su atee private (fsso) VIII/4
Commercio su aree pubbliche {ambulante) VIII/4
Commissario @ iz del Comune 11/13
Commissario gd ez delle drcoscrizioni 11/21
Commissario prefettizio e/ o straordinatio I1/8
Commissione censuatia * finzione non comunale
Commissione di disciplina I03/13
Commissione elettorale drcondariale * funzione non cotmunale
Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali | XT1/2
Commissione elettorale comunale *: nomina /15
Commissione elettorale comunale *: verbali XI1/2
Commissione eleftorale mandamentale: verbali in copia Xi1/2
Commissioni consiliati /5
Commissione elettorale mandamentale funzione non cotrumale
Commissioni dei Consigli drcosctizionali 11/19
Commissioni del Consiglio /5
Compartedpazioni ad imposte eratiali e regionali IV/3
Compenso ai dipendenti /6
Comportamento in servizio 1/13
Compravendita di beni immohili IV/8
Comunicati stampa 1/12
Comunicazione istituzionale I/12
Comunicazioni di natata edilizia VI/3
Comunicazioni tadio televisive 1/8
Concessionari incaricati della fiscossione delie entrate IV/13
Concessione di locali, spazi, attrezzature cormnali IV/8
Concessione in uso dei beni immobili del Comune IV/8

Concessione in uso del bent mobili del Comune

v/9




Concesstoni ¢irniteriali IV/8 e repertotio
. . |speatfico
Concessioni edilizie V1/3 tepettotio speafico
Concessioni edilizie in sanatonia V1/3
Condliazione, uffico * funzione non comunale
Condliazione: Collepio di - {disciplina del personale) Ii1/13
Concots per assunzioni Im/1
Condoni edilizi V1/3
Condutiote di veicoli di piazza: autotizzazione di pubblica IX/4 e repettotio
sicurezza specifico
Conferenza dei capipruppo /5
Conferenza dei digents * /16
Conferenza dei President di quattiere /19
Conferitmento di incatichi speciali /4
Confini del Cormune (varazioni, modificaziont, tettifiche, 1/2
etc.)
Confini del territorio comunale 1/2
Conformith opere edilizie private; accertamento V1/3
Confratemite relipiose /17
Congedo ordinario dei dipendenti 11/12
Congedo straordinatio det dipendenti 111/12
Congedo straordinario per gravidanza e puerpetio 11/12
Conseena licenze cacda IX/4
Consegna licenze porto fudle IX/4
Consepnatat dei bent IV/9
Consigh drcosctizionalt (documenti riguardanti i Consigls 11/16
dreoscrizionali)
Consigliere anzianc 1I/3
Consiglieri (documenti risuardanti 1 Consiglieri) /3
Consiglio (documenti figuardantt il Consiglio, non emanatida | T1/3
€s50)
Consiglio, commissioni del - 11/5
Consiglio: delibere 1/6 repertorio specifico; ogni
delibera va classificata a
seconda della matetia di cul
tratta
Consor di bonifica *: carteggio da e per titolo ¢ classe a seconda dell
tatera di cul tratta
Consotz di bonifica * nomina del rappresentanti del I/15
Comune e rapport istituzionali
Consorzi di bonifica *: pattecipazione finanziatia del Comune | TV/5
i 1 ks i Titolo e classe a2 seconda
Consorz idraulici *: carteggio da e per L occumelsesonca
Consotz idraufici *: nomina dei rappresentanti del Cormunee [ 1/15
rapportt stituzionali
Consorz idraulici *: partecipazione finanzaria del Cotmune  {TV/5
Consorz intercomunali 1/15
Consora per Pesercizio di funzioni e serviz 1/15
Consotz stradali 1/15
Consulenti: elenco depli incatichi confetiti I1/15




Consulenti: fascicolo petsonale

111/0

Consulenze = {Titalo e classe a seconda
della mateda di cud fratta

Consulenze lepali V/3

Consultazione dei documenti a fini amministrativi: gchieste | 1/6

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

Consultazione dei docurmenti aministrativi: procedute e I/6

regolamentazione

Consultori VII/10

Consultori pediattici * funzione non comunale

Consumo delleneteia elettrica: addizionale comunale IV/3

Contabiliti degli investimenti *: pagamento rateideimutui [ IV/4

Contabiliti: vetifiche IV/6

Contenzioso V/1

Contenzioso del lavoro /13

Cond consuntivi IV/6

Conti: revisori dei - II/11

Conto del tesotiere IV/6

Contratti 11/9 repertorio specifico;
ogni contratto va chssificato
nel titolo classe a seconda
della materia cui si niferisce

Contratti collettivi di lavoro 111/5

Contrattisti: utilizzo 111/15

Contrattisti: fascicoli personali 111/0

Contratto collettivo di lavoro 111/5

Centtibuti apticoli VIII/1

Contributi economici (assistenza) VII/12

Contributi pet 1a casa Vii/14

Conttibuti previdenziali per i dipendentt 1/7

Contribut regionali IV/3

Contributi sttaordinari (entrate) IV/3

Conttibuti: richieste per manifestaziont

nel fascicolo specifico di
cul acquisisce la relativa
classifica

Conttolli ambientali V1/9
Controlli delle liste elettorali XI1/2
Controlli di gestione * {interni) IV/6
Controlli esterni I/11
Controlli interni I1/14
Controlli sull’attivita edilizia V1/3
Controllo interno: otgant II/14
Controversie - V/1
Controversie telative al rappotto di lavoro I1/13
Convenzione con agenzie di tiscossione dei tribut IV/13
Convenziont per Vesercizio di funzioni e servizi 1/15
Coordinamento trasporto pubblico e privato VI/7
Copistetie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico

Cotriere postale

1/6




(Corsa campestre

VIL/7

Corse i cavalli autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 ¢ epettotio
specafico
Corsi di aggiomamento professionale pet il personale /14
Corsi di formazone per il personale 1I1/14
Corsi per adulii VII/4
Cotte d'appello * funzione non comunale:
' carteg-g10 con la Corte
dappelio va clas-sificato a
seconda della materia di ca
tratta
Cotte Lassise * funzione non comunale: il
carteg-gio con la Corte
d’asstse va clas-sificato a
seconda defla matena di aad
tratta
Cotte del conti: controllo I/11
COSAP 1v/3
cose antiche o usate (commerdio): autotizzazione di pubblica IX/4 e repettotio
sicurezza ' speafico
Creazione d'impresa * VII/dassi 1 opp. 2 opp. 3
opp. 4 a seconda del tipo
di impresa
Cremazione X1/4
CT — Catasto tetteni VI1/6
Cudine economiche: assistenza VII/12
CUD I/ 7
Culto * funzione non comunale
Curatela degli nabilitati VI/11
Curriclirn invviato per richiesta assunzione TI1/1
Custodi: autotizzazione di pubblica sicurezza IX /4 e repertotio
specifico
Custodia dei valoti (Tesoreria) v/12
Danni alluvionali * VI1/10
Danni di guetra * funzione non comunale
Danze (= trattenimenti danzanti): autonzzazione di pubblica  |IX/4 e repettorio
sicurezza specifico
Decentramento (istitwzione, modificazione, tettifiche, I/2
vanz)mom, definizione tertimsiale delle circoscrizion,
etc
Decotraziont militari *: al comune 1/13
Decotazior militari *: proposte sottoposte al comune /13
Decreti del sindaco 1/6 repertorio spedfico,
ogni decreto va dassificato a
seconda della materia
Definizione delle competenze 1/9
Delephe agl assessori I1/7




Deliberazioni del consiglio 1/6 repertonio specifico; ognt
S ' - | delibefa va classificata a

seconda della matetta

Deliberaziond della giunta 1/6 tepertotio spedifico; ogni
delibera va classificata a
seconda della matetia

Demanio idrico: gestione (ove prevista) IV/8

Demolizione di immobili abusivi: ordinanze VI/3 e repertotio delle
otdinanze

Demolizioni edilizie VI/3

Denomingzione del comune 1/2

Dermnce di cessione di fabbricati IX/4

Denunce di infortunio sul lavoro I11/8

Denunce di inizio attivita edilizia VI1/3

Denunce di inizio attivitd artigianale VIII/2

Denunce di inizio attiviti commerciale VIII/4

Denunce di ospitalith 2 stranieri IX/4

Deposito (archivio di -) I/6

Depuratore V1/9

Derattizzazione X/1

Destinazione d’uso dei beni immobili del Comune IV/8

Destinazione d’usc dei beni mobili del Comune IV/9

Destinazione urbanistica: certificati VI1/2

Destituzione HI/13

Destituzione di disitto /13

Determinazioni dei ditigenti 1/6 tepertotio specifico; ogni
determinazione va
classificata a seconda delia
mateta

Dezanzatizzazione X/1

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

Dichiarazione di infermita I11/9

Difensote civico 11/12

Dimisstoni ar/2

Dipendentd *: gestione M1/ classi specifiche e
tascicoli personali det
singoli dipendenti

Dipendent * politica del petsonale 1/9

Direttore generale (documenti iguardanti 1l direttore I1/10

generale, non emanatt da €sso)
Ditettori di tito: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
' specifico
Dirigenti (docurmentt riguardanti 1 dirigenti, non emanati da II/10
€ssi}

Dirigenza I1/10

Diritd {entrate) IV/3

Dinitt di segreteta IV/3

Diritd e doved del dipendente II1/5

Dirittl per servizi pubblici IV/3

Dirirti sulle pubbliche affissioni IV/3




Dititto allo studio — 150 ore: esetcizio da patte dei dlpcndenu 11/12
Diritto allo studio: promozione e sostegno ViI/1
Diritto di accesso ai documenti amministeativi: esercizio 1/6
Dinitto di accesso at documenti amministrativi: procedure e 1/6
regolamentazione
Dititto di informazione 1/8
Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo 1/8
Dittto di pattecipazione del cittadini 1/8
Disavanzo di amministrazione IV/6
Discariche V1/9
Disciplina 11/13
Dismissione: di beni immobili IV/8
Dismissione; di beni mobili V/9
Disponibiliti: personale in 1I1/3
Distacco presso/ da altre amministrazioni I11/3
Distrbutoti di benzina: autorizzazione all’attivita VIII/4 e tepettotio
specifico
Distdbutor di benzina: fascicoli degli impiant VIIL/0
Distributori di carburante: autotizzazione all’atuvita VII1/4 e repertorio
spectfico
Diswibuton di catburante: fascicoli deghi impianti VIII/0
Domande di alloggd popolad YII/14
Domanda di estumulazioni straordinatie XI/4
Domande di assunzione petvenute senza indizione di 111 /1
CONCOLso
Domicilio X1/2
Donazione del sanpue: permesso al dipendent 111/12
Donazione di sangue: permessi per 111/12
Deonazioni: di beni immohbili IV/8
Donazioni: di beni mobili IvV/9
Dormitor pubblici VII/12
Dotazione organica 1/9
Eccedenze di personale I11/3
Ecologia VI1/9
Economato IV/10
Edifici pubblici: costruzione VI/5
Edifici religiosi: costruzione e testautt Vi/3
Edifid relioiost: ubicazione 1/14
Edilizia privata VI1/3
Edilizia pubblica V1/4
Edilizia residenziale pubblica: acguisizione aree V1/ 4
Edilizia residenziale pubblica: asseenazione allogpi VIl/14
Fdilizia residenziale pubblica: costtuzione V1/4
Fdilizta scolastica: costthiuzione VI/5
Editotia comunale I/12
Educazione civica VII/10




Educazione deeli adultd VIE/4
Educazione stradale IX/1
{ Elegeibilita dei Consighied comunali /3
Flettricita: addizionale comunale sul consumo di energia Iv/3
elettrica

Elettrodotto: costtuzione VI/5

Elettrodotto: gestione VI/8§

Elezioni X1/3

Elezioni ammministrative XI1/3

Elezioni cornunali e provinciali XI11/3

FElezoni eutopee XI1/3

Elezioni polidche X11/3

Eleziont: albi elettorali XI1/1

Elezioni: liste XI1/2

Emetgenze (ptotezione civile) VI/10

FEmigrati (fascicoli) X1/2

Emigrati (regist) X1/2

Emigtazione X1/2

Energia Vi/8

Eneroia elettrica: addizionale comunale sul consumi v/3

Enoteche v. vendita di alcolici

Enti non commetcigh 1/17

Entrate IV/3

Entrate per accensione di prestiti v/3

Epidemic X/1

Equilibtio di bilancio IV/6

Equo indennizzo II/9

Ereditd *: acquisizione di beni immobik IV/8§

Eredita *: acquisizione di beni mobili IV /9

ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi

Esattoda /13

Escavazioni * (eseguite dal Cormune) VI1/5

Esecutivi circoscdzionali (oreani delle circoscrizioni) 11/18

Esercitazioni militari XI11/3

Esercizi commercialt: autonizzazione all’attivita VIII/4 e repetiotio
specifico

Eserciz commetcialt: fascicoli degli esercent VII/0

Esetcizi pubblici: autotizzazione all’attivita VIII/4 e fepertotio
specifico

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

Esetciz pubblici: fascicoli degli esercenti VIII/0

Esercizi turdstici: autorizzazione all’atiivita VIII/6 e tepettorio
specifico

Esercizi tutistic: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e teperiotio
specifico

Hsercizi tutdstici: : fascicoli degli esercend VIII/0

Esercizio associato di funzioni e servizi 1/15

Esercizio provvisotio del bilandio v/1




Hsercizio pubblico temporaneo in occasione di fiete, mercati

IX/4 ¢ repettorio

etc . _ispecifico

Esondazioni (protezione civile) V1/10

FEspatrio minott: tilascio certificati X1/ 2

Esplodenti v. materie esplodent

Esposizione di raritd, persone, animali gabinett ottici ¢ altro IX/4 e repettotio

oggettt di cutiosita specifico

Fsposti (= proteste) _ 1/8 repettotio spedfico

Espost (= bambini abbandonati): assistenza VII/12

Hspropri per opere di pubblica autorita IV/8

Esproptazioni di beni immobili Iv/8

Esternalizzazione: utilizzo di collaboratont esternt II1/15

Estetist VI/2 e repertorio
specifico

Estetisti: fascicoli VIII/0

Estitni catastali VI1/6

Estumulazioni X1/4

Esumazioni X1/4

Europee: elezioni europee X11/3

Eventi culturali VIL/6

Evenu sportivi VII/7

Extracomunitar: assistenza VII/12

LExtracomunitari: strutture di prima assistenza VII/12

Fabbricat: denunce di cessione IX/4

Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
spectfico

Falliment *: adempiment elettotal telativi ai fallitd X1I/2

Fallitnenti *: insinuazione del Comune trai cteditoti di un Iv/3

fallito

Farmacie X/3

Fascia tricolote: uso 1/13

Fascicolo archivistico 1/6

Fatture IV/4

Ferrovia *: rappotti con ente per pianificare traffico VI/7

Festa da ballo : autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettotio
specifico

Feste civili: modalita di svolgimento 1/13

Feste civili: organizzazione VII/6

Feste nazionali: modalita di svolgimento 1/13

Feste nazdonalt: organizzazione VII/6

Feste popolati: organizzazione VII/6

Feste religiose: organizzazione VIL/6

Festont di Natale: concessione di istallazione IV/8 trepettorio specifico

Fiere VII/5

Finanza: pattecipazioni finanziatie IV/5

Fine rapporto: trattamento - TFR I/10




Fisco: adempitnent relativi al Comunc

1v/7

Fisco: adempimenti relativi al personale” 1IL/7

Plessibilita: forme canttathiali flessibili 1i/5

Flessibilita: oratio di lavoro /12

Fochino: autotizzazione di pubblica sicurczza IX/4 e repertotio
specifico

Fogli di congedo XI11/2

Foeli di congedo: consegna X1/2

Fogli di via obbligatori * IX/4

Fogli matricolati {dei militari) XI11/2

Fognatura: costruzione VI/5

Fognatura: pestione V1/8

Fondi econormnali IvV/10

Fondo di riserva /2

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

Fontane pubbliche: costtuzione VI/ 5

Fontane pubbliche: gestione V1/8

Foreste (beni immobili di propricia del Cormune) 1V/8

Foteste: attvita di difesa Vi/9

Yormazione (archivio in formazione) 1/6

Fotrmazione: vetbali degli isatut di - VII/3

Formazione delle liste di leva XII1/1

Formazione € orientamento al lavoro VII/4

Formazione professionale dei dipendenti IT/14

Fotrmazione professionale; incentivi aglt Istituti VII/3

Forme associative pet Pesercizio di funzioni e serviz 1/15

Forme contrathuali flessibili IL/5

Fotocopiatrict: acquisto IV/9

Fotocopistetie: autotizzazione allattivita VIII/4 e repertotio
specifico

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

Fotocopisterie: fascicoli VIIE/O

Fotogrammetda: tlievi Vi/1

Francobolli per posta in partenza 1/6

Fraziont (istitvizione, denominazione, modificazione, 1/2

varazione, etc.)

Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4

Funzioni attribuite ai dipendenti 111 /4

Funzioni: attribuzione a1 dipendent IIE/4

Funzioni: organierarmma 1/9

Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repettorio
specifico

Fuochi d’artificio: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Fuori ruolo: collocamento 111/5

FPurtl negli uffid * IV/9

Fusiont di communi /2




TX/4 e repettorio

Gare con autoveicoli, motovercoli o ddomotort:
autoizzazione di pubblica sicurezza specifico

Gare per acquisizione di beni e/o setvizi V/4

Gate per lacquisizione di bent ¢/ o serviz di carattere V/10

economale

(Gas (servizio pubblico) VI1/8

Gas tossicl VI1/9

Gas: messa in esercizio di implant per emissioni di gas V1/9

Gasdotto: costruzione Vi/5

Gasdotto: gestione VI/8

Gazzetta ufficiale: acquisto IV/4

Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla - la singola tichiesta di
pubblicazione va insetita nel
fase. o ot sifenisce e di
acquisisce la classifica

Gemellagpi 1/14

Geotermia VI/8

Gestione dei benl immobili del Cormme IV/8

Gestione dei beni mobili del Comune v/9

Gestione dei rifiutl {servizio pubblico) V1/8

(Gestione finanziata del commune (Tesoretia) IV/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 gioventy VIL/3

Giochi leciti: autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertogio
specifico

Giomale i cassa IV/4

(Giomali e riviste (dvendita): autorizzazione all’attivita VIII/4

Glomali: acquisto /4

Giornali: edizione per infziativa comunale 1/12

Giostre e glostrai: autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4e repettotio
specifico

Girovaghi: mestieti: antotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepettotio
specifico

Gdice dipace * funzione non comunale

Giudici popolati: albo X1/2

Giudtz sul dipendente o1/13

Gumnta comunale (document riguardanti Ia Giuota, non /7

emanati da essa)

Giunta comunale: delibere 1/6 sepertotio spedifica; opni
delibera va classificata a
seconda della materia

Giuramento del dipendente 111/2

Gonfalone 1/5

Graduatotie dei concotsi per il personzale 1t/1




Graduatorie per gare e appalti IV/4 opp. 1IV/10 2
1 _ TR . seconda dethend acquisiti -

Graduatotie per Parmmissione agli asili nido e alle sauole VII/2

materne

Graduatorie per Passegnazione di allogpi popolati VII/14

Gtaduatotie per 'assegnazione di borse di studio VII/1

Gravidanza e puerpetio: congedo sttaordinatio € aspettativa | TH /12

GREST (= Gruppi Estivi) VII/13

Grappi consiliati 11/6

Guatdia medica * funzione non comunale

Guatdie giurate: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico -

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

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

Hardwate: acquisto IV/4

Hardware: leasing IV/4

Hardware: noleggio IV/4

ICI — Imposta comunale sugh immobili IV/3

ICT: istanze di rimborso IV/3

Identitd: carta d’identitd XI1/2

Ioiene ambientale * VI/8

Igiene pubblica X/1

Hluminazione pubblica: costtuzione delle rete VI/5

HMluminazione pubblica: gestione VII/8

Immigrati (fascicoli) X1/2

Immietati (repist) X1/2

Imtnigrazione XI1/2

Immobili comunali V/8

Impegni di spesa IV /4 repertotio specifico

Impiant di Hscaldamento: controlli VI/9

Impianti produttivi VIIL/3

Impiant sportivi (beni immobili di proprietd del Comune) [TV /8

Impiant sportivi: concessione IV /8 repettorio specifico

Tmpianti sportivi: costruzione Vi/5

Impiant sportivi: gestdone IV/8

Irnpiant termici: controllo VI/9

Impiant termich: progettazione, installazione ed esercizio VI1/8

Imposta comunale sugh immobili - ICI IV/3

Imposta comunale sulla pubblicita IV/3

Imposte comunali (entrate) IV/3




Imposte: tiscossione V/13
Inabili: assistenza S VII/12
Inabilitat: cutatela VII/11
Incapaci: tutela VII/11
Incarichi a contratto JII/15
Incarichi alegali: conferimento per cause in corso v/1
Incatichi professionali: conferimento /15
Incarichi professionali: fascicoli dei professionist 111/0
Incarichi professionali: tettibuzione V/4
Incatichi speciali 111 /4
Tncarico di tesoretia vV/12
Tncasso: ordinativo 1V/3
Incendi (protezione civile) V1/10
Inchiesta disciplinate 111/13
Inchieste amministrative I/11
Incidenti stradakt IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumitz pubblica * Vi/10
Indennita di missione /6
Indennitd premio di servizio 11/19
Indennizzo (equo indennizzo) 111/9
Industtia VIII/3
Infermitd: aspettativa/ assenza/congedo o1/12
Tofermiti: dichiarazione 111/9
Informagiovani VII/10
Informatica: acquisto di petsonal computers /9
Informatica: sistemi opetrativi 1/7
Informative su residentt nel coroune tichieste da altd enti IX/3
pubblici
Informazione: attiviti 1/12
Informazione: didtto 1/8
Tnformazioni al pubblico (URP) 1/8
Informazioni anagrafiche da e per altd uffic XI/2
Informuni sul lavoro: assicurazione ur/7
Infortunt: denunce 11/9
Infortuni prevenzione 111/8
Infrazion disciplinari /13
Intzative di carattere sociale VII/15
Iniziative popolan XJ1/5
Tnquadrmmento in base ai conttatti dilavoro II1/5
Tnquinamento acustico V1/9
Inquinamenio del suolo VI1/9
Tnquinamento del’acqua V1/9
Inquinamento dellaria V1/9
Insirmiazione fra i creditori di un fallimento V/3
Tntemet: sito istituzionale 1/8
Interprete: autonizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico
Intervent di carattere politico e umanitario 1/14




Inrvahidi: assistenza

VII/12

Inventari del beni immohili IV/8

Inventati dei beni mobili IV/8

Inventatio archivistico 1/6

Investimenti: risotse destinate agli investimenti IV/3

TRPLEL: addizionale comunale 1V/3

Isole pedonali: costmzione VI/5

Isole pedonali: individuazione e programmazione V1/7

Istanze XI1/5

ISTAT 1/7

Istituti culturali: attivita e iniziative VII/6

{stitutd culturali: funzionamento VII/5

Istitutl di formazione professionale VIL/3

Istruttore di Hro: autorizzazione di pubblica siqurezza IX/4

Istrazione pubblica: promozone e sostegno delle istituzioni VIE/3

scolastiche

IV A pagamento v/7

Lasciti testamentar a favore del comune: bent immobili IV/8

T asciti testamentati 2 favore del comune: beni mobili IV/9

Iavanderia a domicilic per anziani VII/12

Lavoratoi socialmente utli TI1/15

Lavod pubblicd — L.LPP V1/5

Iavoro: applicazione del contratto colletiivo II/5

Lavoro: libretto XI1/2

Lavoro: oratio /12

Tepgi e decreti nazionali e regionali I/1

Legislazione nazionale e tegionale 1/1

Leva militare XI1/1

Leva: liste XII1/1

Levata dei protesti cambiati non va ptvotoco]]ata 1_14?
classificatz in quanto atfivita
libero-professio-nale del
Segretario comunale

Libere forme associative 1/17

Libretto di lavoto XI/2

Ticel * sosteeno all'attivitd VII/3

Licenze di cacda: consegna IX/4

Licenze di commetcio VI /4 repertotio
specifico

Licenze di porto fucile: consegna X/4

Licenze edilizie V1/3 tepertotio specifica

Ticenziamenti /13

Figuidazioni (Trattamento di fine rapporto — TER) /10

Liquidazioni (= svendite) VIIT/4

Tiquidazioni di spesa: norme generali IV/4

Liquidazioni di spesa: ordinativi 1V /4 repertotio specifico




Liste di leva X0u/1

Listc clettorali XI1/2

Lid V/1

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

LILPP — Lavori pubblici VI1/5

Locande: autotizzazione allattivita VHI/Ge repettotio
specifico

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

Locande: fasccoli VIII/0

Locazione det beni immobili del Conmine IV/8

Loculi: concessioni IV/8 e repettotio
specifico

Loculi: domande di concessione 1IV/8 e repettotio
specifico

Lotta alle zanzare X/1

1 ottizzaziont: di privat VI/3

Lottizzazioni: piant Vi1/2

Luce: erogazione (servizio pubblico) V1/8

Tuoghi di pubblico spettacolo (agihiliti): autotizzazione di IX/4 e repertotio

pubblica sicurezza specifico

Lustrascatpe: autotizzazione di pubblica sicurezza 1X/4 e repettosio
specifico

Macellazioni: calendatrio Funzione estinta

Macellaziont: tichiesta di autotizzazione Funzione estinta

Macelli: costtuzione VI/5

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

Malati di mente percolosi: Hcovert coattl X/2

Malattie dei dipendenti I1/12

Malattie infettive; intervent di competenza del comune X/1

Mandati di pagamento emesst IV/4

Mandati di pagamento quietanzat V/12

Mandatt di pagamento: nottme generali IV/4

Mansioni supetiori TH/4

Manutenzione dei bent immobili del Comune VI/5

Manutenzione ordinaria dei bent immobili VI/5

Manuterzione ordinaria dei beni mobili Iv/9

Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune  {VI/5

Matciapiedi: costtuzione VI1/5

Massa vestiatio IvV/10

Massimarnio di selezione 1/6

Materiale di cancelletia: acquisto IV/10

Matetiale di consumo: acquisto

IV/10




Matej_ie _esplqdmﬁ:_ licenze di porto

IX/4 e repettotio

= - |specifico”

Mateme (scuole) VII/2

Maternita: aspettativa 1I/12

Matemiita: astensione pet matemitd I1/12

Matticole militaii v. ruoli matricolat X1/2

Mattimoni X1/1

Mattimonio: ati di mnatrimonio XI/1

Mediator *; lista det mediatot non ¢ documento
archivistico: s1 colloca nello
spazio infottnativo

Mediazione culturale VIL/4

Medid condotn * funzione estinta

Medid di base * funzione non cotmunale

Medie (scucle): attivitd VI1/3

Mendicita * lessico arcaico: Tit. VII/8-
13

Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote /3

allinteressato

Mensa aziendale per 1 dipendenti: iinzionamento 1/11

Mensa aziendale pet i dipendenti: spese di funzionamento IV/4

Mense degh asih nido: addebimmento quote allinteressato IV/3

Mense degti asili nido: funzionamento VII/1

Mense degh asili nido: spese pex il funzonamento 1V/4

Mense scolastiche: addebitamento quote alllinteressato v/3

Mense scolastiche: funzonamento VII/1

Mense scolastiche: spese V/4

Mercad VII/5

Mercatino delle puld VIII/5

Mercato ottofrutticolo *: costruzione VI/5

Mercato ortoftutticolo *: otganizzazione VIH/5

Messapot di utilita sodale e di pubblico interesse 1/12

Messt comunali: notifiche 1/6 repertorio spedifico; ogni
docutmento notificatc ha un
suo indice di classificazione

Messi comunali: fichiesta di notifiche da esterni 1/6 e repettotio spedifico

Mestierl ambulant eserditati da strariett: autorizzazione di X/4e fepettono

pubblica sicurezza specifico

Mestieti ambulanti: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio
specifico

Mestieti gitovaght: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4e repertorio
specifico

Metanodotto: costtuzione VI/5

Metanodotio; gestione VI/8

Metropolitana {citt2 o area) I/16

Miglioramento professionale I1/14

Militati: allogad XIT1/3

Militari; leva militare X1/

Militari: requisizioni pet utlitd X11/4

Militari: servitu

X11/3




Minietre *

funzione non comunale

Minon, tuteladei VII/11

Minon: assistenza VII/12

Minoti: attivita ticteativa e di socializzazione VII/13

Minori: curatela VIL/11

Minori: tutela VII/11

Missioni: incatichi di - /4

Missioni : indennita HI/6

Mobili {(beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, /9

etc.)

Mobili: acquisto 1V/9

Mohili: concessione in uso IV/9

Mobilita (= viabilita) V1/7

Mohilita da/ verso altre amministrazioni I11/3

Mobilitd: pianc utbano VI1/7

Modifica oratio di lavoro deghi ufficl /9

Modifica otatio di lavoro individuale I /12

Monitoraggio ambientale Vvi/9

Monopolio *: vendita prodott di - Funzione non cotmmale;
per Pautotizzazione
alPesercizio commerdale
VIIi/4

Montacatichi: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertorio
specifico

Mont di pieta * funzione non comunale

Monument {beni immobili del comune) IV/8

Monumenti: attivita culurali VII/6

Morte: atti di morte XI/1

Morte: certificato medico XI1/4

Morte: registri di stato civile XI/1

Morti XI/1

Morti: polizia mortuatia X1/4

Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinatio 11/12

Mortoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza {1X/4 e repertotio
specifico

Municipio (stitrzione, denominazione, modificazione, 1/2

vanazione, etc.)

Musei (istituzioni cultural) VII/5

Museo civico: attivita e iniziative VII/6

Museo civico: funzionamento VII/5

Mutui: etogazione IV/3

Mutat: pagamento tate IV /4

Nascita; atto di nascita X1/

Nascita: registti di stato civile X1/1

Nati XI1/1

Neoozi VIII/4

Nido d’infanzia VIi/2

Nido: asilo-nido VII/2




Nomadi * inteprazione scolastica

VII/1

Nomadi * ordinanze di sgombero X/1 e repertotio delle
otdinanze

Nomadi *: realizzazione di campi nomadi VI/5

Noming in ptova /2

Note di accredito v/3

Notificazioni 1/6 repertotio specifico

Notiziatio 1/12

Numerazione civica (modificazioni, etc.) 1/2

O

Obbligad al soggiomo * (competenze spettanti al Comune) | IX/4

Obblieo di residenza per i dipendenti 111/2

Obbligo scolastico VII/3

Obiettori di coscienza: fascicoli personali 111/0

Obiettoti di coscienza: utilizzo 111/15

Obiezione di coscienza; escrcizio del dititto XII1/1

Occupazione di suclo pubblico IV /8 repertotio specifico

Oggetti diversi XIV (tenendo presenti le
raccomandazioni espresse
dal Gruppo)

Ogygetti smattiti e recuperatt IvV/11

Oleodotto: costrizione V1/5

Qleodotto: gestione VI/8

Onet1 di utbanizzazione IV/3

ONLUS — Orpanizzazioni non lacratve di utilitd sociale /17

Onorificenze civili 1/13

Onorificenze concesse 1/13

Onorificenze ricevute 1/13

Opetazioni di soccorso stradale IX/2

Opere edilizie ptivate VI/3

Opere interne (Hdilizia privata) V1/3

Opete pubbliche VI/5

Orar di apertura deeli uffici attivi sul territorio comunale 1/9

otati di apertura dei negoz ed esercizi commerciali attivi sul VIIL/4

territorio comunale

Oraro di lavoro alllintetno del Comune /12

Orario di lavoro del singolo dipendente HI/12

Orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione HI/12

Oratio di servizio oI/12

Qrdigni IX/4

Ordinamento deghi uffici 1/9

Ordinamento dei servizi 1/9

Ordinanze del sindaco 1/6 repertonio specifico;
ogmi ordinanza va dassificata
a seconda della materia

Otrdinativi di incasso v/3

Ordinazione di spesa 1V/4




Ordine di servizio 111/4
Ordine pubblico IX/4
Ordini di esumazione delle salime X1/4

Oxdini professionali tecnici *: albi

non sono documentt
archmnsoc: st collocano

nello spazio mformativo

Orfanotrofi VII/12

Otgani consultivi 11/15

Otpani di controllo intermni 11/14

Otpani esecutivi drcoscrizionali 11/18

Organigratnina: definizione 1/9

Otgeanizzazione deghi uffic 1/9

Ortpanizzazioni di rappresentanza del personale: rapport 1/10

Ortpanizzazioni non lucrative di utilith sociale — ONLUS 1/17

Orpantzzazioni sindacali: rapposti I/10

Ofientamento professionale VII/4

Ospedale civile * funzione non comunale

Ospedale mulitare * funzione non cormunale

Ospitalita a straniett: denunce IX/4

Ostelli per la gioventi: autorizzazione all attivita VIII/6 e repettotio
specifico

Ostelli per la gioventlt: autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 € repettorio
specifico

Ostelli per la siovent: fascicolt VHIL/(

Ostetie: autotizzazione alPattivita VIII/4 e sepettorio
specifico

Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4¢ repettorio
specifico

Osterie: fascicoli VIIL/0

Ostetriche * funzione non comunale

Paga 01/6

Pagamenti: mandad di IV/4

Pagamento delle spese (Tesoretia) IV/12

Pagamento tette ticovero delle case di riposo VIL/12

Pagamento retie ticovero delle strutture assistenza VIL/12

Palazzo municipale: costruzione V1/5

Panifici: pertmessi sanitan X/1 e sepettorio specifico

Paracarri: posa IV/9

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

Parcheppi: costruzione VI1/5

Parcheppi: gestione IV/8

Parcheppi: individuazione delle atee VI/7

Parchi (beni immobili di proprieti del Comune) v/8

Parchi: attiviti di difesa ambientale VIi/9

Parchi oiochi per bambini (attiviti di mlevanza sociale) VII/13




Parchi giochi per bamibirtt (bert immobil di propriets del V/8

Comunce) B : - |

Parchimetri: acquisto IvV/9

Parchimetti: introiti IV/3

Parchimeti: 1stallazione Iv/9

Paret di impatto ambientzale VI1/9

Parer igienico-sanitari (settore edilizio} X/1 e repertotio specifico

Pateti legali V/3

Pari oppottunitd 1/9

Paritd uomo-donna 1/9 .

Pattocchie * funzione non comunale

Parrocchie *: rapporti con le nel fascicolo specifico di cot

acquisisce la classifica
Partucchieti: avtotizzazione all’attivita VIII/2 e repertotio
specifico

Partucchien: fascicoli VIIL/0

Partecipazione (associazionismo) 1/17

Pattecipazione al procedimento amministtativo: dititto 1/8

Pattecipazione al procedimento amministrativo: esercizio del Acquisiscono la classifica
diritto di accesso (richieste) del fasc. cut si tiferiscono

Partecipazione dei cittadini 1/17

Partecipaziont finanziarie v/5

Partiti polidci * 1/17

Part-time 11/12

Passaggio ad altra amministrazione o1/3

Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di attivita | 111/3
ad altte amministrazioni

Passagoio ditetto di personale tra amministrazioni divetse I1/3

Passaport * X1/2

Passaporti: rilascio XI1/2

Passerelle *: costtuzione VI/5

Pasti a domicilio per anziani VII/12

Pasto: buoni pasto III/11

Pastotizia * vill/i

PAT (= Pianoc di assetto territoriale del Comune) VIi/2

PATT (= Piano di assetto tetritoriale intercomunale) VIi/2

Patrocinio pratuito * (= assistenza legale pratuita) funzione non comunale

Patrocinio: concessione a titolo gratuito 1/5

Patronati (sommministrazione di alimenti e bevande in circoli VHI/4 e repettotio
privat): autorizzazione all’attivita specifico

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in cireoli IX/4 e repertotio
privati): autorizzazione di pubblica sicurezza specifico

Patrono: festa VII/6

PDL — piani di lottizzazione VI/2

PEEP: asseenazione alloggi VII/14

PEEP: piani di zonha VI/2

PEG — Piano esecutivo di gestione iv/1

Penale: causa penale V/1

Pensionatt: comunicazioni INPDAP sulla qualit di X1/2




Pensioni (struttute rcettive): autotizzazione all’attivita

VIII/6 e repertono

: . specifico
Pensiont {strutture ficettive): autotizzazione di pubblica IX/4 e repertotio
sicurezza specifico

Pensioni (strutture ricetive): fascicoli VIIL/0

Pensioni civili *: pratiche per le X1/2

Pensiont di anzianita per 1 dipendenti /10

Pensiont di puerta *: pratiche pet le X1/2

Pensiont: cettificatt di iscrizione X1/2

Periodo di prova dei dipendenti HI1/2

Petmessi ai dipendentt I1/12

Permessi di acoesso veicolare alla zona pedonale V1/7

Permessi di assenza per i dipendenti T11/12

Permessi sindacali per i dipendenti 111/12

Personal computers: acquisto V/9

Personale * 1T/ dassi
fasdicolo del SII]ngD
dipendente

Petsonale avventizio *: fascicoli personali /0

Personale avventizio *: utilizzo IM/15

Personale fuoti ruolo *; fasdeok fascicoli nominativi

Personale in disponibilith HI/3

Personale in setvizio: fascicoli personali IIL/0

Personale non stratturato: fascdcoli personali /0

Petsonale non strutiurato: uighzzo /15

Personale: rappresentanze (sindacatl): tapportd I/10

Persone sodialmente peticolose * IX/4

Pesca VII/1

Pesca *: trasmissione tessetini Xi/2

Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettotio
specfico

Pescherie *: rivendite di prodott ittici VIIL/4

Pescherie * fascicoh VIN/0

Pescicoltura VIII/1

Pesi e misure * funzione non comunale

Petizioni XI1/5

Piani di emerpenza in caso di calamiti natutali VI/10

Piani di emerpenza per i dipendenti I11/8

Piani di lottizzazione VI/2

Piani di zona V1/2

Piani particolaregpiati del PRG V1/2

Piani regolatori sovracomunali: pateti VI1/1

Piano depli interventt VI/2

Piano del traffico V1/7

Piano della mobilita VI1/7

Piano di assetto territotiale del Comune — PAT V1/2

Piano di assetto territorale intercomunale — PATI VI1/2

Plano di lottizzazione — PDL V1/4

Piano di riqualificazione urbana VI1/2




Piano esceutivo di gestione - PIG

V/1

| Piand insediamentt produttivi — PIP | VI/2
Piano integrato di dqualificazione urbang — PTIRU VI/2
Piano particolareggiato infrastratiure stradali — PPIS VI/2
Piano per Vinfanzia VII/8
Piano regolatore generale — PRG VI/1
Piano sociale VII/8
Piano urbano del traffico V1/7
Piano urbano della mobilita V1/7
Pianta otganica 1/9
Piazze (beni immobili di proprietd del Comune) IV/8
Piazze: realizzazione V1/5
Pignoramenti * funzione non comunale
PI (= piano degli interventi) V1/2
Pinacoteca: attivit e iniziative VII/6
Pinacoteca: funzionamento VII/5
PIP (= piano insediamenti produttivi) VI/2
Pirotecnica: spettacoli pirotecnict: autotizzazione di pubblica | IX/4 e tepettotio
sicurezza specifico
PIRU (= piano integtato di tiqualificazione utbana) VI1/2
PIRUEA (= programima integgato di tiqualificazione utbana,
cdllizia ed ambientale)
Piste ciclabili: determinazione dei percorsi VI/7
Piste ciclabili: realizzazione ' V1/5
Pizzetie: autotizzazione allattivita VIII/4
Pizzesie: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico

Pizzede: autodzzazione sanitatia

X/1 e repertorio specifico

Pizzere: fascicoli

VIII/0

Politica culturale VII/6
Politica del personale: determinazione 1/9
Politiche pet la casa VII/14
Politiche v. elezioni politiche XiI/3
Politiche per il sociale VII/15
Polizia amministrativa * X/4

Polizia amministrativa *: vetbali dei sopralluoghi e
accertamenti

IX/4: repertosd specifici

Polizia mortuaria X1/4
Polizia municipale: verbali delle contrayvenziont X/2
Polizia rurale * IX/4
Polizia stradale IX/2
Polizia uthana *: attivita stradale IX/2
Polizia urbana *: attvith amministrativa IX/4
Polveri e matetiali esplodent *: autotizzazione di pubblica IX/4 e tepettotio
sicurezza specifico
Pont (beni immobiki di proprietd del Comune) 1V/8
Ponti *: costruzione V1/5
Ponticell *; costruzione V1/5
Popolazione: anagrafe XI1/2




Pottavoce 1/12
Potti * (= beni immobili de] Comune) 1IV/8
Porti *: costruzione Vi/5
Pottieri: autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4e repettotio
specifico
Potto d’atmi *: consepna licenze IX/4
Porto di fudle: consegna licenze IX/4
Potto di materie esplodenti: licenze IX/4
Posta in attivo e in partenza 1/6
Posta: ufficio * funzione non comunale
PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture stradali) VI1/2
Pratiche edilizie V1/3
Preferenze: crited di —nel concorsi pubblict /1
Prefettura *: cartepgio da e per Titoli € classia seconda della
materia di cul trata
Prelevament dal fondo di fiserva IV/1
Premio di servizio (indennith) /10
Presentazione liste clettorali XI1/3
Presenze al lavoro ITE/12
Presidente del Consiglo (documenti riguardantiil presidente | 11/4
del Consiglio, non quelli emanati da esso)
Prestdent dei Consigli circoscrizionali (documenti 11/17
tiguardanti 1 presidenti dei Consigh circoscrizionali,
non quelli emessi da ess))
Presidentl di quartiere: conferenza dei - 11/19
President di seggio: albo XTI1/1
Prestaziont: anagrafe delle - /6
Prestito d’onore * funzione non comunale
Prestito di opete d’atte di proptieti comunale iv/9
Prestito di opete d’arte rchieste per inizative culturali VII/6
Pretura * Cartc@jo dae pet Titoli C CIZISSi a_ seconda della
materia di cui tratta
Prevenzone del nischio sociale VII/9
Prevenzione incendt ativita VI1/1G
Prevenzione incendi: certificati V1/9
Prevenzione infortunt /s
Prevenzione pet i sogpett a nischio sodale VII/9
Prevenzione stradale IX/1
Previdenza oL/7
Previsione: relazione previsionale e programimatica IV/1
PRG — Piano regolatore generale VI/1
PRG: attuazione V1/2
PRG: piani patticolatesatati VI1/2
Prima assistenza VIL/12
Privacy (nella gestione documentale) 1/6
Privacy (nella tealizzazione del sistema informativo) 1/7
Privative * funzione non comunale

Pro loco * (= promozione e serviz pet le attivita economiche)

VII/7

Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico

IX/4

Processioni reliolose: organizzazone

VII/6




Processioni religiose: regolazione del traffico

1X/2

| Proclami a stampa : /8 =

Procuta defta Repubblica *: carteggio da e per Titoh e classi a seconda delia
matetia di cul tratta

Professioni; ofientamento professionale VII/4

Profughi: accoglienza nei campi VII/12

Progettazione opete pubbliche VI/5

Programma di riqualificazione urbana e di swluppo sostenibile | VI/2

del tertitotio — PRRUST

Programma integrato di riqualificazione urbamistica — PIRU | VI/2

Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed

ambientale — PIRUEA
Programmazione: telazione previsionale e programmatica IvV/1
Proiezioni dnematografiche: autotizzazione di pubblica IX/4 e repettotio
sicurezza specifico

Promessa solenne dei dipendenti 111/2

Protnesse di mattimonio X1/1

Promozone attiviti economiche VIIL/7

Promeozione del territorio * VIII/7

Promoxzione: attivith generale I/12

Propaganda elettorale * X1 3 oppure X11. 4

Proteste (= reclami) 1/8

Protest carmbian * non vanno protocollat né
classi-ficati perché di
competenza per- sonale del
segietatio comunale in certl
Comuni

Protezione anitmali ¥ funzione non comunale:

eventuali collaborazion
con alttd sogeett: X/5

Proterzione civile VI/10

Protezione del'ambiente Vi/9

Protocollo 1/6

Protocollo: registr * 1/6 tepertorio specifico

Prova: periodc di prova I11/2

Prove di conecotso 111/1

Provveditnent disciplinati 111/13

Provveditorato IV/10

PRRUST (=programma di iqualificazione urbana ¢ di VI/2

sviluppo sostenibile del tertitotio)

Pubblicazioni (= formalita di pubblicazione degli atti 1/6

amnministrativi)

Pubblicazioni (= attivita editotiale istinrzionale) 1/12

Pubbliche affissioni 1vV/14

Pubbliche affissioni: didit sulle - IV/3

Pubblici esercizi: autotizzazione all’attvita VII/4de repertorio
specifico

Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico

Pubblici esetcizi: fascicoli

VIIT/0




Pubblicith (= insegne) IvV/14
Pubblicitd deglt atd 1/6
Pubbliciti: imposta comunale sulla - 1V/3
Pubblico esetcizio tempotaneo in occasione di fiere, mercatt [ IX/4
etc.
Pubblico: rclazioni con il - 1/8
Puetpetio: astensione per gravidanza e - 111/12
Pulizia degli uffici comunali IV/10
Pulizia delle strade * IV/8
Qualifica 111 /4
Quartiert: definizione delle circoscrizioni 1/2
Quartieri: attivita specifiche ‘Titoli ¢ classia seconda della
' matena di cui tratfano
Quarteri: individuazione 1/2
Quattieri: organi class1 1622 del Tit. 11
Questue: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repettotio
specifico
Quiescenza dei dipendent 111/10
Quotidiani e petiodici: tivendita: autorizzazione all’attvita VIII/4 e repertorio
specifico
(Quotdiani e pedodict: rivendita: fascicol VII/0
Raccola di fondi o oggettt: autottzzazione di pubblica IX/4 e tepettotio
sicurezza specifico
Raccolta differenziata * dei ffiud VI/8
Radiocamaton: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico
Ragionetia *: organizzazione del setvizio 1/9
Ragionetia *: attivith specifiche IV/4
Randagismo animale X/5
Rapport istiirzionali con altre istituzioni 1/14
Rappotto informativo e giudizio complessivo sul dipendente | TIT/13
Rappresentanza: attivita di - 1/13
Rappresentanze del personale 1/10
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata 1/10
Rappresentanze sindacali: distacchi def dipendenti II1/3
Rappresentanze sindacali: permessi del dipendentt 111/12
Rappresentaziont dnematogtafiche: autorizzazione di IX/4 e repertotio
pubblica sicurezza specifico
Rappresentazioni teatrali: autotizzazione di pubblica sicurezza| TX/4 e tepertotio
specifico
Rassegna stampa 1/12
Recupeto oggetti smartit IV /11
Refetendum XI1/4




Referendum abrogativo XII/4

Referendum confermativo | XI1/4

Referendum consultivo XI1/4

Referti necroscopicl X1/4

Refezione scolastica VII/1

Regione ¥: catteggio da e pet Titoli e classi a seconda della
materia di cud ratta

Registro delle notifiche 1/6

Reetstro infortuni 111/8

Regolamenti (approvazione, modificazioni, ctc.) 1/4

Reintegrazione del dipendente II1/13

Relazione previsionale e programimatica IV/1

Relazioni con il pubblico I/8

Religioni: rapport istituzionali /14

Rendiconto dell’esercizio 1V/6

Rendiconto della oestione IV/6

Repertorio dei fascicoli 1/6 tepertorio specifico

Requisitt di ammissibilita ai concorsi 1I11/1

Requisiti per assunzione 111/2

Requisizione di beni mobili IV/9

Requisizioni per utilita militar XI1/4

Residenza X1/2

Residenza: obbligo della — pet i dipendenti II1/2

Residui attivi e passivi IV/6

Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi V/2

Responsabilita del dipendente T /13

Restauro di edifici comunali VI/5

Restauro di edifici privati VI/3

Retriburzione Ii/6

Reversali * IV /3 specifico repertorio

Revisione degli estimi catastali V1/6

Revisofi dei conti (documenti tiguardanti i revisod dei contl, | JI/11

non emanatl da essi)

Riabilitazione /13

Ricetrasmittentt: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico

Ricezione: strutture ricettive: autotizzazione all’attivita VIII/6 e repertorio
specifico

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

siourezza specifico

Ricezione: struthare ricettive: fascicolt VIII/0

Richiamo scrtto al dipendente I11/13

Richieste di accesso apli atti 1/6

Richieste di annotazioni su atd di stato civile Xi/1

Richieste di consultazione 1/6

Richieste di modifica orario di lavoro n1/12

Richieste di trascrizioni di atti di stato civile X1/1

Riciclapgio * dei rifiutd VI/8

Riconoscimentt 1/13




Ricorsi ayverso provvedimentt tributan

V/1

Ricorsi tributari V/1 -
Ricorso gerarchico avverso sanziomni disciplinar 111/13
Ricoveti * in casa di dposo VII/12
Ricoveti coatd X/2
Ricovet per randagi X/5
Riduzione dello stipendio 111/13
Rifiut solidi urbani * VI/8
Riftuti: piani di risanamento per abbandono rifiutd VI/8
Rifugi alpini: autotizzazione all’attivit VI1/6 ¢ repettotio
specifico
Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurczza IX/4 e repettotio
specifico
Rifued alpint: fascicoli VIIL/0
Rilevazione trimestrale delle opete pubbliche VI/5
Rilevazioni incidenti stradali IX/2
Rilevazioni statistiche 1/7
Rilievi fotogrammettici VI/1
Rimessa di autoveicoli o vettute: autorizzazione di pubblica X /4 e repertotio
sicurezza specifico
Rimozione forzata dei veicoli IX/2
Ringraziamenti non vanno protocollat
Riposo settimanale /12
Ripsistino dello stato del luoghi (abusi ediliz) vi1/3
Riptoduzione meccanica o chimica: autorizzazione di TX/4 e repettotio
pubblica sicurezza specifico
Risarcimenti V/2
Riscaldamento degli uffici cormunali IV/8
Riscaldamento dei privati: vigilanza sueli impiant VI/9
Rischio sociale VII/9
Riscossione delle entrate: concessionad IV/13
Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria /12
Riscossione imposte: convenzione con concessionat 1V/13
Riscossioni 1vV/3
Riscossioni speciali * IV/3
Riserva dei posti a concotso II1/1
Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati delle /1
FFAA e dei Cospi di polizia
Risetva: fondo di - IvV/1
Riserve naturali (= beni immobili di proprieti del Comune) | TV /8
Risetrve naturali: politiche ambientalistiche V1/9
Risorsa di bilancio Iv/1
Risorse energetiche VI/8
Risorse per investitmenti IV/3
Rispatmio energetico VI1/9
Ristorant: autotizzazione alPattiviti VIII/4 e tepettotio
specifico
Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertotio

specifico




Ristoranti: fasdcoli

VIII/0

| Ristnitturazione di edificd comunali (imamatenzone ordinaria) | VI/5
Ristrutturazione di edifict comunali (mamutenzione IV/8
straordinaria)

Ristratturazione di edifid privati VI1/3

Risultato contabile di amministrazione IV/6

Riviste: acquisti della Biblioteca 1V/4

Riviste: acquist per gli uffict IV/4

Riviste: pubblicate dal Comune I/12

Rurnote: inquinamento acustico v1/9

Ruoli di anzianith del personale Non esistono pitl

Ruoli matricolati (dei militard) X11/2

Ruoli otpanid del petsonale Non esistono piu

Sapte: otpanizzazione VIL/6

Salatio /6

saldi (vendite promozional) VIII/4

Sale pubbliche di audizione: autonizzazione di pubblica IX/4 e repertotio

sicurezza specifico
Sale pubbliche per biliatdo: autonizzazione di pubblica IX/4 e repertotio
sicurezza specifico

Saltimbanchi: autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repettori
specifico

Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatotio X/2

Salute pubblica X/1

Salate sul luogo di lavoro: tutela 1/8

Sanatoria edilizia Vi/3

Sanatotia opere edilizie private abusive VI1/3

Sangue: permesso per donazione di sangue I11/12

Scarico inventatale IV/9

Scarto archivistico I/6

Sci (maestro di): autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico

Sciopen * del personale /12

Sciopeti nel tertitotio di competenza: ordine pubblico IX/4

Scrutatot: albo X/1

Scuola comunale di musica * Vi1/5

Scuola di base * funzione non comumnale

Scuolabus ViI/1

Scuole (= beni immobili di proptieti del Cormine) IV/8

Scuole di ballo: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertotio
specifico

Scuole elementati: sostegno all'attivita VIL/3

Scuole materne VII/2

Scuole medie: sostegno all'attivita VII/3

Scuole superioti: sostegno all’attivits, VII/3

Sede comunale: costruzione

V1/5




Sede comunale: manutenzione ordinaria

VI/5

Sede comunale: manutenzione straordinatia, restauro VI/5
Seowio: albo dei presidentt di - XI1/1
Segnaletica sttadale: acquisto 1V/4
Segnaletica stradale: messa a ditmora VI/5
Segnaletica stradale: ubicazione V1/7
Segretari delle circoscrizioni 11/20
Segretatio cormnale (documenti tiguardanti il segretario, non | I1/9
quelli emanati da esso)
Segreteria penerale I/9
Selezioni per Passunzione del personale T/t
Separata sezione d'atchivio 1/6
Seppellimento dei morti X1/4
Sequestro veicoli coinvolt in incidenti IX/2
Servitt militari XIII/3
Setvizi al persona su richiesta IIL/11
Servizi amministrativi *; ordinatmento 1/9
Setvizi demogtafici Xiclassidala4
Setvizi militari *: consegna congedi X1/
Servizi per conto di texzi (bilancio) IvV/3
Setvizi pubblici Vi/8
Servizi sociali: organizzazione 1/9
Setvizi sociali: attivita specifiche VII/classi da 8a 152 seconca
dell’attvita
Setvizio civile 1/15
Servizio civile sostitutivo XII1/1
Setvizio elettorale * Xl classidalab
Servizio idrico inteorato Vi/8
Servizio militate: aspettativa II1/12
Setvizio sanitatio nazionale — SSN * funzione non comunale
Servizio sanitario nazionale: catteggio da e per Titoli e classi 2 seconda della
materda di cul teatta
Servizio temporaneo presso altra amministrazione 111/3
Setvizio: ordine di - I1/4
Sgombero neve IV/10
Sicurezza pubblica * IX/4
Sicutezza sul hnogo di lavoro: tuiela II1/8
Sigillo I/5
Silvicoltura VIII/ 1
Sindacati: rapporti con le otgantzzazioni sindacali 1/10
Sindaco (documenti riguardant il sindaco, non quelli emanati | II/1
da esso)
Sistema informativo I/7
Smualtimento rifiut * VI/8
Smartimento ogeetti: ogeett smarit IV /11
Soccotso stradale X/2
Soctalizzazione: attivitd Hcreativa VII/13
Sodietd di mutuo soccorso * funzione non comunale
Sodietd di mrtuo soccosso: scrizione all'albo delle 1/17 e albo spedifico

associazioni




Societa sportive: iscrizione all’albo delle associaziont
Software: abbonamento alla manutenzione :

1/17 e albo specifico
1V/4 o

Software: acquisto IV/4
Sogpetti 2 tischio sociale: prevenzione, tecupero, VII/9
reintegrazione
Soggiommi climnatici per anziani VII/13
Sommuinistrazione di alimentt ¢ bevande: autonzzazione VITI/4 ¢ repertotio
alPattivita specifico
Somministtazione di alimentt e bevande: autorizzazione di IX/4 e repertotio
pubblica sicurezza specifico
Somministrazione di aliment e bevande: fasdicoli dei gestori | VITE/(
Sordomut *: assistenza VII/12
Sospensione cautelare II1/13
Sospensione dal servizio II/13
Sospensione dalla gualifica Ti1/13
Sottosuolo: rcerche nel * funzione non comunale
Spacdl aziendali VIIL/4
Spedizioni postali 1/6
Spese condominiali degli alloggi popaolati VII/14
Spese economali V/10
Spese postali *: pagamento IV/4
Spese postali *: registro I/6
Spese telefoniche * IV/4
Spettacoli {agibilita per teatt): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertotio
sicurezza specifico
Spettacoli pirotecnict: autotizzazione di pubblica sicurezza | [X/4 e repertorio
specifico
Spettacoli viaggianti *: antotizzazione di pubblica sicurezza  |IX/4 e repertorio
specifico
Spott attivita vi/7
Spott: eventi sportivi VIL/7
Spottello per il cittadino stramiero *; assistenza VII/10
Sportello per il cittadino: informazion generali 1/8
SSN — Setvizio sanitario nazionale: carteggio da e pet Titoli e classi 2 seconda della
materia di cud tratia
Stabitiment di bagni: antotizzazione all’attivita VII/6 e  tepettotio
specifico
Stabiliment di bagni: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e  ftepettotio
specifico
Stahiliment di bagni: fascicoli VIIL/0
Stampa (ufficio stampa) 1/12
Stampa quotidiana e petiodica (commercio): autotizzazione | VIIL/4 e  repertotio
all’attivita specifico
Stampati: acquisto IV/4 0 10 a seconda del
regol.
Stampatott: autotizzazione di pubblica sicurezza X/4 e repertorio
specifico
Stampena comunale: approvyigionamento /10
Stampetia comunale: funzionamento 1/12




Stamnperie: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertorio
- speafico
Statistiche 1/7
Stato civile X1/1
Stato giuridico del personale I11/5
Stato matricolare 111/5
Statuto 1/3
Sterumna 1/5
Stinendio TI1/6
Storia del Comune 1/2
Strada: poliza stradale IX/2
Strada: prevenzione ed educazione stradale IX/1
Strade (beni immobili di propdeta del Comune) IV/8
Strade: costruzione VI1/5
Strade: manutenzdone ordinania IV/8
Strade: manutenzione straotdinatia VI/5
Strade: definizione del tracdato V1/7
Stranieri (mestieri ambulanti eseraitati da -): awotizzazione di. | IX/4 e repertorio
pubblica sicurezza specifico
Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX/4
Stranieri: denunce ospitalita IX/4
Strumenti da punta o taghio (vendita ambulante): IX/4 ¢ tepettotio
autorizzazione di pubbl. sicurezza specifico
Strumenti di attuazione del piano repolatore generale - PRG | VI/2
- & Varant
Struttute di primma assistenza (dormitos pubblic, cacine VII/12
econormiche, campi profughi, etc.)
Struttire ticettive: autotizzazione all’attiviti VIII/6 e tepettotio
specifico
Strutture ficettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepetfotio
spectfico
Struttute ficettive: fascicoli VII/0
Studenti: borse di studio VIE/1
Studio v. diritto allo studio
Studiosi: richieste di consultazione 1/6
Studiosi: schedoni I/6
Suolo: inquinamento V1/9
Suonatori ambulantt: autorizzazione di pubblica sicurezza DUSE repettotio
specifico
Superalcolici (venditz): autorizzazione di pubblica sicurezza | IX/4 e repertorio
specifico
Sussidiadeth ofizzontale in campo sociale VIi/8
Svendite VIL/4
Svincolo PEEP: riscatto proprieti da parte degl assepnatar | VIT/14

Svincolo PEEP: trascrizione negh inventarl conmnali

1v/8




TARSU —Tassa per la fimozione ¢ lo smaltimento di gfiuti Iv/3
solidi uthbani - : ' :
Tassa per Poccupazione di spazi ed atee pubbliche ~-TOSAP  [IV/3
Tassa per la imozione e lo smaltimento di dfiuti solidi utbani | TV /3
— TARSU
Tasse (entratc) IV/3
Tasse per setvizi pubblici IV/3
Tassisti VIII/2
Teatri (beni immobili i proprieta del Comune) IvV/8
Teattd {istinrzioni culturali) VIL/5
Teattl (rapptesentazioni teatrall): autorizzazione di pubblica IX/4 e repettotio
sicurezza specifico
Teatti comunali: attivitd ¢ iniziative VII/6
Teatri comunali funzionamento VII/5
Teatri o luoghi di pubblico spettacolo {agibilita): IX/4 e repestorio
autotizzazione di pubblica sicurezza specifico
Teatd ptivati: autotizzazione di pubblica sicutezza IX/4 e repertotio
specifico
Telesoccotso VIi/12
Terremoti (protezione civile) VI/10
Tertitorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) I/2
Tertorismo: controlli IX/4
Tesoreria IvV/12
Tesotiere: conto del - IV/6
TFR — Trattamento di fine rappotto II1/10
Tipogtafie: autotizzazione di pubblica sicurezza IX /4 e tepettodo
specifico
'Tito a segno: autonizzazione di pubblica sicurezza [X/4 e repertotio
specifico
Titolaro di classificazione 1/6
Titolo di citta: attribuzione del - 1/2
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune VI/3
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune V1/5
Toponomastica 1/2
TOSAP — Tassa per Poccupazione di spazi ed atee pubbliche IV /3
Tossicodipendent: assistenza VIL/12
Tossicodipendentt: tecupeto VII/9
Tossicodipendenza *: informazioni VILI/10
Tossicodipendenza *: prevenzione VII/9
Traffico (vighilitd) Vi/7
Traffico, piano urbano del VI1/7
Trascrizioni di stato civile X1/1
Trasferimenti di personale I1T/3
Trasferiment erariali IV/3
Trasferiment regionali IV/3
Traslochi V/10
Trasparenza della pubblica amministrazione 1/8
Traspott pubblict: etogazione del servizio VI/8
V1/7

Trasport pubblici: pianificazione delle linee




Traspotti scolastici * VIi/1

Trasporto cenerd funeratie XI/4

Trasperto di persone (attivita artigianale) VILI/2

Traspotto salme XI/4

"T'raspotto scolastico VII/1

Trattamento di fine rappotto — TEFR I11/10

Trattamento di quiescenza 111/10

Tratlamento economico I1/6

Trattamento fiscale del dipendente I11/7

Trattamento Sanitario Obblipatorio — TSO X/2

Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX /4 e repettotio
specifico

Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX /4 e tepertotio
specifico

Trattorie: autorzzazione all’attivita VIII/4e repertorio
specifico

Trattotie: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertotio
specifico

T'rattorie: fascicoli VIII/0

Tribunali {sedi di proptieta del Comune) IV/8

THbunali: costruzione degli edifici VI/5

Trbut: ricorsi V/1

18O — Trattarnento sanitatio obbligatotio X/2

Tumog; lotta contro 1* funzione non comunale

Tumeori: iniziative a sostegno del malati VII/15

Tumulazione X1/4

Turismo: attivitd VIII/6

Tursmo: promozione VIIL/7

Turismo: struttute VIIL/6

Tutela ambientale V1/9

Tutela degli incapaci Vil/11

Tutela dei minod VII/11

Tutela della salute pubblica X/1

Tutelz della salute e della sicurezza sul luogo di lavotro 111/8

Tutela incohamita pubblica IX/4

Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, DOP, | VIII/7

etc.)

"Tutord minort e incapact: nomina VII/11

Uffid comunali (= beni immobili di propreta del Comune) | 1V/8

Uffici comunali: funzionamento 1/9

Uffici dei capigruppo constliari 11/6

Uffici dei gruppi consiliar 11/6

Uffid giudiziard (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8§

Uffici gindizian: sede (costruzione) VI/5

Ufficd gindiziati: sede (manutenzione ordinatia) IV/8

Uffid piudiziatt: sede (anutenzione strordinaria) VI/5




Uflid per Ia gestione del contermoso del lavoto gesnone /13
| Uffcitusistici ~ - S| VIIT/6
Uffic: attibuzione di competenze agh - 1/9
Uffict: ordinamento 1/9
Ufficiale del’anagrafe: deleoa di funziont 1/4
Ufficale del"uffido elettorale I11/4
Uffidiale di stato civile: delega di fimzioni 1/4
Uffido del presidente del Cogsiglio 11/4
Ulfficio di collocamento * funzione non comma]c
Ufficio legale *: attivitd specifiche V/classi a seconda della
funzione svolta
Ufficio legale *: orpanizzazione 1/9
Ufficio telazioni con il pubblico — URP 1/8
Ufficio stampa 1/12
Ufficio tecnico *: attivita specifiche V1I/classi aseconda della
funzione svolta
Uffidio tecnico * otpanizzazione 1/9
Unioni di comuni per Pesercizio di funzioni e servizi 1/15
Universita: sostegho all’attivitd VII/3
Utbanistica (Piano tegolatote genetale — PRG — e variantt) VI/1
Utbanistica (sttumenti di attuazione del Piano regplatore Vi/2
generale — PRG — e vatianti)
URP — Ufficio relazioni con il pubblico 1/8
Uscite IV/4
Uso {concessione i uso) di beni mobili IV/9
Uso (concessioni in uso) di berd immobili Iv/8
Utilith militati: tequisizioni per - XI11/4
Vacanazioni *: controlli delfle inadennpienze demandati al X/1
Sindaco
Valori monetar (Bilando) 1v/1
Valori: custodia det - (Tesoretia) V/12
Valutazione dei dirigent: criten general, provvediment] /10
generali
Valutazione del singolo dirigente nel fascicolo del ditigente
Valutazione di impatto ambientale — VIA VI/9
Valutazione siftuazioni familiati pet le graduatorie VII/14
assegnazione allogal
Vartant al piano repolatote generale Vi/1
Vatiantl in corso d'opeta {edilizia privata) V1/3
Vatiaziond al bilancio di previsione e al piano esecutivo di v/2
gestone
Vatiazioni di bilandio v/2
Vecchiaiz: pensione di- 1/7
Vetcokt di piazza (condutton): autorizzazione di pubblica IX/4 e repertotio
sicurezza specifico
Vendita 2 domicilio VII/4




Vendita di alcolici e supetalcolici: autorizzazione allattivita

VIII/4 ¢ repertorio

- L . ispecifico . .
Vendita di alcolici e superalcolici: autotizzazione di pubblica IX/4 e tepertotio
sicurezza specifico
Vendita di alcolict e superalcolick: fascicoli dei venditori VIII/0
Vendita esercitata daghi agricoltori VII/4
Vendita esercitata dagli artigiani VIIL/4
Vendita esercitata dagli industdali VIII/4
Vendite di liquidazione VII/4
Vendite promozionali * VIII/4
Vendite sottocosto VHI/4
Vendite straordinarie VII/4
Vetbali delle adunanze del Consiglio /6
Verbali delle adunanze del Giunta 1/6
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali 1/6
Verbali delle adunanze deglt Esecutivi circosctizionali 1/6
Verde ptivato * V1/3
Verde pubblico * costruzione VI/5
Verde pubblico *: manutenzione IV/8
Verifiche contabili IV/6
Vetifiche di cassa IV/6
Versamentl IvV/3
Vessillo 1/5
Vestiario 1V /10
Veterinati * funzione non comunale
Vetture (fimessa): autonizzaziope di pubblica sicurezza X/de repertorio
specifico
Vetturini: autorizzazione all’attivitd VIII/4 e repertorio
specifico
Vettutini: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e tepertotio
specifico
Vettarni: fascicoli personahi VIII/0
VIA —Vahtazione di impatto ambientale VI1/9
Viabilita * Vi/7
Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, non /9
quelli emanati da esso)
Vice-sindaco {document tiguardanti il vice-sindaco, non quelli | I1/2
emanati da esso)
Vie (beni immobili di propreta del Comune) IV/8
Vigilanza sull’attivitd edilizia ptivata VI1/3
Vigili del fuoco *: pareri V1/3 opp. 4 opp. 5a
seconda del tipo di attvita
edilizia
Vigili del fuoco *: sepnalazioni di emergenze VI1/10
Vigdli del fuoco * segnalazioni di questioni ambientali VI/9
Vigihi urbani *: attivitd di accertarmento di violazioni al Codice | IX/2: vetbali
della sttada
Vigili urbant: attivita di accertamento di viclazione a IX/4: vetbalt

regolament comunali in settort diversi




Vigili urbani *: pattughamento IX/2

Vincoli idrozeologici * - - IVI/9

Violazioni al Codice della strada IX/2

Violazioni edilizie * dlevazioni V1/3

Visite mediche ai dipendenti penodiche per prevenzione mschi | I11/8

{medicina del lavoro)

Visite mediche per verifica malattie 111/12

Visite mediche per accertamento infermiti ni/e

Viticoltura e produzione vitivinicola VIII/1

Volontatiato *: accordi strategici VII/8

Volontatiato *: albo del volontariato apposita setie “Albo
delPasso-cazionismo’” in
coda al Tit. I

Volontatiato *: azione concteta delle associazioni di nelle posiziont specifiche

volontatiato

Volontatato *; tapport istituzionali con le associazioni 1/17 e albo spedfico

Volontariato *: rapporto con il singolo volontatio 1I1/15

WEB 1/8

7 anzare: lotta alle X/1

Zooprofilassi vetetinatia X/4

L TL (= zone a traffico limitato): individuazione VI/7

ZTL (= zone a traffico limitato): permessi d’accesso V1/7

ZTL (= zone a traffico limitato): violazioni IX/2e apposito
tepettotio
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COPIA

COMUNE DI TRAVACO’ SICCOMARIO

Provincia di Pavia

VERBALE DI DRELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE
N, 161 CODICE ENTE N.11299 3111212005

OGGETTO: NUOVO TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE.
ADOZIONE.

L'anno DUEMILACINQUE il giomo TRENTUNO del mese di
DICEMBRE alle ore 10,30 nella solita sala delle adunanze si & riunita la
Giunta Comunale nei modi e nei termini di Legge.

Risultano presenti e assenti i seguenti Assessori.

~|carca’ v |PresentéfAsserite
Bonazzi Ermanno Sindaco P
BRoiocchi Sandro Assessore P
Cane Raffaela Assessore A
Clensi Domizia Assessore P
Bettolini Pietro Assessore A
[Presenti n°® 3 - [ Assenti n°2

Assiste il Segretario Comunale Sig. NIGRO DOTT.SSA FAUSTA.
Il Presidente Sig. BONAZZI ERMANNO, nella sua qualita di Sindaco,

dopo aver constatato la validitd dell’adunanza, dichiara aperta la seduta ed
invita gli intervenuti a discutere ed a deliberare sull’argomento in oggetto:







NUOVO TITOLARIO DI CLASSIFICAZION_E,. ADOZIONE.

LA GIUNTA COMUNALE

Vista la proposta di deliberazione predisposta dal Responsabile Area
Amministrativa in d ata 28.12.2005 avente ad oggetto “Nuovo titolario di classificazione.

Adozione™ e relativo allegato “Piano di classificazione (=Titolario) per gli archivi dei
Comuni italiani”;

Ritenutala meritevole di approvazione;

Visto 'allegato parere favorevole reso dal funzionario responsabile in ordine alle
proprie competenze;

Con voti unanimi e favorevoli espressi dagli aventi diritto in forma palese; -

DELIBERA

1. diapprovare l'allegata proposta di deliberazione predisposta dal Responsabile Area

Amministrativa in data 28.12.2005 avente ad oggetto “Nuovo titolario di

classificazione. Adozione” e relativo allegato “Piano di classificazione (=Titolario)
per gli archivi dei Comuni italiani”;

2. di rendere, con separata ed unanime votazione favorevole, il presente atto
immediatamente eseguibile.







NUOVO TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE. ADOZIONE.

. RESPONSABILE AREA AMMINISTRATIVA

SENTITO il Sindace Sig. Bonazzi Ermanno;
POSTO che, con citcolare n. 17100/2 del Ministero dell’Interno in data 1° marzo 1897, a
firma Carlo Astengo, venivano imposte ai Comuni italiani alcune norme di gestione degli archivi e,

tra’altro, I’uso di un titolario di classificazione articolato in 15 categorie;

DATO ATTO che il piano di classificazione (nome con cui il titolario viene designato nel

DFR 445/2000), & uno degli strumenti piti importanti nella gestione degli archivi in formazione ¢ -

che la comprensione dello stesso ¢ presupposto indispensabile per il suo uso corretto nell’ambito
dell’intero sistema di gestione archivistica;

CONSTATATA la inadcguatézza del titolario “Astengo”, ritento ormai anacronistico;

VISTO il nuovo titolario predisposte da un Gruppo Nazionale di lavoro (costituito dalla
Direzione Generale per ghi Archivi del Ministero per i beni e le attiviia culturali) e sotto il patrocinio
dell’ ANCI, redatto proprio al fine di agevolare 1 Comuni che, singolarmente, avevanc intrapreso un
oneroso lavoro di adeguamento dei sistemi esistent;

CONSIDERATO che questa Amministrazione con delibera di Consiglio Comunale n. 41 del
9/10/2003, ha approvato la partecipazione del Comune di Travacd Siccomario al progetto di
“Protocollo Provinciale Federato”, approvando al tempo stesso la convenzione tipo tra Provincia e
Comuni partners; '

DATO ATTO CHE nei prossimi mesi verra formalizzata ’adesione definitiva di questa
Amministrazione al progetto “Protocollo Federato”, mediante sottoscrizione della convenzione
definitiva che consentird Padozione di un sistema di gestione informatica del protocollo e dei
procedimenti amministrativi cosi come previsto dall’art. 50 comma 2 del D.P.R. 445/2000;

PRESO ATTO che tale sistema prevede 1’utilizzo del nuovo titolario MIBAC e che per
uniformitd di archivio & auspicabile procedere all’utilizzo del suddetto titolario a decorrere dal
1/1/2006 nelle more della definizione dell’accordo con I’ Amministrazione Provinciale per I'utilizzo
def protocollo federato e dell’adozione del conseguente manuale di gestione;

VISTA la nota in data 28/12/2005 prot. n. 11437, con la quale si informava la
Soprintendenza Archivistica per la Lombardia della volontd, da parte dell’ Amministrazione
Comunale , di adottare, a far data dal 1° gennaio 2006, un sistema di classificazione basato
sull'utilizzo del nuovo titolario predisposto dalla Direzione Generale per gli Archivi del Ministero
per i beni ¢ le attivitd culturali con il patrocinio dell”’ ANCI, per le motivazioni sopra esposte;






VISTO il DPR 445/2000;
PROPONE

1) di adottare, a far data dal 1° gennaio 2006, il titolario di classificazione predisposfo dal
Gruppo Nazionale di Lavoro, qui allegato quale parte integrante e sostanziale, dando atto
che lo stesso costituira altresi allegato al “Manuale di Gestione dei documenti” del Comune
di Travacd Siccomario che sard adottato a seguito dell’utilizzo del protocollo federato della
Provincia di Pavia.

2) di trasmettere copia della presente deliberazione alla Soprintendenza Archivistica per la
Lombardia.

3} Di dichiarare immediatamente eseguibile la presente deliberazione ai sensi del 4° comma
dell’art. 134 del D.1gs 18.08.2000, n. 267

Travacd Siccomario 28/12/2005

IL. RESPONSABILE AREA AMMINISTRATIVA
BAILC(} RAG. GIOVANNA







Gruppo di lavoro pet la formulazione di proposte e modell
pert la riorganizzazione delParchivio dei Comunt

Piano di classificazione (= Titolario)
per gli archivi dei Comuni italiani
(seconda edizione)

~ aglio 2005




per ta rorpanizzazione dell’archivio de1 Comuni

Premessa

Il Gruppo di Lvoro, incaricato di formulare «proposic € modell per b riorganizzazione
dellarchivio dei Comuni, in attuazione delle disposizioni normative in materia e pet
Pelaborazione dei temi legati alla formazione del titolado, del massimatio di scarto e del manuale
di gestionen, & stato costituito il 18 lnglio 2002 con decreto del Direttore generale per gli archivi, €
stato rinpovato con decteto del 27 ottobre 2003, «n copsiderazione defh necessita di
sperimentire € monitorare le applicazioni del titolario e di eliborare il massimario di selezione e
scatton, ¢ fetormente prorogato fino al dicembre 2006 «n considerazione dellz necessita di
proseguire nellattivita di elaborazione dello stumento e di seguire Pevolzione dellimpianto del
titolario presso { Comuni, monitorarne Tapplicazione e seguirne gli sviluppi».

Nomnativa di riferimento citata dal decreto:

- Tesio unico delle disposizioni legishative in materia &i beni culivcak e ambientsl:, approvatc con
Decreto Iegistativo 20 ottobre 1999, a. 490, che alt'art, 40 obbliga gli eati pubblici ad ordinare
propti axchivi [ora D. Igs. 22 gennaio 2004, 2 42 Codice dei bent culturali e del paesaggio, ai seasi
delPacticolo 10 della legee 6 lughio 2002, n. 137, che allazt. 30 obbliga gli enti pubblict ad ordinace
i props axchivi.

- Decreto del Presidente della Republlica, Testo unico delle disposizioni legislative ¢ tegolamentari
in mateda di documents sione amministrativa del 28 dicerhee 2000, 0 445, che allat- 50 dispane
che le pubbliche amministazioni provvedaoo enio il 1° genmaio 2004 a tealizzate o revisionate

* sistemd informativi mutomatizzati finalizzati alla gestione del protocallo informatico e dex
procedimenti amuministrativi

- Decreto Legsslativo, Testo unico delle leggi sull'ordinamento degli enti focali del 18 agosto 2000,
2 267, che dispone sull’ordinamento istinzionale, finanziato e contabile deghi enti locali

T, Gruppo ditavoro & atruslmente’ costituito da

- Giorgettz Boofiglio-Dosio (Untversiti degli stadi di Padova), coordinatrice
- Giuseppe Mesoraca (Direzione Geperale per ghi Archivi), coordimtore

- Renato Delfidl (Soprintendenza archivistice per i Toscan)

- Maurizio Gallni, che Ia sostitoito Dasia Maistri {Cormne & Mianc)

- Angela Gioa (Comune di Barj

- Giovanm Giubbini (Soprintendenza archivistica pex F'lUmbria)

- Gloria Maroso {Comune di Verona)

- Gabriclis Masini {Comune di Perugi)

- Mafipa Messna (Soprintendenza anchivisticd per 1a Lombardia}

- Paola Pavan {Archivio Capitalino di Ramas)

- Valeria Pavone (Comune di Padova)

- DiegoRobotti (Soprintenderza archivistica pet 1 Piemonte ela Valle d’Aosta)
- Letterio Turiaco (ANCT) .

- Fugeni Vanmgghto (Soptintendenza archivistica per la Pugln)

- Gilbetto Zacch? (Soprintendenza archivistica per T Emikia Romagm)

- Salwatose Zaiti{Commoe di Foligno)

I Gruppo ha uilizzato come base di discussione h Proposta di titohdo (= piano &

classificazione) per gh archivi dei Comuni italiani , elaborata dallf Universitd degli stadi di Padova
e dal Comune di Cadoneghe®.

t Nel decreto del 2002 Sguravano anche 1 nomi & Antonio Malvoiti (Comune d Cerreto Guidi) e di Antonio
Mucciardi (Corune di Napoli).

2 La proposta, elaborata, olire che da Glorgetta Bonfigho-Dosio per I'Universitd di Padova, da Giorglo Bonaldo,
Lajia Pagini, Marina Sacto per it Comune di Cadoneghe (prov. di Padova), & stata presentata in una prima versione i
3 maggio 2002; & stata poi sggiomata e dvista in data 10 germaio 2003. Ad essa hanno collsborsto anche Andsea

2



Nel perodo di applicazione sperimentale del titolario, il Gruppo ha potuto avvalersi dei
- suggerimenti & dei commenti qualificati di’ mole persone, ale qual va uno speciale
ringraziamento’. ) . R

La gestione archtvistica nella normativa vigente

Tart 50, conmma 4 del T.U. sulla documentazione aaministativa’ prevede che ke pubbliche
amministrazioni adottino per il proprio archivio cater: omogenei di classificazione e archivia-
ziose. L'art 56 del medesimo DPR ribadisce che le operazioni di classificazione S020, insicme
con quclle di registrazione ¢ di segnatura di protocollo, operazioni zezu@¥Es wfgeng per latenuta
del sistema di gestione dei documenti. Il complsso nomativo di questi dtimi anod, allinterno del
quele si iscrive il citato TOPR 445/2000, non costituisce una novita pet lo Stato italiano, che vanta
una unga & gloriosa tradizione in materia di regolamentazione dell’atiivits di gestivae archivistica.
In patticokire 1l 1° marzo 1897 la ciscolare 17100/2 del Mmistero dellinterno’, 2 firma Caro
Astengo, knpose ai Comumt {taliani alcune norme di gestione deghl archwie tea Taliro Tase diun
sitolario di chssificazione articolto i 15 categorie. La collocazione del Comune nel contesto
isitmionale & ammmistrativo dello Stato & radicalmente cambiaty negh ultimi cento annf,
determinando i mutamento sostanziale delle funzioni commnali, elemento primatio da
considerare per I definizione di un titolaria”.

Constatata, anche tramite sondaggi presso i Comuni’, la inadeguatezza del titokario Astengo, &
stata avveriita la necessita di propozne Uno nuovo, specie nel’inpianto.

Desolei dellArchivio genemle el Comune di Pedova e Gunnl Penzo deli’Archivio generale di Ateneo

dell'Uriversith di Padova Il testo & ceperibile in due sed: Aoz & £obets /= o A dafiayinng) per b anbid &
Comoer, uova rassegna di legislazione, dotirina e purispradenza), LXXVi/22 @ov 2002), p. 2508-2520; G.

BoNFIGLIO-DOSIO, Bupats & an mite vk por £E avhiy s o dilion, i Srudior 2000, A58 dille T Coglrons
oy gt vz depl arolin dellh Uninersiid idadane, a cora i Glani Penzo Doda, Padova 2002, p. 316367,

* Oltre 2 quelli rappresentati net Grappo, moli Cormuni, in particolare Ancona e parecchi altri "delle Marche, 1a
Spezia, Cento (FE) ¢ altd Cornumi delVEmikia, Cerveter, Gabicce Mate, Capamont (LU}, BMontecchio Maggiore (VI),

Settimo Tornese, Castel San Pietro Terme (BO), Medicina (BO). Inoltee Maria Guercio delUniversita d Usbino e i

s10i colldboratod, i particolire Alessandro Chiaretti, che hanno reso disponibii 1 loro matesali di deercs e di

lavoro; Andrea Giomg e Leonardo Mineo, impegnati nel progetto “PLTRE: Modelle di titolado e Manuale di

Gestione pet i Comuni Trentini” promosso dalia Provincia Autonoma di Trento in collsborazione con PUniversiti

degli Studi di Trento-Dipartimento di Scienze Storiche e Bilologiche, che hanno vesfcato in via sperimentale

Tapplicahilii del titolado net Comuni. della provinciz di Trento.

+ DDR 28 dicemre 2000, . 445 7y smiiv dbdb diotiins’ bgivatiie ¢ e oty Y waais d ahCi B R aHE R
sz Del sgema & classficarione tome tramento che pecmette di oganizzace it 1 docomenti secondo un
ordinsmento logico, con riferimento alle fanzion e alle ativith delPammimstrazione interessata pada anche 4

decceto del 14 ottobre 2008 del Ministro per Pinnovazione e le tecnologie (seconda dire ttiva Stancs), § 228

5 T Ministero délPinte mo, cui faceva capo finp al 1975 Pamministrazinae archivistica, costitriva pure vn rifedmentn

inehadibite per i Commn, 2lmeno prsma del¥affermazione plena dello Stato delle matonomie, sancita dalla niormm del

titolo V' &lla Costiumione. .

6 Per Vanalisi dettagliata di tali cambiamenti G. BONFIGLIO-DOSIO, L sy Zitalarie pergh b i comnnry Badiewi? U
o par Lz solwctone o ks gResn wdiuaia magonad Bollettino dellaDeputazione di storia patsaperPUrnbiisy,

XCIX Q002), p. 355-380; BAD., Frypusis & wr weoe Laluza pr gl el ded s Siabians 0. S dior 2000, D 316-367.

1 Oltre Ale riflessioni “classiche” di Raffacle DB FRIICE sul fiolatio pex furziom (si tnvia in paticolase o L it
costerporance. Tindais ¢ clnfimom: wianaiar &7 compaons o o avlisr wrremt awbbEE ¢ prinad, Roma, NIS, 1988
<Reni cultusal, 43, M. GUBRCIO, Zruoh dills clarsjiagiione v st o orniars comtemponan 10 La welntolgin por %
dfnidtone & pram’ & clssffasyone iy amironk dgitads 3 cum di Blena Aga Rossi e Maria Guercio, Roma 2005, p. 1722,

G BONFIGLIO-DOSIO, La duimpone b akasiv: mleooed toride ¢ 2w gpfagpe, Al & memorie

3ell’ Accadesnia G lileiana & scienze, lettere ed astin, CXVI (2003-2004), paste 1L, p. 103114,

8 1 nsaltati cel questionanio predisposto dal Gruppo di lavoto per acquisice nlterd o notizie sulio stato della gestione

documentale, oltre a quelle siferite dalle Soprntendenze srchivistiche, sono state illusteati e commentati da G.

BONFIGLO-DoSIO, L Zidhid dd Gragpe i deore sl i’ comarnak s ¢ oty WALChiv pes la storia, XVI/2

{2003), p. 239-263,




per la fomganizzazions dell’archivio dei Comuni

1l piano di classificazione (nome con cwi i titolario viene designato nel DPR 445/2000) & uno
degli strumenti. che st utilizzano nela gestione delfarchivio in formazione. La normativa recente
ha in sostanza riconfermato a validitt metodologica degh strumenti di lvoro tradizionalmente
usati nella pratica acchivistica’; di pari passo 1 dotteina ha approfondito Panalist di tali procedure
e ha suggerito ulterior affirament in grado di migliorare la prassi e di consentire Puso delle
suave tecnologie. Lo spirito del DPR 445/2000 & di indure Je pubbliche amministrazioni 2
sipensare alia funzione delarchivio alinterno delle strutiure organizzative, tiscopprne la natura
di servizio a supporto del’mtera organizzazione, regolamentarne il funzionamento in modo
integrato'®.

Tutto questo comporta per le pubbliche amministmzioni un oneroso lavoro di adeguamento
dei sisterni esistentl (in certi casi, mai impostati comettamente), Per agevolare i Comuni o questa
fase di transizione, skuramente creatfva ma anche difficile e impegoativa, la Direzione generale
per gh archivi del Ministero per i beni e 1o gitivitd culurali ha costituito il Gruppo nazionale di
lavoro.

Oltre al piano di classificazione, che & obiettivo primario, il Gruppo di kvoro ha predisposto
anche un prontuario per la classificazione, Lmee guida per la stesura del manuale di gestione, un
glossario, linee guida per Torganizzazione dei fascicoli e delle serie, considerazioni preliminari
sulla documentazione prodotta dai consigh circos crizionzli e il piano di conservazione.

La comprensione del titolario ¢ presupposto indispensabile per il suo uso corretto neffambito
delPintero sistema di gestione archivistica, allintemo del quale esso rappresenta solo uro degli
strumenti. T Gruppo ha dtenuto Necessanio , precisare dicum concetti fondamentak che hanno
ispirato la redazione di tale strument gestionale e richiamate i contesto operativo entro il quale
cabire il titolario stessor moko di quanto Afustrato di seguiro potri risultare ampamente noto 2
chi gestisce gh archivi cortenti dei Comuni, ma chiatire definizioni e procedure & opportunc pet
costituire una base condivisa di conoscenze.

" L’archivio nelPorganizzazione del Comune

Chi lavora nella pubblica amministrazione sa benlssimo che cog’é un documento e a che cosa
serve nel contesto giuridico in Cu s1 trova a operare quotidianamente,

B perd utile precisare che Farchivio non & una semphce somma di documenti, ma & piuttosio
un complesso- di documenti tra di loro interrelati. IL7archivio s configura come stumenio ¢
cesiduo dellattivich stitwionale di un soggetto giuridico; & d risultato della. sedimentazione
progressiva di documents connessi tra di‘loro e con 1 soggetto produtiote. Percid i sistema
documentaric comprende, oltre i document], anche Pinsieme delle relazioni, che sono stbil €
nofi arbitracic, in quanto stabilite dal soggetto produttore per sagiond organizzative ¢ funzionali
el momeato in cui i documenti vengono prodott’, Lorgmizzazione del’archivio nella sua fase
formativa & essenziale per b corrétta stratificazione del complesso documentario e per dotare e
pubbliche amministrazioni di wn prezioso supposts informaivo € probatorio pez b loro attivit
& questo la nosmitiva itliana ha sempfe avuto coscienza; anche ke recentt disposiziont
confeimano tde tadizione e intendono fnire alle pubbliche amministeaziond ghi - indinzzi
metodologici generali per realizzare un servizio archivistico efficiente ed-efficace.

S T3, "LAMDLE, - (of srmmmn s dell sedhiis' ¢ 8l Brosocodd sl ariffamgrons gridiar alla R aR e Lk tpnaty o Tindks
27 Az dlle Fa Comffrenge oganiioguisve dggl ardis’ abdy Ui ll dabane e fa avanene & we Sz wobaiiars
sk 2 cara di Gianal Penzo Doria, Padova 1999, p. 47-68 ¢ A ANTONIELLA, A2kadid Gl sty ded ol s ¢
o o de, ke p. 69-16.

10 Per un commento L. GIUVA, & Py #niw Al diparin’ gletie @ Pl B P g e
ammi et ag Rassegna g Aschiv di Staton, LX/3 (set-dic. 2000), p. 620-631.

1 Queste le riflessioni pidl tecend sulla defaizions & awchivio. M. GUERCIO, Arhinite dgbrmaia I decamatt &
amibinnie dipiads Roma 2002, p. 57-45.
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1a gestione archivistica deve organizzare le aggregazioni dei documenti in modo rispondente
- alle esigenze del produttore di strutturare la propia memotia jn modo efficiente ed efficace, in
grado ciod di conservare nel tempo il valore piobatorio e conoscitivo “del” complesso
documentale.

Secondo fa tradizione teorica e normativa faliana, Parchivio ¢ tale dal momento in c viene
formato il singolo documento ¢ costituisce quindi un insieme upitario, anche se sidistinguono tre
fasi organizzative: Varchivio corrente, che comprende 1 documenti necessati dlo svolgmento
delle attivith in corso, Parchivio di deposito comprendente documenti relativi ad affari conclusi,
Tarchivio stotico comprendente documenti selezionati pes la conservazione permanente.

Anche la nonmativa recente (DPR. 445/ 2000) riconferma le tradizionali posizioni italiane n
tema di archivi e detta regole per la gestione di ciascuna delle tre fasi di vita dei complesst
documentali.

La priwa faw gestisce la formazibne dei documenti, operazione che le nuove tecnologie hanno
tivoluzicnato pilt di altre, tendendo necessatio un massiccio intervento nonmativo circa i
rconosamento - delb validih gurdica dei nuovi supporti, 1 sisternd di attestazione della
provenienza € defla inalterabiliti del documento, b conservazione delle interrelazioni reciproche
tra documenti e ha semplificazione delle forme di documentazione di athi, fatil e sitwazioni
giuridicamente rlevanti”. La materia trova ampia e sistematica traitazione nel testo unico sulla
documentazione amministeativa (il gi citato DPR 445/2000), attielmente “affiancago” dal D. Igs.
7 marzo 2005, 0. 82 Codice del’amministrazione digirale, che entrerh in vigore dal 1° genmawo
o006, Tl Codice dei beni culturali (ciprendendo il precedente Testo unico per i beni culturali)
impone agl enti pubblici Fordinamento dei loro archivi®. Restano fermi per la gestione
delParchivio corrente zlcuni capisaldi metodologict, recepiti anche dath normativa, dei quaki si
patlerd piv avantt

La amds fre gestisce 1 processi di selezione dei documenti, operazione vahutativa che pud
condurre 2 due esiti tra di loro contrastanti la conservazione permanente dei documenti che
tivestono significativo valore d {estimonianza stosica, oltre che sdlevanza gurglico ptobatosia,
oppure b scarto, cioé Velimmazione fisica irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio
e strumentale, da effettiate con Tautorizzazione del soprintendente archivistico competente per
teraiogio™. 11 testo unico sulh documentazione amministrativa (DPR 445 /2000, art. 68, comma
1) prevede, infaiti, che 1 responsabile del servizio pet I gestione dei flussi documentali e deght
archivi elabori ed aggiosni 1 piano di conservazione deghi archivi per b selezione periodica ¢ b
conservazione permanente dei documenti.

Ta srga o gestisce la conservazione permanente dei documenti selezionat, mantenendo e
sendendo ‘comprensibili i legami orgmari tra 1 documentt, approntando gh opportuni strument
descritvi che consentano la ricerca di uno specifico documento e Panalisi delfmtero complesso
documentale. -

B importante ribadire, una volta di piu, che Paschivio non & un magazzino, ma & Un Servizio e
come tale va oreanizzato e gestin fin dal suo nascere.

Tract 61 del DDR 445/2000 difatti impone 2 clascuna amministrazione pubblica di istituire
gL servizio per la tenuta del protocofio i formatico, della gestione dei flussi documentali e degh

12 § dchiama Ja necessitd che i Comuni prestino la massima attenzione alla conservazione cei support mbormatic,
che sichiede da un laro Posservanza delle repole circa i requisid ternicy del sistema di gestione e le catattedstiche dex
documenti informatici (forma el documento dettronico} e d'elizo canto le necessity delfindvidusdone & un
responsabile det sistema di gestione documentale, in grado di garantite nef tungo periodo Ln conservazione gufentica
de: docoment elettronici attraverso la pratica della migrazione, che esige particolari cautele in merito alla valid azione
det documenti migear,, trarite la dichiarazione di conformitd al’originde delle copie.

1 D. Igs. 42/2004; art. 30, comma 4 d soggetd indicati 4 comma 1 [enti pubblici terdtoniali] hanno Fobbligo &
coasecvare | propd archivi neli loro ocganicits e dt ordinadty, dpreso dg D. lgs. 490/19%9, art. 4@ comma 1 «5k enet
pubBlici hanno Fobbligo di ordinare 1 propri archivis.

D), Igs, 42/2004 art. 21, commal d). Nomma gid presenie pel D. 1gs. 490/1999, art. 21, comma 5.




per la dorpanizzazione dell"archivio deiComuni

archivie. Al servizio dewe essere prepesto «un dirigente Ovvero funzionago, comunque in
possesso di idonei requisit professional o di professiondlita tecnico archivistica acquisita a
segrito di processidi formaziones”. T ST

Gli stumentt per gestire Varchivio corrente

. La normativa recents prevede, in knea con Ia tradizione archivistica ttaliana, che Vintroduzione
d Sistemi di gestione informatica’ degli archivi consenta di effetruare alcune operaziont & di
whilizzate deteminati suments vold 2 fotnire elementi di gamanzia e 2 consestive una gestione
archivistica cfficicntc ed efficace. i
 Lart 56.del DPR 445/2000 impone COME BECESSANE & sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informiafica dei documenti da paric dllc pubblich¢ amministrazioni leoperaziont di

1. registrazione :

2. segnatura

3. classificazione

Accennaimo 2 queste operazion, citando i relafivi strumenti, per inquadtate in modo corretto
Tuso del titolario o piana diclassificazione nel contesto pit generake della gestione dellarchivio n
fonmazione.

1).La rgonagine & profocolls dei documents consente & individuate in modo wnivoco # singolo
documento al’interno delParchivio e a certificare in modo inoppugnabile 1a data nella quale esso
? entrato a far paste delfarchivio del soggetto produtiore, funzione questultima indispensabile
alla uce delle disposizioni legishtive sulla durata dei procedimenti amministeativi. Lo stramento,
che o Tialia siusa da circa due secoli per rezlizzare I'op erazione delb registrazione, ¢ il registro di
grotocollo, che st configura come atto pubblico di fede privilegiata ¢ va di conseguenza compiiato
con le avvertenze e le procedure prescritte dalla lepge'®. La regstrazione a protocolle, se eseguita
secondo i detrami delPact. 53 del DPR. 445/ 2000, soddisfa le esigenze di attestazione giuridico-
probatotia. Con Faggiunta di Atre informazioni (quall, 2 esempio, lo smistamento A Unita
Organizzativa Responsabils € Fas segnazione al Responsabie del Procedimento Amministrativo,
\a classificazione e Tindicazione del fascicolo di appartenenza) 12 tegistrazione a protocollo pud
esplicare una potente funzione gestionale tesa a Organizzare la corretta stratificazione dei
documenti e a controllare { flussi documentali

2) La sgmamre & — come recita Vast. 55 ddl DPR 445/2000 — Fapposizione o assocazione
alloriginale del documento, in forma pesmagente & nO4 modificabile, delle informazioni
rignardanti il documento stesso, cioé di quelle che vengono mgistrate a protocollo.

La clrgfiaime & operazione logica in base alla quale ciascun documento, che riguarda una
singola e specifica questione concreta, viene ricondotto, n base alloggetto tratfato, 2 grandi
rapgruppamenti di ordine generale e di camaifere aUALD, indicati nel tiolatb o piano di
classificazione.

11 Gruppo ha avuto modo di verficare che, mentre 'operazione della registrazione non & mai
caduta in disuso nelle amministrazioni comungli, anche se spessc viene effettuata in modo
sommario, impreciso e inefficace, b classificazione difficilmente & stata capita, interpremta
corretamente e USAA COR CONVINZONE € penzia per Porgantzzazione dei documenti. I DPR
445/2000 grustamente ne ribadisce’ Pimpottanza € ne impone Pobbligo. La chssificazione si
avvale del pano di classificazione.

15 rer le strategie e le procedure di stituzione del Servizio st tnvia alle Lone guids tiar o nams el i’ o o i
g arcdend mmmwad daborate dal Gappo,

6 Molti aspetti peculias del protocollo sono stati thaditi ¢ precisati in sede gurisdziongle: A ROMITL, Lz prnagad
satense s ool dell o bbinhe et ians AR ki CaTRD ¢ BOK i or By, Viaregeio 1995,



- BV T pivwr & alwefGagine o fitolatio & il sktema precostituito di-partizioni astatte,
gerarchicamente ordinate (dal genesale al particolare), fissate sulla base del’analisi delle funzioni
delPente, al quale deve ticondursi la molteplicita dei documenti prodotti, per organtzame h
sedimentazione ordinat.

1l titolario si svilappa su pit livelli demominati dallz dottrina: titolo, classe, sotinclasse,
categoria, sottocategoria. T Gruppo ha scelto, in finea con Je pill accreditate tendenze dottrinasie
e con ke indicazioni delPATPA/CNTPA, di articolare 4 titolario di chssificazione solo su due
Tivelk: 1 titoli e le classi. Questa scelta del Gruppo € stata in genere apprezzata dai Comuny, che
hanno sperimentato i fitohtio, proprio per b swa semplicita strutturale e per la conseguente
facllith di memorizzazione e di uso; ha suscitato perd quakhe critica da parte dei teorci I
Gruppo ha preso in considerazione e discusso s gh apprezzamenti sia le obleziont. Ma { sisultati
della spesimentazione non hanno fornito suggerimenti univoci e concords, sopratutto perche si &
riscontrato wna perdurante confusione tra livell, che hanno natura logica e astratta, ¢
otganizzazione dei fascicoli, delle sexie e dei repertori, che sono — al contrario — prodotti concret
All Juce di quanto su esposto, in questa fase (2005), il Gruppo ha deciso di mantenere 1 due
liveli attuali e di suggetire le forme di organizzazione ¢ aggregazione del materiale prodotio in
ciascuna classe, per faciitatne Ja gestione concreta. Intende sottolineare alcuni punti fermi, Prima
di mito ribadisce che Poperazione della classificazione non deve confondersi con quella delke
aggregazioni documentali in fascicoli, serie e repertori e neppure con quella dello smistamenio dei
documenti, che obbedisce alle logiche organizzative di ciascun Comune. Il terzo lwello, qualora in
fururo si deciderd di introduro, sulla base di ulteriori sperimentazioni, dovia comprendere
sottochssi non fascicol, proprio per non tipercortere gli errori compiutl con i titolario Astengo.
Poi insiste sullz necessitd che il presente fitolatio, m quanto strumento condiviso e supporto per
la interoperabditi, deve essere adottato, semza possbilitt di adattamenti e personalizzazions
arhitratie. Eventwli altri cambiamenti possono essere proposti al Gruppo, che livaglera e, se li
rterrd opportumi, § introderrd perché possano essere adottati da i Del resto alcuni
cambiamenti suggeriti da qualche Comune sono gil stati introdotii in questa seconda vesione.
Non & quindi consentita un’organizzazione libera del teczo livello.

Le scefte e le metodologie perseguite dal Gruppo di lavoro nel definite 4 presente piano di
classificazione per i Comuni si rifinno alia distinzione tra funzione e competenza: ka funzione €11
compito sfituzionale che la legge attribuisce 2 un determinato ents (nel nostro caso, a1 Uomuni;
la competenza & Pattribuzione di una funzione a un determinato ufficio del medesimo ente. Ie
fun ziond attribuite ai Comuni sono ugwali per tatti 1 Comuni, grand{ o piccoli che essi siano (pel
senso che tutti 1 Comuni sono chiamati ad esercitare le medesime funzioni); mentre alinternc di
due diverst Comuni }a medesima funzione pwd essere attribuita a uffici diversi e perfino
al’interno dello stesso Comune le competenze possono cambiare radicalmente da un anno
all’akeo. TI titolario di chssificazione, che serve pet suddividere { documentt i base al’ogpetio
trattato, deve essese determinato nelh sua articolazione teamite Panalist delle fanzioni In tal caso
& possibile stebilire un sistema & classificazione dei documenti omogeneo per tutt 1 Comuni, 4
che consente la comunicazione e, in ambiente digitale, I'interoperabilita dei sistemy, richiesta dalla
legge.

gi.e’:auioziom: del titokrio & cesamente un atto di organwrazione dellente e pertanto va
deliberato dafla Giunta comunale', untamente al manuale di gestione del quale costinusce, anche
sotte forma di allegato, un elemento rilevante™®. Tale provvedimento va comunque preceduto
dalla individuazione, ad opeta sempre della Giunta comunale, defl’Area Organizzativa Omogenes
(AQQ), dalla istituzione formale del servizio archivistico e dall'indicazione del responsabile di tale

17 A sensi defl’art. 48, comma 3 del D igs. 267 /2000,
B DPCM 31 ottobre 2000, att. 5, comma 2.
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servizio®. Gli aggiomnamenti, revisioni o modifiche al presente titokrio o al manuale di gestione

seguono la medesima procedura. Il titolario serve a organizzare i docrmenti pro dottidalla data
cui viene formaimente adottato dal Comune; non pud i nessun caso essere utilizzato come’
strumento di rordino dellazchivio gii prodotto, che deve essere conservato nella sw struttura e

Ofgan zzazione originaria®.

Questo titohrio ha camttere generale (ma non generico); 1 che significa che nel decideee b
dicitura dei gradi divisionali si & scelto un lessico preciso, ricavato dalla normativa, 1n grado di
descrivere puntualmente la funzione, senza perd cadere in determinazioni analitiche: 1 temini
indicano funzioni di camttere penerale e comprendono tutte le casistiche prevedibik secondo
Pattuale ordinamento dei Comuni.

Ha caratfere astratto, nel senso che prevede 1 “pud esserci”, non quello che effettivamente
“cé stato”: ad esempio, nellz classe “opere pubbliche” (Jessico che rinvia 2 una ben precsa
tipologia di attivith esexcitate dai Comuni, soggetta, traPaliro, a normative specifiche) pud trovare
collocazione qualsiasi manufatto per quanto impensabie e stravagante. Quindi, per fare un
esempio concreto, non § trova nel presente titolrio alcuna classe denominata “Costruzione
strade”, che mvece & presente quale voce di indice (strade: costruzione) nel Prontuario per k
classificazione, in quanto tle intervento concreto dovea essere ricondotto alla classe 5 — Opere
pubbliche del Titolo VI — Phnificazione ¢ gestione del territotio.

Poiché [operazione defla chssificazione € in sostanza un processo di raduin ad wowm cioé di
riconduzione ad unii logiche di una molkepliciz di casistiche, ne consegue che il titolado deve
essere omnicomprensivo in modo da prevedere quanto i singolo Comune potrd mettere in atto
nelPambito delle funzion: ad esso atiribuite®, Percid & stato necessasod, ad esempio, prevedere
anche b chsse 13 — Commissario = ez nel Titolo I, perché & una sitwazione che si puo
verificare, anche raramente.

La determinazione dei titoli e delle classi & stata effettuata sulla scorta della normativa relativa
ai Comuni per individuare le funzicnt € le materie di competenza”. Lindividuazione del'unita
logica alfa quale ricondurre il documento difatti va compiwta esaminando oggetto che il
documento stesso tratta e non i suo autore. Quindi, sempre per fare un esempio tratto dal Titok
11, devono venir classificati con 1/1 non tanto gli ati emanats dal Sindaco quanto giath e 1
documenti che fguardano il Sindaco. '

Un’ultima precisazione: 1 titolario deve essere stabile, nel senso che, una volta adotiato con
provvedimento formale, esso deve essere sempre utilizzato nelh forma in cuié stato adotiato; nel
contempo deve essere anche dmamico, nél senso che — essendo stato determinato con
riferimento alle funzioni esercitate dal Comune — va aggiormato ogni volia che esse cambano,
con le modalits eui si é gid accennato®. .

E frequente l domanda circa Pobbligatorieta delfuso deltitolario. La normatva, in particolare
Yart. 50 del DPR 445/2000, stabilisce che «Ciascuna amminitrazione deve stabilire un piano di
classificazionex pertanto 'uso del titolrio & obbligatorio, sopratiutio in ambiente informatico,
dove le necess#a di organizzazibne sono maggion e pill steingenti rispetto af tradizionale sisfema
cartaceo. E stato dlevato che molte amministrazioni comunali non hanno pit usato il itolaro per

Al sonsi cpergh offerti dellart, 50, comma 4 del DIR 445/2000 ¢ ant. 3 dd BPOM 31 ottoboe 2000,

» Anche TPR 44572000, art 67 Il wasfedmento [dei fascicob e dells setie all'achivio di deposito] deve esser
attugto rispettando organizzazione che i fascicoli e le serie avevano nell’archivio correnten

2 T teonci della o assificazione sottolinezno che le divisioni di un sistema non devono essere vuote, devono essere
e dprocamente esclusive e devono essers nel boro complesso esaustive del dominio In quesione. Le dvisiont incltre
devono esseré gemechiche in mordo da riprodorse un aibero, nel quale un mmo s suddivide in alts mmi Per unz
dfiessione sulla flosofis dells classificadone B GIL, [Zmuatsr » clzsgfiapions in Eroafpydie Freaedy 303, Torino
1981, p. 1071044,

2 Dindividuazione di un lessico non equivoco e non dpetitivo, ma fgorosamente preciso e appropristo & un
requisito essenzizle delia logica dassificatona. 8 & quindi evitsio di introdurre dpetute classl dal medesimo nome in
ogni fitolo: ad esempio, “Disposiziont ¢ duetive” oppure ™'Attiviti intormativa”.

% ] sppicme menio del hitolasio & compito affidato dal Ditetiore generale pergh archivi al Gnappo di lavoro.



otganizzare i loro document], forse perché titenevano inadeguato quello prediposto nel 1897 da

" Catlo' Astengo ‘e diffuso dal Mindstero delPintemo: Molti Comuni hanno utilizzato titolan. .

variamente desivati dal titolatio Astengo, talvoliz elaborati con intenti puramente cotamerciali e,
tutto sommato, poco sispondenti alle esigenze dei Comuni Il Gruppo di lavoro ritiene utsle m
ermini di comunicazione tra istituzioni giuridicamente uguali e di dteroperabiitd dei sistemi
insistere perché i Comuni adottino w sistema di chssificazione condiviso. 11 titolario elborato
dal Gruppo pud essere utiizzato da ciascuno degh oltre 8.000 Comuni italiani, grandi o piccoli
che siano, perché & stato disegnato tenendo conto delle funzioni (uguali per tuttii Comuni) € non
delle competenze e delorganizzazione interna (che invece vatiano da Comune 2 Comuae).

A differenza del titolrio che pud essere strumento unico e condiviso per tutti 1 Comuni
italiani,  manuale di gestione dovel essere ritagliato in modo specifico sullorganizzazione di
cisscon Comune e la sua stesura doveebbe costitiire un’occasione per tipensate Fintera
organizzazione archivistica comunale. \ .

T titolario prodotto dal Gruppo & i sisultato di un confronto fra persone dalh vasta e
consolidata esperienza, che hanno studiato 1 problema nefla sua complessita con un bagaglo
variegato di conoscenze, mettendo a frutto Pevoluzione normativa e 1 dibattito scientifico che di
recente §f & positivamente incrementato, coinvolgendo non seolo teoni delParchivistica e
delFamministrazione, ma anche archivisti e amministrator comunalt

4) Oftre afle ire operazioni g descritte (regisirazione, seguatuta e classificazione), la buona
pratica acchivistica prevede aggregazione det documenti Questa operazione & prescritta dallast.
65 del DPR 445/2000: «T sistema per b gestione dei flussi documentali deve: 2) fornire
informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed @ singolo
procedimento cui esso & assocnton. L'att. 67 del DPR 445/2000 cita esplicitamente i fascicoli e ke
serie, raccomandando di manteneme Pordinamento origimario nel trasferimento dallarchivio
corrente a quello di deposito. Fascicoli & serie sono quindi due modalitd di ozganizzazione e
aggregazione dei documenti secondo crited Jogici predefiniti. A questi d Gruppo ha aggiuato il
“repertoric”, di cvi si paderd in seguito. 11 DPR 445/2000 non accenna ai criteri di costituzione
organizazione delle serie, proprio perché si tratta di questioni legate all natura di ciascun. ente
produttore, alle sue funzioni e, quindi, al piano di classificazione di cud st dota. Inoltre entl nguall,
ad esempio due Comuni, possono organtzzare in modo differente, ma ugmlmente accettabils ¢
funzionak i documenti prodotti

Il Gruppo, conscio — grazie anche ai risultati della spesimentazione — delle difficolta che i
Cormuni incontrano nella realizzazione corretta dei fascicoli e delle serie, ha predisposto apposite
Linee guida per b formazione e organizzazione det fsscicok. -

Tn proposito va ticordato che 1l fzgrd, unita archivistica prevalente nellarchivio moderno, &
Faggregazione organizzata di documenti In .passato nella pratica burocratica molie
ammiristrazioni — erroneamente — hanno interpretato il fascicolo come un ukenore kivello del
titolario. Invece — correttamente — i titolario di classificazione prevede quello che pud esserci (la
potenza, per nsare il linguaggio atstotelica), il fascicolo confiene 1 documenti relativi ad un
preciso e concreto fatto, quello che si & svolto ("atto, sempre nel lnguaggio aristotelico).

Si possono costituire sostanzialmente tre tipi di fascicolo:

1. fascicolo per affare®

2 8 fchiama ¢ si sotolinca 1a differenza ta afface ¢ procedimento. Uaffare (termine assente nella notmativa in
vigore, ma attestato in quella precedents, in particolare 1 RD 25 gennaio 1900, n. 35, art. 34 —fbwerpiom dd
regdiments por gF 4 & rgiinders ¢ & avhiny dl mmisdragen’ e wt. 34) indica nella consuetudine
amministzativa 1l caso conceeto che la pubblica amministrazione deve portaze 2 buon fine. 11 procedimento
ammmimisteativo  viceversa & 1 modello di compormmento idede e sstraito che deve puidare la pobblica
amministeazione nella gestione degli affar Una definizione di “affawe” & in DR FRUCE, L &dddco amonparinn
Tiatedio & alaciapnes p. 85 Quache siflessione in G. BONRIGLIO-DOSIO, Natwr # stmdina 42, favwind, fRassegna
deglh Archivi di Statos, TXIT (2002, p. 431440 Percio ad ogni affure corrisponcle un fuscicolo, mentre un

9
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2. fascicolo per persona fisica o guridica

3. fascicolo per attivita . ' ) o

T fawdok por afaresiapre nel’ambito del livello pith basso del titohno di ckssificazione, quindi,
acl caso dei Comuni, nel’ambito di una delle classi e comprende i documenti, recanti tutti b
medesima classifica, prodotti da un ufficio per la trattazione di un affare. Percid ogni fascicolo st
tiferisce ad un affase specifico e concreto. Quakhe esempio di fascicoli per affare: la costruzione
d&i un nuovo edificio comunak (fitolo VI, classe 5); Ia realizzazione di un evento culturake (titol
VI, classe 6); Peffettuazione di un concorso o di un bando di selezione del personale (atolo LI,
classe 1).

1 fascicolo per affate si individwa con:

- a2nno di apertura
- numero del fascicolo che & progressivo allinterno del grado divisionale pik basso del
titolario di classificazinne {nel caso del Comune, la chasse)
- oggetto, che & un testo sintetico che descrive puntualmente Paffare cui si riferisce
Un esempio chiarisce molto bene: 2003-V1I/6.13 «Concerto di Ferragosto a Pra’ della Valles,
dove: ‘
- 2003 ¢ Fanno di apertura
- VII¢iltitolo (Servizialla persona)
- 6 &l classe (Fventi e attivith culturali)
- 13 & il numero progressivo attrbuito a fascicolo su base cronologica durante Panno
' 2003 all’interao del titolo VII e della chsse 6 .

1 fascicoko per affire ha una data di apertura, una durata circoscritta, che pud non coincidese
perfettamente con Tanno solare, e una data di chiusura: pud comungue essere gestito su base
annuale, secondo una procedura di solito prevista dai sistemi mformatici in commercio, in quanto
viene “trasportato a nuovo anno” se non viene chiso nell’anno di apertura.

T sty per persona Jfsin o gridia comprende tutti 1 documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono 2 una persona Per spiegare meglio, nel fscicolo personale di un dipendente
clascun documento viene classificato a seconda della classe di riferimento prevista nel titolo IIL 11
fascicolo si configura cosi come aggregazione di documenti e si apre indipendentemente dalle
classi. Si pud aprire 2 livello di titolo (ad esempio, per i dipendenti nel titolo III oppure per b
ditte nel titolo VII) o a fvello di classe (ad esempio, gli assistiti del servizio sociale nelle classi 9-
14 del fitolo VII o le associazioni alla classe 17 del titolo I). Ai fini delVindividuazione e delk
denominazione si considera, in genere, per i dipendenti 1 numero di matricol, ma falvolta anche
il cognome e nome. Tl numero attribuito alla persona alintemno dellorganizzazione (pumero di
matrcok) oppure i cognome e nome dellintestatacio costitwiscono l'elemento unificante dei
documenti recanti chssifiche differenti, che comunque si possono organizzare allinterno del
fascicolo in sottofascicoll. Quasi sempre i fascicol mtestati alle persone restano correnti per molt
anni, costituendo serie aperte, e di tale caratteristica deve tener conto 1 sistema informatico di
gestione.

Un esempio: 2005-111/0.6749 «Mario Rossi». 11 fascicolo pet personz si individua quindi con:

- 2005 & oo & apertura '

procedimento comprende documenti che possono far parte di pid fascicoli Saf compito di clasuna
amministrazione predispome Felenco del procedimentd ¢ relativi documentt da produrre nelle vade fasi, secondo
quanto fichiesto dall’ast. 2, comema 2 della legge 7 agosto 1990, o, 241, modificata dalla legge 11 febboio 205, n. 15t
difatt, mentre & possibile indicare s kivello nazionale Particolazione del titcladio, che dspecchia le funzioni, non ¢
possibile elencare con puntualithi procedimenti e 1 loro svolgimento nei singoli Comnni. La relazione tra fascicoli &
procedimento & ben chisra anche nel DPR 445/2000 fn particolare gl artt 64 e 65), che impane al sstema di
gestione documenmle di classificare, costituire i fascicol e collegarli ai refativi procedmenti. Lelenco dei
procediment e del donumenti tonmessi deve essere insetio £ ghi allepati del marmale & gestione. Tale collegamento
tea fasi del procedimento e document da produrre sach utile suche per predisporre 1a modulisica e per realizzace la
comunicazione istitudonale tramite anche 11 sito Web.
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- TH &1 tiwlo (Risorse umane)
-Oekclasse - -
- 6749 & ¥ numero di matticola

W fatwinke per miidd € costiturto e comprende 1 documentt prodotti nello svolgimento di
un’attivith amministrativa semplice, non discrezionale e npetitiva, che si esaurisce m 1posie
obbligate 0 men adempimnent. Qualche esermpio: richieste di informazioni bibliografiche e
relative dsposte (titolo VII, classe 6), richieste e petmesst di accesso alla zona a faffico lunitato
{titolo VI, classe 7). 1l fascicolo per attivitz comprende documentt con destinatari € oggetti
diversi, ma con identica classifica; ha dnrata annnak e, se b massa documentale & eccessiva, pud
articolarsi in sotiofascicol con drverse cadenze temporak {(2d esempio, mensili).

1 rzperiord 22t favaw# € 1o stenmento sul quale vengono annotati con un numero progfcssivo i
fascicoli secondo Fordine cronologico in cui si costituiscono dl’interno delle suddivisioni pii
basse del titokrio (nel caso dei Comuni Ja chsse)”. I repertorio dei fascicoli svolge una funzione
anabga al registro di protocollo: questiultimo registra, alfinterno del’acchivio, la presenza di un
certo documento, 1l primo registra, sempte all'intermo delfarchivio, 1a presenza di un detesminato
fascicolo. Si tratta di wno stramento caduto in disuso nella pratica archivistica (almeno da quanto
emerge dai questionari compilati dai Comund), ma essenzile per finafitd gestionall Resta inteso
che la defimzione tmadizionale, che si riferiva a un registro, deve essere aggiornata con h
precisazione che 1 registro cartaceo & sostitusto i ambiente digitale da vna base didati Lo stesso
registro di protocollo informatico si configura come una base di dati, per la quale la normativa ha
previsto patticolari cautele quanto allinalterabilitd e quindi alla perdurante capacitd probatotia.
Identiche cautele vanno predisposte, al'interno del sistema informatico, per 1 repertosio det
fascicoli.

Un’wltima precisazione circa i fascicolt procedmento e fascicolo non sempre comadono in
quanto tlvolia un procedimento pud dar lwogo a tre fascicok. E il caso, ad esempio, della
costruzione di allogel popolari: i PEEP va classificato VI/2; la costruzione va in VI/4;
T'assegnazione va in VII/14.

5) Non sempre i documenti prodotti dal Comune vengono aggrepati i base sofo afl’oggetto e
quindi utlizzando i titolario di chssificazione; talvolta essi costitwiscono serie, in base alla
tipologh documentaria {sd esempio, i decreti, le ordinanze, le deliberazioni) o di provenienza {nel
senso che sono prodott dal medesimo ufficio od organo: ad esempio, 1 Sindaco oppure il

Consiglio), Si creano cosi quelle aggregazioni che 4 Gruppo ha denominato per comodits sghetrs

intendendo designare con tale termine quelle serie nelle quali i documenti ygwli per forma e/o
provenienza, ma different per contenuto vebgono alimneats in ordine cronologico e da tae ordine
ricavano un numero identificativo che ha rievanza giuridica. Tn sostanza i repertord sono, in
ambiente cartaceo, quei registri su Cul 5 trascrivono e nei quali si insesScono in sequenza
determinata (in genere cronologica) documenti uguali per forma /o provenienza, ma differenti
per contenuto e che sono corredatt da uno strumento (1 reperiorio, appunto), aito al repedimento
del singolo documento gdcescato. 1 Bawai rgemvrizg secondo la procedura di registrazione
particolre descritfa dal DPR 445/2000 (art. 53, comma 5 che, quando elenca i documenti
soggetti a registrazione obbligatoria effettuata tramite it tr:gistro di protocollo generale, unico pet
Vintera AOQ, annovera tra quelli esclusi «tutti 1 documenti gia soggetti a registrazione particolare
dal’amministeazionen?®, possono e, nel caso siano su supporto informatico, devono esser

= Sene veda fa defintdone in CARTCCL, Lo St andaninside, p. 225.
% 1l Geuppo, in propasito, ha discusso sallYinte rpretazione cortetta. dell’enunciato &lPact. 53, comma 5 del DER

445/2000 relutive o documenti oggetto di registramione obbligatoria: ze & pacifico che futh | decumentt infonmstic |

debbano essere protocollat, desta inwece incertezzs e perplessitd Pesclusione degli “atd preparatod interrd™ & dei
“document gid soppetti a registrazione particolare dell'amministrazione”. Molti atti preparaton inteen, infatt, sono
fasi obbligatorie e imprescindibili dei procedimenti amumindstrativi & quindi vanno registrag per ragiord di garanwa
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tegistrati nel protocollo generale. T singolo documento repertoriato viene pertanto identificatn {e
citato) tramite due numert quello & repestorio (ad esempio, n. 1729/2005 del repertorio delle
ordinanze) e quello di protocollo generale (ad esempio, 93.812/ 2005). Inoltre, il singplo
documento registrato in un repertorio, quando non contiene oggetti multiph (come nel caso, ad
esempio, dei verbali delle riunioni di un organo collegizle), viene classificato in base alh mateta
che tratta. Invece i repertorio, cost come ko ha inteso il Gruppo di lavoro, accoghendo una prassi
conschidata net Comuni, configurandosi come una sede di documentt, non viene clas aficato, ma
viene comuaque gestito dal sistema informatico, il cui software deve pertanto prevede
un'apposita funzione.

I gruppo ha deciso di indicare questi repertori costituiti da documenti con oggetts multiplt in
coda al titolo I, in quanto essi s riferiscono alPamministrazione generale del Comune.

Oltee alle sere di documenti, esistono anche ke serie di fascicoli: ad esempio, { fascicoli
personah dei dipendeati, che sono tra di loro omogenel per contenuto e materia, costituiscono
una serie. Si definisce infaiti s272 ogni taggrappamento, costituito dal produttore, di document o
di fascicoli con caratteristiche omogenee in relazione allh natura e alh forma dei documenti o i
telazione alloggetto e alla maten o in relazione alle funzioni del produttore.

La serie pud essere costituita a fvello di fitolo (ad esempio, T sesie dei fascicoli personali det
dipendenti che 51 incardina nel titolo ITI R orse umane) oppure 2 livello di classe (ad esempio,
setie dei fascicoll dei soggetti a TSO neltitolo X classe 2).

St precisa che rel momento del versamento perdodico dei document dalVaschivio corrente
al'archvio di deposito deve essere conservato — come precisa mche B normativa {art. 67 del
DPR 445/2000) — Pordine con il quale i documenti sono stati orgaatzzati. Tradizionalmente Ia
prassi archivistica, in presenza di archivi cartacei, ha seguito alcune procedure per collocare i
materale nell’archivio di deposito, che si configum come archivio di ptima concentrazione dei
document. Ti cartegpio (cioe i documenti classificati con Pindicazione di fitolo e classe) viene
conservato unitatiamente (titolo I, tilo II, etc.), mentre i registri € k serie, anche se
concettualmente ncondotti nella fase cortente a differenti titoli e classi, vengono fisicamente
collocati in testa o in coda al carteggio, soprattutio perché molte serie (ad esempio, quella dei
fascicoll del personale dipendente) comprendono fascicoli che restano aperti per molti anni e non
vanno versati anavalmente allarchivio di deposito. Le unit archivistiche (fascicok e tegistit) che
costituiscono k serie devono essere collocati in sequenza cronologica,

Presentazione del Htolatdo

1 stohario, predisposto dal Gruppo di lavoro si presenta articolato in titoli {indicati in numeri
romani)” e in classi {indicate con sumeri arabi), scriffi in cacatiere tondo.

E stato coreedato con note di sinvio alla nosmativa che zttibuisce 4 Comunile fanzioni dalke
qualt si son0 ricavati i titoli ¢ le classi ¢ con le spicgazioni cssenziali per b comprensione
dellarchitettura generale del servizio di classificazione e di costituzione dei fascicoll

reciproca Inolire la dottdna di recente ha sottolineato Popportuniti di protocoltare anche § document] regitrat n
repettori per due ordini di mofivi: per prima cosa perché la registrazione a protocollo rappresents la cettific zzone
dell’entratz del documento nellarchivio del produttors; in secondo luogo perché il repistro di protocollo he
attwamente, oltre alla valenza ghrddico-probatora, una funzione gestionale molto gpiccata. In effetti, pecd, = 1
sistema informatico garantisce Ja gestione det metadati relativi at docnmentt comunque tegistrat, nel caso del
documenti repertoriati & supedtua la prorocoliazions. Resta irsteso i feperfon non sono protocoli patticolad o &
settoce, eit. che sono vietat (DPCM 31 ott. 2000, at 3, comau d), & comprendono solo le tipclogie docmentarie
peeviste dal ttolads,

B Quanto alla perplessiti, manifestata da alouni, circa uso delle cifte tomane, st pud ospondere che esso & entmio
nelle abitoding dei titolas ¢ del resto non comports difficolti nelPutilizzo di strumenti informatict, a patto che =i
introducanc nel sisterna adottato particolad accorgimenti staumentali,
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AlMmizio di ogru fitoln ¢’€ una presentarione specifica del medesimo scritta i caraftere
_corsivo. Nelle linee gmdﬂ per, l’orgamzzamne dei. fasc;co]i e defle sene il Gruppo indica ke
tipologie di fascicoli, serie o reperton che si zprono nelPambito di ciascun titoly e classe. In
questa sede vengono elencati in calce ai singoli titoli 1 “repertori” e ke serie riconducibili 4 quel
titolo.

La sequenza dei titolt ¢ detemminata dagli orientamenti normativi, in particolare dal D. Igs.
29/93 ora confluitc nel D. lgs. 165/2001, che distinguono le funzioni atirdbuite alk
amministrazioni pubbliche, e dalle interpretaziont dottrinarie in campo archivistico®. I titolo I
quindi & relativo alh funzibne primaria e costitutiva; I titolo II é riferto alle funzioni gestionali i
titoli TII-V siguardano le funzioni strumentali e di supporto; 1 imanenti titok trattano le funzoni
finali, cioe quelle Dperatwe alintemno della funzione primaria (i titoli VI-VII si rifetiscono a
funzioni conferite, 1 titoli X-XT1II a quelle delegate; il titolo IX costituisce un titolo cemiera, nel
grale convivono entrambi i tipi di funzioni) .

I Gruppo ha predisposio anche wn Prontuario per la classificazione, costituito da un elenco,
in ordine dfabetico, di voci (parcle, modi di dire, talvolta anche gergali o di wo locale, talune
anche errate o desuete, assunte da manuali divulgativi in wo nelle amministrazioni comunali) per
le quali si fornisce [indice di chssificazione oppure mdicaziond sul trattamento archivistico. Sié
preferito msenre nel Prontuario anche voci non corrette, per essere chusd e utii a chi deve
classificare: ciascun Comune potrd integrere 1 Prontuario inserendo le voci specifiche di interesse
localke e circoscritto {ad esempio, 1 Comure di Padova poted inserize “Notturni darte”, che indics
un'iniziativa culturale padovana),

Si ribadisce che h lettura del titoktio va comunque compiuta tenendo conta del carattere
gerarchico dello strumento; 1 che signfica che non 81 pud estrapokre b chsse rendendola avulsa
dal contesto del titolo in cuié inserita.

I DPR 445/2000, allart. 61, parfa espressamente di «servizio per Ia tenuta del protocollo
informatico, della gestione der flussi documentali e degli archivin. Nel titolario percid il tetmine
“archivio” designa i servizmo nel suo complesso comprendente Yufficio di registratara a
ptotocolln, Varchivio di deposito, la separata sezione (= archivio storico). '

Una precsazione merta Forganizzazione dei documenti archivisticl prodotti dalle
citcoscrizioni ¢k decentramento diversamente regolamentate 2 seconda della consistenza
demografica del comune® . Anche la nosmativa nazionale® prevede tre casstiche:

- a} Comunicon popolazione fra 130,000 e 1 100.000 abitanti

- b) Comuni con popolazione superiore ai 100.000 abitant

-~ ¢) Comunicon popolazione superiore ai 300,000 abitanti

- Tn questa proposta s1 & prospettato # caso di un Comune che abbfa deliberato di considerare

atea organizzativa omogenes, ai sensi del DPR 445/2000, act. 50, comma 4), Fintero Comune,
incluse le circoscrizioni di decentramentn; quindi presumibilmente i Comuni dei gruppia) e b).
Nel caso di Comunidel gruppo c), che abbno redlizzato forme di decentramento pitt accentuate
sard opportuno valutare la possibilita di prevedere sistemi a grappolo con un nucleo centrale e
con aggregazioni coordinate.

* In particolam G. PENZO DORIA, Lo ditw daiiarmn, (ot prr i redeptone de’ 2onlar & dzoifuping in Thekr 59 st
o dg glone & amedz dalh bex o7 durva AHE della 27 Coglirengr @gaw{:g‘ﬁw e areliy dble Umieroii ddiane, Padowa 2001,
P 305-340 ¢ in Lok’ o nrsa L e comunade appasentzpinre ¢ goiza dels dogmintagione & 100 ame dellz sivaies
Ao, B B comngs meshmat (Modon, 2870 germary 1956 Roma 2001 (Pubblic azioni degli Archivi di Stato. Sagg,
67, p. 72104

® Sivedano in appendice le Conedbraping predomuny sule arvarim’ & duvntramena

2 AL, X7/2000, art. 17 Crmariar & dussumans.
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Titolo 1. Amministrazione generale

s B £ Rl Sy Jer 7 A 2rp by i el lnindn 4 o gy & st pente -
¢ iy, e ririrmm Gy g gffid T grIny ISR el per L AL armminnlrain
G Eiere qUparaly comnie.

Legishzione e circolant esplicative®

Denominazione, tersitorio e confini, cicoscrizioni di decentramento”, toponomastica®
Statuto®

Regnhment{”

Stemma, gonfalone, sigillo®

Archivio generale”

Sistema informativa™

Informazioni e relazioni con il pubblico®

O B N

% § sugperisce la conservazione m unico tepertotio delle circolar petvenute, pecché un sistema informativo e
informatico efficiente ed efficace ne consente 1’accesso in linea a chiunque Diventa preferbile Punics sede trasver-
e dl’ente Hspetid 2 una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessith della sedtd dei Co-
rauni Ad esempio, una ciceolars sulle procedure contzbili non intecessa solo chi si occupa di tale servizio, ma indi-
rettamente chiunque oped alfintemo del Comune, perché la foro conoscenza & presupposto per la programmazione
e I'attivitd nelle areé specifiche. Anche per quanto tiguarda le cimolad emanate dal Comune, si raccomanda la con-
servazione sutentica e centralizzata delle dhrcolas in tinca serie, possibile e funzionale in presenza di un sistema in-
formativo e informatico efficiente ed efficace, che consente Vaccesso in lirea Ogod Comune deciderd, in base alla
propeia organizzazione e Wl potenziahits del sofware di gestione, le procedure i sitestazions della rcezione du
parte del destinatari.
32 Nella classe vanmo mseriti | documenti relativi zlla definizione tenttoriale delle circosedziont, non queli prodoti
dalle circoscrizioni, che utilizzano il fitclade del Commne, in quanto appattenenti alla medesima AQC.
3T, 267 /2000, act 15 Mogifds trianid, fisine ed itduypine d mmers-act. Y1 Grononion of deznermmerds. 1o questa
classe vanno classificat, solo | documentt elanw allindividuazione delle circoscrizioni di d&ecentramento, non i car-
tegpio con i quatieri, che va inserito nella classe relativa alla materia trattata §i vedano le Considerazioni preliminad).
La classe comprende anche la qumerazione dvica e Pattribuzione al Comure del titolo di cittd (T.U. 267/2000, art.
18,

TU. 267/2000, a0 6 Sawsd sommnaly & drovezials

% T.U. 267/2000, art. 7 Eguéower¥, Anche peri eegolamentt, st mccomanda Iz conservaziane inunico weperterio, che
facilita Paccesso sia interno sia esterno.
% Comprende anche eventusli vessili usati daf Comune. & classifica in questa posizione Ia concessione di patrocinio
alle attrvitd di aktri soggetti giuridic, in quanto tale concessione comporta Puso dello sternma comunale.
%7 8} fcomda che con Pespressione “archivio penerale” € indica i servizio archivisico comunale nel suo complesso;
comprende quindi tutte le funziont archivistiche svolte nelle tre fas di vita convenzionslmente fissate: acchivio cor
tente (= archivio in formazions), archivio di deposita, separara sezione (S archivio storeo). Si deorda in pasticolars
che perlegge il servizio archivistico & responsabile delta conservazione autentica def documenti prodotti dal Coamme
in tutte fe sue adticolazioni. In partoolare I’ Axchivio cura la ecstitizione delle sede repertoriae dei document, elen-
cate in calce 2 titolo T, Poiché & qura dell Archivio assicurame Ja pubblic azione /pabblicitd degli st che dehiedano tale
formalitd, si insen scono in questa classe i cartegpl relativi alle pubblicaziont alf dlbo pretoro e ale notfiche. Sul con-
cetro di pubblicazione/ pubbliciti legale anche T.U. 267 /2000, act 134, oltze 2 quanto specificato pitl in generale dal
diritto amministeativo circa le forme obbligatorie di pubblicity. 1| Commne & chismato & fomire il servizio legale di
notifica anche per altre amministrazient L. 20 noverrbre 1982, n. 890, art, 14. Anche per questo servizo bisogna
prevedere apposito regolamento. In finea di massitra valgonole stesse considerazioni fatte per la pobblicazione. Sulla
casa comunale: Cod. di proc. civ. art. 143; 1. 20 nov, 1982, nn. 890 «Notificwaoni di atti a mewwo posta e di comwnica-
zoni 2 mezzo posta connesse con la notificazione di atd giudiziady, interetate allz luce det D, Igs. 30 giugno 2005,
1 196 ¢«Codice n meteda di proterone dei dati personalin Inoltte wngono classificate in quasta posizione Io dchie-
ste di accesso al’archivio, anche se operativamente sono gestite da strtture diverse (RPA, URP, archivio storica,
etc.) & regolamentate in modo diverso a seconda che sianc per finalitd amministrative o scientifiche, perché sono 6+
condhucibili concettualmente ai docurnenti facenti parte dell'archivio. Vengono ricondotte 2 questa classe anche gli
adempimenti connessi con la tutela della siservatezza
38 T.0. 267 /2004, art 12 Stvwmr Zghromta ¢ sy, Vanno inserite in questa classe tutte le rilevazioni statistiche da
quelle promosse dal Comune sia quelle richieste ddFESTAT e da altie sapmiin
8% TU. 267/2000, art. 10 Doty &z ¢ tyhrmamying D, g8, 165/2001, art. 11 L7 nlapions car il pwbbdio 1. T go-
goo 2000, 11 150 L¥ezbdne dule atirsld & rghrmasron: ¢ & omsniargione dede pabbbobe aomriaitngeom art. 8.
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9. Polifica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi®
.. 10 Relazond con le orgamzzamom sindacalie ditappresentanza del personale®
11. Controlli interni ed esterni®
12. Bditoria e attivitd informativo-promozionak interna ed esterna’
13. Cerimoniak, attvita di rappresentanza; cnorificenze e riconoscimenti®®
14. Interventt di carattese politico e wmanitano; mpporti stituzionali ®
15. Forme associative e partecipative per Pesetcizio di funzioni e servizi® e adesione del
Comune ad Associazioni”
16. Area e cittd metopolitana®
17. Associaziontsmo e partecipazione®

3

Repettori

- Registro di protocello

- Repertoro det fascicol

- Regiwo del’ Albo pretoric™
- Registro delle notifichd

* Mateda repolata dal D. lgs, 3 marzo 2001, . 165, art. 2: sono compresi nellz classe tutti pli att ogganizzativ cela-
tivi ol personale nella sza complessitd (dotaziom organiche, programmd di attiviti, orart di apertura degl offici, et
buzioni di uffict, sviluppo delle pari oppertnitd, ete). S precisa che debbono essere fcondetti 4 questa clase anche
1 documenti relativi al’armorizzazione deghi orad depli esetcizi commerciali, dei pubblici eserciz, dei servia pubblici
e delle pubbliche amministraziont [ocalizzat! nel teritono del Comune (T0U. 267/2000, art. 50, comma 7). Per i do-
cumenti telativi ad affaci concrel concementi il personale siutlizzad Titolo HL

4 Ta classe é destinata, 2 documenti velativl ai capportl di carattere genergle con i sindacati e e sppresentanze del
personale; per questiont specifiche 51 utilizzano Je classi del ol T

2 TU. 267/2000, art. 147 Tipokypas At comtro i o, o 148 Contodp autl Corts s’ ol

“ 1. 7 gugno 2000, w 150, cit, ertt 7,9. Si classificario in questa postzione i cartegg] prodett nello svolglmenlo
dell”attiviti editod ale svolts direttamente dal Cosune.

“ 5 intersdono sia le onocificenze confedte ol Comune da quelle confedte a shogoli cittadin tramite £ Commne. &
inserisce in questa classe anche il careggio relativo all'uso delle bandiers (nazionale, europes, eic), dle concessione
del’uso del sigillo.

4 B intendano i rapport istituzionali di alto livello e di camttere generde, non quelli relativi a materde specifiche. Si
classificano qui t gemellaggl,

¥ T 267/2000, Capo V Porme associate: art. 33 Elnreipds avosit & fiorgiod £ seronyy’ de povte def mmuns> att. 30
Chuay privart. 31 Churarpiyact. 32 Liiom' o wmmsms copo TV, Communstd momitzeg che ex art 27 sono considerate *ndioni
di comuni®; art 34 _Aawd & smpmme wt. 112 Sermpl pwddde' hoatiiart. 114 Aprimde el o imieporgatt. 115 T
Jormgioar Al aoramdy poaal o wotd i e st 113 e 113 is -dfdemamp & sernelr 2 dopg Deliberazione del CIPE
11 noverbre 1998, n. 127 wlla progmammazione negoziale decentrata. 51 precisa che vanno insedtl in questa classe
solo gli atti costitutivi e § rapporti isfzionali, mentre per Uzattivitd di ciascuno dedli enti va predisposto un apposito
titolario.

41 Ad esempio, FAINCE,

® LU art. L e swrpaliongact 23 o seompodian. Anche in questo caso s dassificano qui solo gli ath costitu-
tivi ¢ 1 rapporti istihrdonali, mentre per Pattivitd della cittd metropolitana bisognerd prevedsre un apposit titolario.

# L. 11 agosto 1991, n. 266 Lgw gueay e sltnriardzds, in particolare per quanto riguarda i comuni, Fart 7, D, 1gs. 4
dicermbre 1997, 0. 460 Révabw dslin e e fusarie dopt ende no comomrmad 8 ahlE oppo ooty won fiwnabr & wdbid no-
ity 22 o 7F gt A 1w S w78 e Z Per Pessodiamontsmo el settore saniteno . 45 dells E. 23 dicem-
bre 1978, n. 833 [ativgrom 4 wrupiwr sendane magranade Inolte 12 discipling in materia & completata dalla lt:gslmme
regionale, stafuti e regolament delle singole amministeazioni, & classificano i questa posmone ie politiche di inco-
ragglamento ¢ sostegno delle associazion e gli accreditamenti delle singole associazioni, non i rapporti concretl di
collabarazione, che vanno dassificati in base alla mateda i cuisi ssercitala collabborazione,

& Pattivitt & pubblicazione legale va tegolata da apposito regolamento: rests corminque inteso che il servizo
archivigtico non pud, in Hnea d massima, a cmisa deliz mole ingente di pubblic aziont, conservae unc del doe esem-
plari prodotti del domumento inviato alta pubblicazione; ma dovralimitarsi a registrare nil repettorio i dati che identi-
fichino in modo inequivocabile 1 documento pubblica> e gli estremi nece ssad per conferite valore legale alla proce-
dura L'ortgingle, dopo 12 registrazione, va restituito al fchiedente con in calce la eferta di pubblicazione. Per la pre-
minente funzione gharidico -probatona wle reg stro acqursisce Ja natura di repertonio,
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per la ompanizzazione dellaxchivio dei Comuni

- Oxdinanze emanate dal Sindaco’ serie con repertorio

- Decreti del Sindaco: serie con repea:tor:o

- Ordinanze emanate dai didgenti

- Determmaziont dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale®

- Verbali delle adunanze della Giunta comunale™

- Verbali degliorgam collegnli del Comune

- Contratti € convenzioni

- Albo dell'associazionismo: elenco delle associaziond accreditate
- Atfi rogati dal segretario comunak (contratti e atti unilaterali in forma pubblica

amm nistrativa)

Nei Comuni che hanno tealizzato il decentramento™
- Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)
- Deliberazioni degli Esecutivi cizcosctizionali (uno per quartiere)
- Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)
- Verbalt delle 2dunanze degl Esecutivi circoscrizionali {uno per quartiere)
= Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni (uno per organo e per quartiere)
- Registro delf Albo della circoscrzione (uno per quartiere)
- Contrattie convenziom delle circoscrizioni (uno per quartiere)

# 1i Comune ¢ chiamato a Fomire if servizio legde di notifica anche per sltre amministmdoni L. 20 novembre 1982,
n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito tegolamento. In linea di massioa valgpno e
stesse considerazioni fatte per la pubbhcsmme.

52 Rientrano in questo reperiorio tutth gli atti di caratiere impositivo per fatti contingibili e urgenn emessi dal Sindaco
con qualungue nome designati nelle different! realts focall, T.U. 267 /2000, act. 54, comma 2,

S 1D igs. 267 /2000 non contempla pid & registn' det verbali del Consigho comunde e della Gnta comunde, previ-

st dal regolarnento del 1911 La loro et & fmessa, qmnd:, all"autonomia tegolamentare delle singole smministra-
A0,

8 Si vedalanota precedente.

% Si watta di atd (scrtiure private non autenticate) sipdati dai disigenti. Si josiste sullz scelta del repertorio unico per
tutto # Comune {scelta zesa possibile e non prawsa dall'esistenza di un sistema informatico} per dbadire Funiti
dell’2zione amministrativa. Va scactata la scelta di tanti repertont quantt sono gh uffic per evitare iriziatve & pive-
tizzazione dei documenti ¢ delie informazioni e poc ga.canh:r.- 1z conservazione, Si chisrisce che le concession cimite-
aali, confignrandosi come contratto, vengono insedte in questo repertotio.

5 T.U. 267 /2000, art. 17 Crrmagripion @ dhombumrad oo ah
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Titolo II. Qrgani i governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

- LReTo fiuk ¢ Stals persuis per gE @l onmements gif ogpant o goserma, gestione, consudy onslmysis

LRI ROR e guels di end prodilt. J7 i ihe le rdirgiEazane ngpady 47 ey o Lpdid
Dramranss, #oz L Sirony e £ fangrimmnnni 2ok pppas,
L clay & goesty Lo poswae swre adipuats alh real s ardent med Commne. By guests 04 52 ¢

Priposie of numern wmuasswm persabile @ chisyi Now s f dassi verrans segpre wiiiopate (¥ pens, ad
areppsy, aly edzriz 73} amz devonio comungue o0ee fresise :

Lt vl dladlie 78 iy po s dpdia'e s o g il s Commd e e rrabpity 5 dventiens”
b 7 guesty ki Je demominan dptt o dbtramn anre adiiiete & guaniy sibiie we Dol s
gut’ % sonv Tndbiady guel padsnans”.

1. Sindaco™
2. Vice-sindaco
3. Consiglio® :
4. Presidente def Consigho®
5. - Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio®
6. Gruppi consiliad
7. Giunta™
8. Commissario prefettizio e stmordinatio
9. - Segretaric®™ e Vice-segretasio
18 Direttore generak e dirigenzd’®
11. Revisori dei cont’®
12. Difensore civice™
13 Commissario @/ acf*
14 Organi di controllo intomn
15. Organi consultivy®
16. Consiglh circoscrzionali
17, Presidenti dei Consigli circoscrizionali
18 Organi esecutivi circoscrizionali™
19. Commussiond det Consigh circoscrizionali
20. Segretari delle circoscriziond
21, Commissaric azazdelle circoscrizions

SUTL 267 /2000, art. 17 Chmmomptony & dbeariramerit comavad :

% Sewady obd ommne & Paghas, approvato con deliberazione del Consiglio comunale 1. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore
dal 3§ marzo 2008, modificato coa deliberaziont del Consighiz comunale o 68 del 20.07.2008 0. 77 del 21.07.2000 ¢
1" 78 del 25.07.2000, in vigore dal 27 settemnbre 2000. .

8T, 267/2000, act. 46 Legrom ool sndas ¢ delprecidonse dells prosnia Do delle givntzyast 50 Campetpe did sovdacy
i alf premidemi dl s B arinin

LU, 261/2000, art, 38 Connd commmad 2prosmsict; act. 42 by dbt' asiphaxt. 37 Comtosivpoms Ay gy art.
43 Lhreiy s omigirdry art. 38, comma 3.

ot T, 267/2000, art 3% Pewidmps oy comid wmmwmad ¢ prosdad 8 cldssificano qui ancke § documenit relativi
al'ufficio di presidenza, ove costiditg.

T U. 267 /200, att. 38, cormns 6 (el ananel 2Arn st velativo a]le,riﬁ.-‘a_gnj_.&sirmi.

8 T.UL 267 /2000, art. 47 Caoponripame dieds gty att. 48 Conpirsmpe adb adonte

 T.U. 267/2000, art. 97 Ranb ¢/ pions’e segg, el capo I Sgpaier’ mmab ¢ prosincich;

© T.U. 267/2000, axt. 108 Ditpregoncraty ast. 107 Fipsins e rappomailid 4ol digommaa

% TL 2672000, ask. 234 Ogamw & raw'sionm semomo frmgiaiae astt, s0C0esivh

ST 267/2000, art. 11 Z¥lewnr aiin

@ Previsto dal D.1ge. 31 marzo 1998, n. 112, art. 5 Pater’ gz’ comom 2

© TU. 267/2000, azt. 147 TRobpiede’ commdé ierw. Ogni Comune indicherii suok

™ Ogni Comune indicher) i suoi.

7T 267 2000, a5t 79, comma 3,
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pet la norganizzazione dell’archivio dei Comuni

22. Conferenza dei President di quartiere

Repertort
- Bollettino della situazione pattimoniale dei t¢ohsd di cariche elettive e di cariche direttive’

7 L'obbligs di wadem pubblica la stwanions peicimonisle da consighert communst dguacda 1 Comuot con pR di
50000 abitanti (Legge 5 luglio 1982, o 441 con modifiche apportate dalPart. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n.
816). Ogni Comune emete poi un regolamento poprio: ad esempio, per il Comune & Pedova Rgaderants perie pab-
Abirisd bl wbumpiie BN TR AT At Ay LA T Dmamad ¢ dly Edar @ cowride dreve oot o B vawenphnais ¢ 2l mavsl Bl
S ol Dn SRRrENEe SRy B 73T ay B2 einbre T HE,
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Titolo ITL. Risorse umane™

I ritod ¢ decimro wlk frniiond selmde a/&;vembw el personaly S 250 BPEHERS 0 eerm0 fiollrboratort a
gualiary 2yl INede alasd andienme Buseni 7 dbunens’ sty @ gaestiond woe sttt a sogpé peorsoe.
L7 dviomenis rmlEEY 7 dizwir dndaty s Ll 4K i Mot

Concorsi, selezioni, colloqui™

Asgsunzioni e cessazioni

Comandi e distacchs mobilii

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missiont
Inquadsamenti e applicazione conteatti collettivi di lavoro
Retribuzioni e compensy’®

Trattamento f1scale, contributivo € assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul nogo dilavoro™

9. Dichiamzioni diinfermid ed equo indennizzo’

10. Indenniti premio di servizio ¢ trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su tichiesta™

12 Orario di lavoro, presenze e assenze”

13, Giudizs, responsabilid e provvediment disciplinag

14. Formasione e aggivramenta professionale

15, Colkbozatori estetni™

N A A o

Serle
Hascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendents o assimiaty

Repertori

- Regstro mfortuni

- Elenco degli incarichi con ferit™

- Verbali dei appresentanti dei hvoratori per la sicurezza

™ Vaigait cinvio globate, olte che ot fondamentsle DPR 10 gennsio 1957, a. 3, agh articok 30-57 det Deceiy lepisda .

tivo 30 marzo 2001, n. 165 Navm gmarat swlllrdniamenity dlel buworw ade dputdbngy 82 ammie srapin 2w bbb

# Siclassificheranno in questa dasse anche le domande di assunzione ¢ i awmnd nviati, che non sono stati seguiti da
aloun concorso.

™8 Si classificherd in questa classe anche 1f catteggio relativo alf amagrafe delle prestazioni,

D lgs 19 setembre 1994, n. 626 suila sicurezza e la sakute del lavomator sul luogp di lavoro. Si dassificano quile

denunce di infortanio, .

7 (lasse pelativa a1 casi di invali 5 caugata dal lavono,

™ Tale denominazione indicai servizi che it Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo st richiesta:
ad esempio, i buoni pasto oppure il secvido di Aafy ##4p oppure Ferogazione di conteibuti per Je rette depli asili nido
de figh cppure ancom la sottoscizione di convenzion particolad stipulate con il Comune etc.

™ La classe comprende naz moltephicith di casistiche: part-time, pecmess, esercizio del disitio Allo stadko, efc, vale 2
dire ogni evento che inflaisca 2 vedate Porario dilavoto del dipendente. sone classificat! qui tutti § document! elativi
& qualsiasi forma di assenza del dipendente conged ordinad e straordinari, aspettative per qualsiasi motivo, esitt da
infortunio, etc.).

WL, 267/2000, art 110 Jeeerind’ 4 wasnan. Looltre volontad, obiettort di coscienza, stagistl, Ca.Co.Co. (collabora-
tos. coordinat contimativ), LS (lavomatori socislmente i), efc. ; contratt 2 tempe determinao pet be alte profes-
sonalits; lavoro intednale; contmtro d formazione, ate,

8T Igs. 50 marzo 2001, n. 165, art 53, comma 12,
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per ke dorganizz avione dellarchivio dei Cormni

Titolo IV. Risorse finanziadie e patcimoeniali® _
Ly ganl Sk oy it Pt 4 gy comirdy @8 Comint 5 snatiitie ab dipondilid & merre
Sangiars ¢ d gestine womlably gunlle relatiy alls Hodirkid ¢ penme di paniends comands, oF vas?
Lo b siz okl 2l aogityime ¢ gedione def bevl ¢ serigy Sraovntoll ally swfivEnly i anpid ¢
Swngmng et
Torhome aisiiniis b Bt Bt SR Ao ity A2 Sermine s ol B i

Bilancio preventivo® e Piano esecutivo di gestione (PEG)"

Gestione del bilancio ¢ del PEG™ (con eventuali variazioni™)

Gestione delle entrate: accertamento, tisco ssions, versamento’
Gestione della spesz impegno, liquidazione, ordinazione e pagamenio™
Partecipazioni finanzone

Rendiconto della gestione™; adempimenti e verfiche contabilf®
Adempiment: fiscali contributivi e assicarativi’

Beni immobit™ ‘

e R e S

22 T, 26772000, act. 148 Fhdugly’ grsrak s mstersia ak fomanga proprve v s uzia-Tispos Zori-generall; artt. 178181, D,
lgs. 504/1992; D. Igs. 446/1997; . lgs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1958, 0. 410.
® T, 267/2000, Titolo IL Programmazione ¢ bilanc, artt, 162-177. Si ingeriscono qui aache gli dlegati pesedtt
dallanormativa vigente,
B T 1. 267/2000, act. 160 Baw craweivw 47 guriore, Tn questa classe confluiri anche futia la documentazione concer-
nerite ¢trumenti angloghi 4 PEG, comunque tieno miniy, in uso nel Comuni con meno di 15.:000 abitanes.
8 T 267 /2000, Titole IIf Gestione del bilancio, it 178198,
% U, 267/2000, art. 175 Fanipiur dbd fridons & trevktws af aldizm wwzdo & grdms :
8 Nella redazione di questo titolo si @ preferito tmscurare la classificazione delle entrare operata dal T.U. (at. 149)
che comunque si riporta: a) imposte propse: 1) ICI (mposta comunale sugh immobilt), istutita dal D. Igs. 504/92
2) imposta comsnale sulla pubblicitd; 3) didtd sulle pubbliche affissoni, sfinite dal T.UF.L. e ridisciplinate dal
DPR 639/72, revisionate dal D Igs. 507/93 e dal . Jgs 446/97; b) addizionsli e compartecipazioni ad imposte
eraniali o regionalt 1) acidonale sl conswmo delerergja eleitica, isttuitanel 1982; 2) addizionale IRPEF, istinsita
del . 1gs. 360/98; ¢) tasse e dicitt per servizi pubblick: 1} TOSAP (tassa per ’occupazione di spazi ed aree pubbli-
che), disciplinata dagli adt. 192 e segg. del TWU.FL ¢ revisionata dal D. Igs. 507/93, dal D. lgs. 566/93 e dalla L.
549 /05, 2) TARSU (tassz per Ia dmczione e lo smaltimento dei dftuti solidi urbani); d) teasferimendi exandi (D. lgs
5t marzo 1998 n. 112, att. 7 bprdupmne ddé rimrys, comma 2, €) tmsferimenti regjonali; f] altre entrate proprie, an-
che & nutors patdmoniale; @ dsorse per investmenti (T.U. 267/2000, artt. 199-201); by dltre entram e contabuti
straordinad (T, 2672000, actt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate per accensione di prestiti T.U., artt. 202-2Q7.
Riferimenio Japj siativo pids secente: T3 Igs. 25 firbheaio 1995, . 77, A tale dasificadcne, che & sembrat) Hoppo mac-
chinosa per chi opeta concretamente, si & prefedto, per facllitare Patiivitd pratica di classificazione archivistica, sife-
rirsi alla dassificadore presentata dd DPR 31 gennaio 1996, o 19 Agmlamene o giprovapion b moddlf & ovd ol ot
174 & dhernte girlativng 25 [y 1955, 1, 77, conarmenie Lordbamenta fmani o ¢ roveleli dogk ontd baad Si € perd sosti-
taita fa dicinaea genrcon sy, sia pes paralicismo con emtrat sia perché nelle uscite 5i possono comprendere le pese
vete € propte € i costl, che pomeas -esweee fgurativi ¢ ladott I sede i sowisione, si € deciso di eliminare
Tindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trsfecimenti del settore pubblico; 3. Altre entrate
correnti; 4. Entrale per accensione peestiti; 5. Altre entraie in conto capitale), in considerazione del fatio che non
sempre & possibile per chi'cura le operazioni di regjstrazions a protocollo e di classificazione distinguere senza ombra
i dubbio ke tipologie di entrale. A propostta dei falimentt di teezi, Vinsonazione del Commne trs i creditod va cliss-
ficata in questaposizione, peschf & configaracome sttivitd woitn ad assiouren al Comure tahune enteate,
8 T U, 267 /2000, artt. 182-185. Nella classe vanno inseriti § documentt relativi dle diverse fasi dellatiivitd di sposa,
comprese le procedure per ’acquisizione di beni /0 sexvizi definiti dal regolamento di contabiliti del Comune & ca-
mattere non economale, che vanno inseriti &l IV /10,
® T1. 267 /2000, Titclo VI Ritevazions e dimostrazione def drulkat & gestione.
T 67/2000, aree, 223236,
®1 Siintendono quelli mui il Conmne & teru in gquanto sopgetto fiscale,
% Dei bemi immaehili fanno parte, clire 2gl edifict dove hanno sede gli ufici conmnali, gl implanti spostivi, gli allogg)
di edilizia re side nziale pubblica e qualsiag alwe fabbrcato di proprietd comunale. Rientrano tra ibeni comunali anche
boschi, campt, parchi, aree verd: e attri beri similari. La dasse comprende: 1) acquisizion , che possono avvenire pet
comtratio di acquisto e d donszione, pec-lasdito wsmmentuio o per esproprgzione; 2) manmitenzions ordinaria, da
qualunque soggetto o ufficio esegnits, e destinazione d'usc; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, autonizza-
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9, Beni mohii™
10. Economato™

w11 Oggetti smarsiti-e recuperati -~ - @ e
12, Tesoreria’”

13. Concessionar ed altri incaricati dell siscossione delle entrate

14, Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

Mandat?*

Reversali™

Concessioni di occuparione suclo pubblico®™
Concessiont di beni del demanio statale®
Elenco dei fornitosi {(facoltarivo)

doni, lecazipn, ete.); 4) alienazione e altre forme di dsmissione. Ogni Corsune deciderd, anchein base al siserm di
gestione axhivistica adottato, come organizzere i document allinterno dells classe, sceghiendo tra fascicok intestati al
singplo bene oppusc fascicoli pes tipo d attivitd, Fanno €ap0 a questa dasse anche pli inventas dei bend {mmobili,

* Anche qui si prevedono: 1) aquisizione; 2) manutenzione; 3) concessions inuso; 4y alienazione ¢ dltee forme di di-
smissione. Quanto alla distinzione tra beri mobili e beni econnmal; cascun Comune deve fare fife dmento sl Popro
regolamento di contabilith Fanno capo 2 questa classe anche gli mventad dei beni mobilie I desipnazione di conse-
gnatas,

1 T act, 153 Lomrs aammmiv Faapsiarty, comma 7. Talyola presta funzione pud veni desigrata in realtd particolad
anche con il termine d “Provveditorate”, incaticato di provvedere al servizio di pulizie, ete. Va dassificato in questa

posizione il carteggio relativo alla massa vestiarin, anche se il suo. acquisto & delegato 2 settori o uffici specifici del .

Comune. Incltre sono dlassificate qui le proceduse di acquisizione di beni e/o servizi considerai economali ai sens;
del cepolamento contsbile del Comuge.

% Listitudone del servizio di tesoreria & obbligatona per § Comune. B servizio svolge e operazion: legate olla ge-
sione finanziaria del comune e finalizzate alla riscossione delle entrate, 2t pagamento delle spese, atls custodia dei
valorie agli adempimenti cormess. )

% Hacoltativo in quanto la presenza dei mandati ¢ delle reversak dipende dal Regolameato di contability di ciaseun
Comune (LU 267 /2000, att. 18D & 184),

7 Facoltativo in quanto b presena dei mandati ¢ dolle sevecssli dipende dal Regolaments & contabilish di ciaseun
Comune (T'11. 267 /2000, artt. 180 & 184),

* Siintendano tutte Je concessioni & suclo pubblico: pasi caresi, catellont e scoirte pubblicitarie, wnde, festoni nata-
lizl, bocehe di apo, plateaici per fiese, mercati, spettacol viaggianti, ete.

® L'at. 86 del D. Jgs 31 muatz0 1998, n. 112 he confarito alls regioni e pgli enti locali competenti per tezsitorio Ia o=
sione dai beal dol demaniciddco, A loro volta k mgioni hanno de Suito Pampiciza delle deleghe. Ad cscrapio I Re-
gone Puglia con LR 4 agosto 1999, n. 25 hy previste la stipula di unz convenzione con il comune di Bari, in bage alia
quale quest’ultimo pud concaders e rinnervare fe concessioni swaree dél demanmio maritimo,
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pet In roganizr azione dell’archivio deiComuni

V. Affari legali
J7' ¢ drsia o prevedlre my Binke gpesfie dbdiate qpd gy fpaly remesanie Lohtgione ol guast sotve cor

i dngrdiarmy ad Ferm dF wn procedinenty, o die o i 5 St Pkt 1 i of comfpaa o o o e

HELBARY & SBra0rdiner g o ferabé dalaliis [p @ond Gaaly FAmerE & Jo comsidlinge Blenesnano sty duene ¢
DOITO TIHIRTT RUTE Genril 8/ 0 Prelinonire & e plnlid d procedvzenss wnenls Tl rome fa fuit
SBSAIERLE U GHalians, How STe ¢ F 1r iy procedinie of wmierydiase (@ emmpiy, akumine dil
Comure for donn? dy catiion rmamitengire dblp sindhfr asbe gunndy 4z comsveersiz sopme wed wo &
Procdimendy ammininsiy o 4 w7 rghtonty ik, i oreine & coglfara come sabprcedineniy geciabuig
£ gubortums ohe od al BlE contron i shine ronse s ami e
i preaisay iy mode & mastiagtony iy ba alf ganlf ¢ sty e dil ik 4 diae ‘Lanats Y prore” 2
0 fmgpe propagd . .
7 ¢ mavtaay s gpsso F st db cass, ad eamgpbae & quedf dF aarietties sibuteni, 37 formen frece v
oo e, o /ammmintivragin by gfdae fvariv o rgpivesmion: g 2l axie s2d cara 2
Comune maypemrs ana todi Zominain 4 aausiad doaemens poroté mmumpans redls menoriz dodbu,

1. Contenzioso™"
2 Responsabiiti civile e patrimondale verso terzi; assicurazioni'®
3. Parerie consulenze

™ La levata dai protesti riguarda solo i segretart di sleuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, r 77 Pridbdzryziome depf
ek it procent canybiiong Legge 12 giugno 1973, n. 349 Modfapion’ ale norme s proot? delb by o dogl aoeme for
sy, che dlast. 1 Pedddir gfioiad abifvns' olle deiz dle oy individun, nel Commi nei quali non esista né notaio né uf.
ficigle gudiziado, il segetario cotounsle come ufficiale pubblico abilitato sllalevata def protesti, saviando alf art. 68
del RD 14 dicembre 1933, . 1699). M2 la funzione é attribufta al sepretano comunale, in considerzions defia s1a
qualifica; ed & estranea ai suci compiti istituzional; per cui tale attiviti si canfigura con carattert anatoghi a quelki del
lavote amonoms e necessita di stutture organizzative propre, non potendo essere utlizzate quefle del Conune
(Cass Cix. S T, 5° 274 ded 25.01.1085),

0t Quanto alla determinazione dell’intzio del contenzioso, 8 fmarca che, se il Cotmne & corrvernto, il contenzicso
ha intrio dal momento della citazione; mente, se il Comune & attore, il contenzioso patte dal momento m aui il
Comune deposita 12 citazione. 1 procedimento stragiudiziai vanno inseriti nel fascicolo specifice delPaffare cui si
sferiscone. Il grappo non ha stenuio opportuno specificare ulteriorme e la natura del contenzioso sia pes Lesipnith
-del-mated alo genorskmente-prodotto Sopecle-moedalitd &l fornusions-det fascicsli-dicausn

1% Classe destinata alle sichieste di dsarcimento danni sia per responssbilita di ters sia per cesponssbilith del
Comgne,
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Titolo V1. Pianificazione e gestione del tetritorio’®

i Tty P ity 4 g 1 S ey mlaivd ally piaiffiiziznns i giskinnr Gl Brvitondhc G oy < e e
SRR B RIS 1 GRISEDer Ry Bell peagnda dly Enominainr b vavatd & provedbrens

wm

1. Usbanistica™: piano regolaiore genesale e varanti'™

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale’™
3. Ediliziz privata'”

4. Edilizia pubblica'™

5. Opese pubbliche™®

6. Catasto™ : : !
7. Viabiig'" '
8. Servizio idrico Integrato™, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifivti'™ e altr servizt'

"2 5 tenga presente che i tersitorio, che costituisce uno dai tre elementi costitutivi del comune, & in cart casi bere
demaniale. Tale status ghuridico influisce — evidentemnente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti

14 Perladefinizione di “urbanistica” si veda il IPR 24 luglio 1977, n 816 _2auemime dbll dhlos & oo aliors: 1 abliy L.
T2 dgaby 197 m B2, ast. 80: wliscipling delluso del temitodo comprensiva & tuttl gif aspetti conoscitivi, normativi e
prstionali fipuardanti Je operazioni di salvaguardia e dt trasformezione del suclo nonchéla protesione delfambienter,
% Questa clagse non verr utilizzata da quel Comuni che non abbiano adottato un piano regolatore genersle oppuse
verri denominata “Urbanistica: strumenti di planificazione adottati in assenza di FRG”. In questz classe yanno inse-
titi i pareti su piand sorvtacoroab, cenifieat di destinacione uthanistica da dlegare agli ali & compraendiin di i !
mobili, nlievi fotogrammetrci, '

16 In questa ¢l asse vanno ingesiti i piani particolareppladi, i piani di lottizzasone, ete. & gaindi zache 1 PEEP, :
7 1. 28 febbraio 1985, n. 47 N sx mataria & conttrodp aulliat witd ardmbinsiv-cddb s samssong recspery ¢ sawaibran Gl '
@or adiie & sucressive modificaxioni Si classificano qui sia le pratiche definite con tenmine omnicomprensive di |
“puinrizzazioni” commngue denominate (ficenza, concessione, dichisrpione & iniZio attivitd, concessioni in sanato- |
tia/ s condoni, etc) siz Pattivith di controlio e di repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni Comune decide
in mesito all’organize azione dei singoli fascicoli.

1 Si intende Fedilizia residenzigle-pubblica, per Ia quale pud vecificarsi siala costruzione diretta da parte del Comune
oppute la reslizzazions di elloggl tramite convenzgioni. § dassificenc qui anche gli atti di espropiio

“ D, Igs. 31 marzo 1998, n 112, artt 60-64, 99; L 11 febbraio 19%, n. 109 Lgav-gusss & matoia & deves tubbds'e
DPR 2 dcembte 1999, 0. 54 Rawduons & abuapione dals dgpeguat st bz o foor subblhs’ 17 Sbbrads 799
7% per ledilizia residenztale pubblica, oltte alla L. 5 agosto 1978, a. 457, art. 31, L 17 febbraio 1992, n, 170 Name
Per FhEy renitrpriak pabbdie Volutamente si & lasciata generale e omnicomprensiva lindicazione della classe, entro
1z quale confluiscono una pluralitd anche molto cospicus di fescicoll; non st sono indicae sottoclasst, come hanno
fatto taluni Comuni in fase di “rbbercio™ del titolario Astengo (ad esempio, piszze, edilizia popolae, verde pub- 5
blico, ponti, momumenti er.), per due motivic 1. perché gli interventi diventano sempre pit compless e articolat], '
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa {ad esempio, se un Comuae risistena inun unico intervento
sia progetiuale sia esecutivo sia finanzano la piazza su cui affaccia il municiplo, 1a sedt municipals, 2 monamento
sulla piazzs, il gierdino pubblico adiacente, i bagni pubblici & 12 fontana, dove classifico tale intervento?); 2 perché Ja
dassificazione ¢ operazone logico-oganizzativa, i cul § riconduce lo specifico = dparidont logicke penerli ed
astratte, ben divessa dalla ereszione ¢ costituzione dai fascicoli che viceversa si rifetiscono a ¢asi conceeti moho ben,
defirsti, dove gli element determinati devono essere evideniati {ad esempiox quello citato in precedenz),

10 At Comuni il D, tgs. 112/98, art. 66 attibuisce b «conservazione, utlizzazione e aggiomamento degi atti del cata-
Sto fersent e del catasto edilizio urbano, nonché ||a} revisdone degh estira & del classamenton Anche se la Ranzione &
encors in via di transito & non tutt i Comuni hanno intdato ad esercitada oppure aleuni hanno redizzatoa gestione
del catasto in forma di convenzone con Agenzia del territosiq si & pensato di prevedere una ciasse specifica ad essa
destinata,

Ut D, Igs 31 marzo 1998, n. 112, art. 99, Resta inteso che la costrzione delle strade va deondotta alla dasse Oper
pubbliche (Trtolo VI classe 5 mentre & questa cdasse si ticonducono ta forml srione del pianc del eraffico (Piano
Utbano dei Teffico), Iz peatiche relative alla mobilith (Piano Ushano delia Mobita) e guindi anche 1 coosdinamenp
del trasporto privato e di quells pubblico (evidentemente il disepno strategico generale, mentre P amministrarions
quoticiana va nelta classe 8). Si dassificano qui anche le autorizzaziond in detoga (ad esempio, accesso alfases pedo-
nale, etc.).

112 Perir gestione dd demanio ddca: D, Igs 31 maweo 1998, 0. 112, 2ot 89

3 T2 1ge. 31 marzo 1998, 0. 112, art, 85,
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pet la rioganizzazione deliarchivio dei Comuni

9 Ambiente': antorizzazioni, monitoraggio™ e controllo™’
10. Protezione civile ed emergenze™™®

Repertori
Concessiond edilizie!’

4% La classc & dedicats al carregpio relztivo alla produsione, crogazione ¢ distribuzione di acqua, lace, gas o altee
forme di encrgja per riscaldamento e cucing, trasporti pubblici: un-setrore nel quale i comuni hanno potere di indi-
dwz0 e di viglanza (D. lgs. 31 marzo 1998, n 112, act. 105, I D. Igs. 112/98 artdbuisce 4l comune «funzion ammi-
mistrative in materia di contrallo sul dspasmio eresgetico e Puso mzionale di energja, le attivith di informazione al
pubblico e di formazione degli operator pubblici e privati nel campo della progettazione, istallarions, esercizio e
controllo degli impianti termicix Nella dasse sono comprese, in quanto fonti di enesgre, le miniere e le risorse geo-
teemiche, 8i veda anche Part. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qut il cartepsio relaivo a tale mateda, ad
swusione di quello attines e & oostndls sugh opiant] tersrc the seotrans ot felusse ).
M D lgs. 31 marzo 1998, n 112, art. 56-57, 89. La classe comprende anche tutto quanio atens ¢ scatusisce
dall’attivith di prevenzione & programmazione poliica Nella classe vanno inserite anche futte le pratiche inerenti afle
. valutazioni e patexd di impatto ambientale previst dagh artt 35,55, 74 del D. lgs. 31 marzo 1998, 0. 112,
18 Monttorggio della qualith defle acque (D, igs. 31 marzp 1998, n. 112, art. 8%), delariz ¢ del’etere (©. Ige. 31
maceo 1999, n, 112, aee 8 D lgs 5 &bbesic 1997, n 22 ~Asngtne dhle sbutiy wwpe .. jeosiddete decreto
Ronchi]. Ad esempio, i controlli previst dali’art. 14 della L. 22 febbraio D01, n. 36 Lgp avaty sz praionm by
KPR & Qnp iy mgesee af eldmmgmydy), del suolo (anche se 1z funzione spetia & regpla afle provinee, ma 3
suscettibile di delega e comundue & implicita ell’esercizio di fimzomn collegate}.
W7 Oltee agli altri conteolli, si prevede di classi ficare 1n questap osizione Tattivith di cortrello degliimpisnt termici dei
privat.
U8 D. 1gs. 31 maczo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questz classe & stata inserita i questo titclc, anche = o «
rende conto che le emergenet possono esere anche non connesse con fattor ambiental ¢ di gestione del territario,
18 §iintenda —come gid detto — qualsiasi tpo diatto abilitativo.
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"Titolo VIIL Sarvi:zi alla persona

Somg waty rggpRpae v gaesls b kg asibuie & Conmnd 5 i & Jersrsy el ¢
JSormaisid (atd 7-), swregd cnbiraly sporter ¢ 2 tempe £berw (fhand 37, dl sererer soct-asgngial (was
8 7E). La mivmdegrone a sy wsh ook ottty gwnte fmpin s cbe averfons auw cogtvionn ik df 2tz
2 Comarnts £ mransnain duly wwnsaaizon: ébie smrds sorvemy ds Cammnt aismmoms cmaiderite prondie ¢
PO prrre IAE it piF Brafrriameniy & Freis & dww e oy 2 Belh & 55
Aty 7 Comene exnsn gmpint moly anovnie wel whvre Gl bruppnd”, oy 28 Sisat
PIPETY B PASGE R & JELG, G er7 7Eponiabat ad crempi dila priwa afatenyaene ¢ dila
Jamazsne propecnab @l papolazine A parie B et A dgl acikaidh ¢ il waod makrmt
wmamal sl i Bivane s jeda moks convwen Al s NG, G £158 el o Junsions dF sbpards &
DA & G Jorneisrid & srvsed
Grznal poswBdsii & saiermsmly S £ Commn et wel seiare @l vz £ 2o Pors, iiore Sy g fer 42
prommitone dbdi dipmdi didi pervoms & per & wilyty deiidais? albngd, per Lagmdragivne & aaton
R £ pary SyfEEmy priordre solp L davic &2 prive ddiaty of furgdmementy didb smwema e
TEBTORG LIS S Rt ¢ & LI reaiii il DRIy (O vee
Nell wizbifre £ our reiarie alb onpron aisiinie @ Casand 1y mderiz & i ¢ sooegne dele _,z&w
Aol el sowii T, 6 dawiinty edere £ gl il nkarty Adengs iy sudbivitumn § a&fz?/rm et rareres o
O il 2 Zrdiare {aren & faiervens, 2 chinges .
Rippatty al bz pravadeny & siais fnweiz by dave 15 Pofigile per & saziak, ohe tende omtrenders
2 o Tnizdny W foslie ] aid Dty guedd ofe wy Camane pad progrmmmrare fer miorare & krmeoes
BTk T AR, g 2L s b entarmaly £ de ARSI rEn e wele i ek

W13, 1gs. 31 marso 1998, n. 112, ar. 128: ¢per “servizd socid?” sl intendono eutte le attivitd elative alla predispost-
zione ed erogarione di servizi, pratiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate 3 mugvem e superare
le situaziont di bisogno e di difficoltd che la pémonz umana inconta nel como della sua vitr, escluse soltanto quelle
asdourste dal sistema previdenzisle e da quello sanitadeo, nonché quelle assicurte in sede di amministrazione della
glustizian; art. 131: .. sono attrbuitl at comunt ... 1 compit dh erogpzEione dei servizl e delle prestaziont sociali, non-
ché i compiti di progetiazione e di realizzazione della rete dei servizi sodiali, anche con § concorso delle provinces;
art. 132, che individua Je categode cestinatade. L. 8 novembre 2000, n. 328 Lear gundm furde rmak pyagian 4% civiws
dritgro o inisvendy e srvity wagd el resto gld R TIPR 616/77, att. 25 attribubva ai comunt Te fanziond ammindstrative
elative dforgani zzazione e alferogrzione dei servizi di assistenza & beneficenza.

2 D, 1gs 31 rmarzo 1998, a. 112, art. 136, comma L « .. per programmazione e gestione smministrativa del servizio
scolastico si intende Finseme delle funzoni e dei compifi volti 2 consentire 1a conceeta e continuz erogezione del
servido di istmzioney ag 139, comma 2 awriburiond pi comunt Funsioni amministmiive connesse gl assivtenza
scolastica furono attri buite af comunt git dallart 45 3 DPR 24 luglo 1977, 1. 616,

122 Je hmzioni atbdbuite 2i comuni, g a partre dall’art 60 del DPR 616,"77 comprendeno, tra ke altre, la
promozione di attivitd ricreative e sportive. 8i richiama, sia pur velocements, che da quaiche tempo 1 concetto d
culturz comprende una varietd molto doca di attvith wmare (oltre alle manifestazioni “classiche”, folldore, arte
popolure, relipiositd, musica di tuth { generi, etc ). Si tenga presente che § comuni, oltre ad essere propeetan di beni
cudinrali talvolte & notevolissimo valore, possono collaborare, anche ssmmendo iniziative in propdo, als tuiels,
censmento, catalogzione, valorizzazione dei beni cultarali (legge 8 gugno 190, . W2 Orbmameny e avsons
bazf ust, 14 D, lgs. 20 ottobre 1999, 1. 490 Tt suiv dadk adfpoigim dpiniator s mmmirtie &F bt aedr b ¢ aombémonh axt.
16).

123 Attualmente Ia hiormativa prende in considerszione deure categorie di soggetti debol: i minori (D. Igs. 31 mazo
1%8, 0. 112, art 152, comma 1, 2). Ma anche la L. 19 laglio 1991, n. 216 Zrior sstrvad i v o s sy & o
B & wiwelmmni ix atrie onnsgll giovand (D, les, 31 mazo 1998, n, 112, art. 132 comma 1, b, Ia famiglia (O
las 31 maezo 1998, 0 112, art 132, comma 1, d). Inclve L. 28 agosto 1997, n. 285 Disestbar sor & Smsmeiovs df &
7t & & gpperiamid per L gfﬂéémg}'tpmtaton di handicaps fisici € mentali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112,
att. 132, comma 1, ¢) Anche L. 5 febbraio 1992, n. 104 Lype gueaain por Lare'storpa, £ optguprime socah o F oty dedk per
S Sandigniaty in pacticolare pii artt, 1, 23-24, 4} per quanto concerne le funviont attdbuiie ai comumni); 1 tosscodi-
pendenti ¢ deockdpendent (D, lgs. 31 maro 1998, 1 112, ar. 132, comma 1, £). Tassistensa & qaese categone &
competenea el SN, i spottano agh entd locali inizistive di provemsions, sensibilizzesione, consdenza ¢ forma-
i ooe).
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per 1z doranizz azione dell’archivio dei Comuni

Diritto allo studio e servizi™

Asdli nido e scuola materna'® .
Promozione ¢ sostegno delle istiuzion di istruzione™ e della oo attivita™®
Orientamento professionale’ ®; educazione degli adulti' ®; mediazione culturale
Tetituti cubturahi (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale dimusica, etc)™
Attivitd ed eventi cultural'™

Attivitd ed eventi sportivi'”

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e ptivati ¢ con il volontariato sociale™
Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggets a rischio™*

Informazione, consulenza ed educazione civica®™®

Tutela e curatela di incapaci™

Assistenza diretta e ndiretta™’, benefici economici®

Attivith ricreativa e di sociilizzazione™

R S - N I T

b pd =
Ry

24 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art, 139, comma 2, ¢, La classe comprende, ad esempio, P atfvitd di trasports scola-
stico eil servizic mense scolastiche, '
124 8] & preferivo insenre qui, piuttosto che nei servizt sociali, Pattivird di gestione degh as¥i-nido perché dal purio &
vistz amministrativo iz loro gestione & puttosto simile a quelia delle scuole mateme, trdasciando i fatto che gii asili-
nido nivestono piti |z valenza di servizio sociale alle famiglie che di istitnzione formativa. 8i sono indicate quile doe
sole categorie di soucle di cut- i comuni hanno gestione diretts. I rapporti con gl alid ordini e categode di scuole
vanno cassificati 2 seconda delia materia specifica. 8i possono insed.re in questa classe le pratiche relative aila dsolo-
zione deiconfiitt & inferesse tra istituziont della scuola materag ¢ primads, funzione ativibuta at comum dal’ast,
153, comma 3 del I, igs. 31 marz0 1998 n. 112, '

% Di ognt ordine e grade: quindi anche Univemsith, ove presenti e attive nel territorio di competenza del Cormune, Si
dassifica qui anche i cartegwio con eventudi Scuole civiche,

7 1. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d); €), §.

26 T 1gs. 31 marzo 1998, 0. 112, art. 139, comma 2, b).

B D Igs. 31 merzo 1998, n. 112, ot 139, comma Z, &),

3 YVanno ricondott a questa classe i docamenti archivistici selativi 4l fonzionamento, non all’attivicy, delle 54 taziond
comunali che & ocoupano di culfura e sport. Quindi va ficondotto £ questa dasse anche il cartegrio con gli organi di
gestions di tali Istituti, purché questi non abbiamo fisionomia gluddica autonoma, ma signo uffici del Cormune,

1 Vanno dcondotd aquesta classe tutt gh event {mostre, congessi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popo-
lari, feste refigiose e civik, ete), per ognuno dei quali va aperto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da
qualungue ufficio-del Comune organizzaio e gestito, va costituito un fascicolo. Per quanto dguarda le attivitd, pud
essere utdeun esempio relativo alle Biblioteche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli; le Bibliote-
che svolgono, tra le altre attivitd, anche dcerche per conto terzi d costitnird quindi opni anno un fasdeolo denomi-
nato  Ricesche bibhografiche per cordspondenzas. $e | Commune lo riiene opportano, pud insenre
nelfindividuzzione del fascicolo, oltte agli element giz indicatl, anche Tindicazione delia struttura che organizza
Pevento: ad esempio, 2003 — VIE/6, 32 «Mostra documentaria sulle legatures (Sezione separata delP Archivic) opprare:
2003 — VIL/6. 48 «Maratona di lettuce» Biblioteca comminde)

132 ¥alga quanto detto alla nota precedente. .

22 Biclssifica in quests posizione il cartegpio relative al rapporti scats i dalla cosiddetta sussidiarieth ofizzontde.

1% 1, L. 18 gennaia 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, 0. §7 Dipanivan svmmty i sraima saniam ¢ ma-2stidonysl,
in particolare 1'att. 5 per le funzioni attrbuite i comunt

1% Servizio peevistn dalPart 22, comma 4 della Tegge quadro. Sono da insedse in questa classe { dorumenti perodoti
da indziative quali I'informagiovani e i consultor di vaso fipo. '

16 Con 3 termrine & “incapad” 8 intendono ke caregorie cosi definite daila legpe (minon, interdestd. In questa dasse
perano i classificano le pratiche di 2fdo familiare ¢ dinoming def tutor.

11 Oltre ai documenti prodotti nellesercizio dell’assistenza domiciliare o presso stutture, confluiscono in questa
classe § docurncof colativi o struthree d prima assistenzs {dotmitort pubblic], cucine cconomiche, campl profughi,
etc.} Non s & dienuio opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le inizi ative possono cambiare di anno n
a0nc: va evitato i dschio di trasformace — come € saccesso in alouni adegnament] atbitrad del Swlado Astengo —i
fascicoli in livells divisionali del titofario.

8 §i intendono tutte Je forme di ainto economico destinate 5 soggetti socialmente ed economicamente deboli {ad &s.
# pagamento parzale o totde & setie. per il feovero in case df 1iposo etc) e ognil tipo di Bnsrziaments provenienie
da font diverse.

1% (lasse prevista per tutte le iniziative tipo GREST, patchi giochi per bambini, centri estivi, soggiomi climatici, kuo-
ghi & ntrovo assistiti, attivita & gestione del &mpo libeto, etc,
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14 Politiche perla casa™
15. Politiche per il sociak’
Repertori

- Registri scolastici {del professore e della class€) prodoti dalle Scuole civiche (ove presenti)
-~ Verbal degli organi di gestione degli Tstituti cultusali

M | rast 95 d=l DPR 616/77 ativibul 2i communi |6 funziont ammintstrative concementi "assegnazione degi dlioggl di
edilizia cesidenziale pubblica, I atsegnazione delle aree PEEP, i contributi concess dal Comure a singoli per la sohs-
@one dei probleny abitativi, Resta inteso che b costruzione delle ahitamion: sentra nel tiolo VI agtla dasse 4 Bdilizia
pubblica. .

¥ Questa clasee & stata prevista per accogliers 1 documentt relativi ainiziative specifiche del Comune 1l settore so-
ddle, che possono vararee spaziarein relazione al contesto lecale,
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per Ja doganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo VITI. Attivita economiche
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2 in base al’art 2135 det Cod. civite, «& imprenditore agricoky chi esemcits un’ atiivits detts alta cotivasione det

fondo, alla silvieolurs, all’allevamento e attivith connessen, In questo settore 1 comuni sono chiamati 2 svolgers in

prevalenza funziond delegate ¢ in via di attdbuzione da pate delle Regioni, cut sono treasimte 1o funron disnesse

dal sopptesso Ministero delie dsorse agricole, alimentad e forestali in mateda di agricoltur, foreste, pesca, agritud-
smo, caccia, sviluppo rurale, afimentazione (D. Igs. 4 plugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DR 616/77.

Y . lgs. 112/98, act. 12: dle funzioni amministomtive relative alls matera “attigianato™ ... comprendono anche tutle

le furzioni amministeative welative alla eropazione di agevolaioni, contributi, sovvenziont, incentivi & bervefici &

il geuere, cunmugue denomingt, alle imprese arfgiane, con particolare rigurdo alle imprese yriistiches; 2
lgs. 112/98 attribuisce ai comuni 1) Pistruzione e 1z certificazione a1 fini dell’ iscozione nePalbo delle imprese arti-
giane; 2} Vapprastamento funrionsle d aree strezzate per gl insediamenti di imprese arfigiane. L. 8 agosto 1985, o,

443 Lempegundv por Lt gimate. 51 & pre fedto, in analogis con quanto fatto per I dasse “Indistria™, non sud dividere

la classe in specifiche sottoclass dedicate alle categosie adigiane nteressate da nommativa speciale: 1. barbied, paouc-

chied ed estetiste {repolamentata in precedenza dalla leppe 14 fébbeaio 1963, 1. 161 Liinheme SBiiuidd & bordios
Pk of gy fa dfedmento ora alla legge 23 dicembee 1970, n. 1142 Adrifiche aly /£ 74 fobtres 7957 nr. 157, wn-
e g Bngrdina ddmsiid 4F barkiors paruedkiae dorwan ¢ dowra ¢ ediy @i e alla legge 4 genniic 1990, 0. 1.3%
b el ad s & saiegh 2, attivitt di trasporto di persone ‘mediante antoservid pubblici non di inea (tassistl au-
tonoleppiatod ¢ smiliy. legee 15 gennaio 1992, o 21 Legw gwads por & frapats & perone mrdanme albrous pubbta roy
Feghem )

144 T2, Jes. 31 puzrzo 1998, n. 112, ast. 17, comima 1: «le funzioni amministrative relative dla materta “industdis”
comprendono qualsiast attivitd imprenditoide diretta alla lavomzione e alla trasformazione di mateie prims, alla
produzione e allo scambio di semilavorati, di merd e di beni anche immatedali, con esclusione delle hineiond relative

dhearivith artgianch ed alle altre attwith produtiives, art. 23, comma 1t «Sono atteiwite 5 comuni e fanziond ammi-
nistrative concermenti b realizesrone, Fampliamento, o cossazione, Ia risttvadone, iz localizzedone ¢ la dlocalizea-
zone d smplantt produttive, vl induso 1l dlasdo delle autorizzazioni o astorizzagoni edlizier;, art. 23, comma 3 e att,

24, omma 2: sportello unico. Art. 25, comma 1: «Il procedimento armmministrativo in matera di autorzzazione

all'insediamento di attivitd produtive & unico. Listutions haper ogge tto in particolare 1 profili urbanisba, sanitaz,

della tutelz ambiertale e della sourezzan

¥ Yenpono classificott in questa posizione | documenti archivistich eelativi 2 quabungue tipe di commerclo, anche
quelli soppetti ad altre antorizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezzz, quindi anche 1 gruppe di esercenti dedis alla
somministrazione di alimenti & bevande (egpe 25 agosto 1991, n. 287 Jasirmammdy sbds mrmine oil innedbaness ¢
vl Sl i el ey La responsabiliti del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati a ciasqun
esercente epetta 1 chi pestisce laparte connessa al commaercio, anche se contengono documentt prodotti da altro ses-
vido del Comune. Per le forme speciali di vendita D igs. 31 mer«o 1598, n 114. Per ploune coteporie special: ) di-
stributori di catburante . lgs. 11 febhraio 1998, n. 32 Repumabppapine dblvissme & dissibastnee b cardirant, o vortws
Glarsmh 4, wamw £ ltww 5, dk Jpw 75 waoye JT7, x S9:Pat 1, comma 2 recits «Cattivith .. & soggetts
all’autorzzarione del sindaco del comune in oul essa € esercitata. L'autor zzazione & subordinata esclusivamente alfa
verifica della conformitd alle dsposizioni del piano tegolatore, dlle prescriziond fiscali ¢ a quelle concementi 1a sicu-
rezes sanitarta, ambientdle € steadale, alle disposiziont per s tubels del bent stordel ¢ artisticd nonché alie norme di in-

dirkzo programmatico delle regioni, Insieme all’autorizzazione  comure rlascia le concessioni edifizie necessade ai
sensi dell’art. 2». Dantorizzazione & subordinata al tispetio delle prescrzioni di prevenzione incendi secondo le pro-

cedure ck cui al DPR 12 gennaio 1998 n. 37w} 2) dvendita di giornali e riviste (fiinzione attdbuitz af comund dall®axt.

54, comma g del DPR 616/T7): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nivir mormmw so smtiriiz o pamyf ewifly per Lt stampn gaol-
dizna e podig 3 vendita & prodotti da patte doghi agricaltort (et 4 del D, Igs. 18 maggo 2001, n. 278 Orlvmtemmny #
ARt A ST apTEG 4 mama gl Gt 7 abdl dagpe S marpp 2007, #. 57.
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Fiere e mercati™®

Bsercizi turistici ¢ struttuze ricettive - . .
serazt ustic e stratiuzg ocettve ~ L c e e

“Promozione & servizi

Oy 10

Serie

Fascicok individuali di ciascun esercente attivita economiche

Repertori

~  Repecorio delle antotizzazioni attigiane

- Repertorio delle avlonizrzazion comme et
© Repertorio delle antonizzazioni turistiche

1% | mgtedz relativa alle Herm e ai mercati & regolamentats dal 1) igs 31 mazo 1998,n. 112, art. 41 commi 3 ¢ 3.

17 Lart. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni atmibuite 2i comuni in materia di: T) gestione di impianti & servid
complementari pec le attvitd weisiche, compresii fifugl, i campespi e alid eserci di sicerione tutistica a camttere
non pretramente aiberghiero;2) rilascio di autorzzaziont per attivitd alberghiere, di agritudsmo, di esercizi pubblict di
interesse funstico; %) rlascio delle licenze per Pesercizio &t atfivith atinenti al settore del tudsmo; 4 dlascio &
autonzzezioni per Faperture diuffic fardstics,

Y8 Si classifics in quests posizione il carteggic relativo a tutte Je inixiative & promozione & suppotto delle attivitd
econumivhe, anche guello celative alla tutela delle inGepdont geografiche & provenienza ¢ 8§ qualits (DOC, DOP,
etc. ). :
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per fa toganizz azione dell’archivio i Comuni

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica™

Lhess s ¢ didias ade presmime ¢ alle e Bl mikern sy e guee wmere &
IO 8 ST S12 Jer guanly cameerne L v dl ribviidee ol ot sodiek ¢ aoomenatiy, fevdnle ad
ASSIZrae R IELe af alfadiy compyend swolive £ famptony, residie ripels ol fassaa ¢ Dtk delbgals, fonnesse
i A i dy ded Srdvidio Sty o aiwadd”, '

1. Prevenzione ed educazione stradale®™
2. Polizia stradak™™
3. Informative’®
4. Sicurezza e ordine pubblico’™

Repertori

- Autorizzazioni di pubblica sicusezza®™®

. - 155
- Verbah deghaccertamen(y

¥ 12 lgs 31 mamso 1998, n. 112, art. 15%: e funzioni & § compiti smministatv elativ aila polieia ammini strativa
regionale ¢ Jocale concemono le misute dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere areecati ai soggetti
guadia ed alle cose nello svolgimente delle artivith wlative alle materic nelle quali vengono eerditate le competenze,
anche delegate delle regioni e degli enti locali, senza che ne disultino lesi 0 messi in pericolo i beni e gli interess tute-
fati in funzione dell’ordine pubblico & della sicurezza pubblicar, Ma gid il DPR 616/77 atl’art. 9 affamava: «I comuni,
le provinee, le comunitd monmmne e le regioni sono tirolari delle funzior di polizia ammiristrative nelle marerie ad
essi rispeftivamente attsbuite o trasferiten e allact. 19 elencava le fanziont atcbuite ai commni. Secondo una visione
tradidinalente asectata, ma pid fondong: 1 redlth comunel & ok dmension ¢ 3 elevats spre el v waone
delle competenze, & polizia localz s articola ine 1) urbana, 2) rumle; 3) stradsle; 4) commerciale e annonariz; 5) edili-
ziz; 6) sanitaria, 7) vetennariz; §) moruaria; 9) tributaria, Alla fuce delle recenti innovazioni nommative sono indivi-
duabili altri settodt d intervenio, quali, ad esempio, quello ambientale. Nella definizione di questy titolo sié cercato
di non confondere la funzione con Pomgano dhe di solito 1a esercita ¢ i & preferito indicans, anche in questo caso, la
hurysone. .

¥ Non si € prevista una classe specificamente dedicata sfle pratiche svolie dalla polizia lncale in veste di poliza
giudiziariz, in quanto tale funzione ¢ svolta non nellambim delle atitvic propde del Comune, ma assegnata alla Poli-
7iga municipale dagh artt. 55 ¢ 57 del Codice di procedura pende e dall’ast. 5, comma 1, letrera a) celia legge 7 mazo
1986, 0. 65, Eventuzle cacteppio prodotto durante 1o svolgimento di tale attivith verd gestito antonomamente dalla
poliziy focale e confluird sw ntoskmente nell srohivio comugnale come archivio apiremto,

"5t & insedscono in questa classe le infziative di carattere formativo ed educativo volte 2 diffondere la conascenza
delle norme ¢ dei rischi connessi alla drwol winne strachle, oltre che a diffondere rispetto per Ie regole & pet gl altn
utenti della stradar attivith prevista dal Codice della steada, art. 230,

2 5i classifica qu il carteggio mlaivo al’acce ttamento delle vidlazionh o Codice della strada, alla rlevasions deghi
mwidenti ¢ die openzon & soccorso.

158 Bt intendono le notizie su residenti nel Comune richieste da altd ent pubblid.

T U et 54, comma T o L, 1° gpdle 1981 5 121, aot 15 ¢ 20, che rogolamentz i smpporti fra mutoritd proviscish
di putblica sicurezza {prefetto € questore) ¢ i sindaci dei comuni. Vanno dassificate qui mitte le pratiche & compe-
tetwra delle questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati e di ospitaliti
stranie; consegna licenze di porte di fucile; materie esplodent, radicamaror). Troltre rientrano in tale classe Ie in-
tese di cui all’art. 5,-comma 4 dells lepge 65/1986. :
2 Quidle previsie Ja DFR 29 hyivs 1877w 616, art 19, cud s agzungonn quelle attribuite dd D). lge, 31 e
1998, n. 112, art. 163, comma 2 5)-h): Venditos ambulans di strumenti dapunta & da taglio; Agenzie d"affad nel set-
tore di egposizioni, mostre & fiere campionare; Affitacamere e assimilati; Agenzie d'affan; Fochink, Gare di autovei
coli, motoveicolt o cidomotor: sa strade comunali;'Lid a segno; Mestieri girovaghi, esercitati da stranies

158 Siintendono gl accertamenti in qualsiasi settore. I vesbali i accerdamento delle vicl szioni al Codice della Strads &
configarano come repertorio per espressa disposizions nommativa specitle: Fart 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d3. (DPR 495/1992) prescrive 1a registavione cronologica di tal verbai su apposito registro, con-
fignrando quindi la sitazione p revista dall’ast. 53, comma5 del DPR 445 /2000 citca « documentt gi sogetti 2 regi-
sirazione patticolare da parte deltamministrazioner. Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si pud
predspone appasieo repertorio. In conseguenza degli accectementi possano scaturice pet ¢ trmsgresson ammends pe-
cuniasc ¢ procediment civili ¢ pensk, contro i quali & possibile presantare ricorso: & ncorda che i ficors contrs ko
violazioni del Codice della steada vanno presentati al Prefetto del nogp in cui & stata commessa la violazione per i
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Titole X Tutde della sabatel™

L it mont means aiis b pasiBlars monmments st 12 hiaremmg o 47 B mormalie disiiee £ fareoton abs
Conmnt wel comtesly dbl sdsilomz sumdtarst magdomals™ . Marrita rittnare conpe 4 foveron’ alituabnente aiirbnis &

Conand dobw Lapyrenis & repines deds rorma andiaris Wiano EGYEmUmnls ZrRNOITE I 4 U BT
77 L pL P oal

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie™

4. Zooprofiassi vetentnania

5 Randagismo animale e ricover
Repertori

- Reperorio delle autorizzaziond sanitatie
- Repertoric delle concessioni diaghilia'®

tamite- ek Porgano dt-accertamentss (Codtec-della strada; art: 23y Hoeerd-: neosst-norvaome protocobiad -a-ara deb
Comure, taentre & soggeta a regjstrazione di protocollo 14 nota di trasmissione degh atfi (CA.S art 203. comema 2),
D lgs 31 mamo 1998, o 112, art, 113, commal, che riprende e confecma Part 27 del DPR 616/77: «.. attengpno
alla tutela della sahite nmana le funzioni e i compiti nvoltt 2lla promozicne, alla prevenzione, 2l mantenimento e al
recupero della salute fisicae psichica dellapopolazione, nonché al persegnimente degfi ohiettivi def Setvizio samitado .
naziondiexy corama 27 sanitd'veterinada; art. 117 Le competenze dal' sindaco in campo sanirario sono precisate dab
T 26772000, act. 50, comema 4: «l sindaco esercita dteesd le fanziont attelbuitepl quale awtorit locale nelle matede
prvste dda gatfiche disposidss. d legges o conmm . ol pardacbine, ncass QL eneggeres sgdludes o o igeos
pubblica 2 carattere esclusivamente locale le ondinanze contingibiti e wrgenti sono adotizte dal sindaco, quale cappre-
sentante della comunita locale ...» & comma 6: dn caso di emergenza che interesst § temdtodo di it comuni, ogai
sindco adotta I miSure necessadé Hilo a quando non intervengano i soggetti competenti” ai’ sensi” dél pre cedénte
COmMMEN

% Sallogranizrarione del secvinio sunitado L, 23 dicembre 1978, 0. 833 Lisupiur oot v soniders meina/s the by
sotteatio ai Cormini molte defle funzion tradizionalmente esercitate,

191, 2 aprile 1968, . 475. :

160 Latko di'concessione delPdbitalilita ad un'abitezione attiéne Al sanftd piti e alfedilizia, nonostante Pévolizione
della nommativa: ast. 8 el RD 3 €ebbraio 1904, n. 45 Remdamety omonads semitare's Spetita. 4 regolzment! local digiene
d inckeaze ... jomissis) le nomme particdas da soddisfare per il permesso di abitabilits delle case nuove in egecizione
degl: aricoli 3% € 40 della leggex art 221 del Testo umico delle leggf sanitade del 1934 (RD 27 luglic 1934, n. 1265):
5l edifici o patti & esel .. non possono essere abitell senza arorizzazione del podestd, # quale 12 concede quando,
previa ispezione delli flicigle sanitario o di un ingegrese a cid delegato, dsulti che la costrizione sia statz e seguita in
conformiti del progetto approvato, che 1 anud siano convenientemente prosciugati & che non susstane altre cause
di insanbrivie; DPR. 22 aprile 19%, 1 425 Rgmdememv revansie /i dngpbng 4 5 meedimenss & aussrelpmps'anee ad bbby, &
i st oty ¢ & rrgine & apian, La nommativa in mateda di abitabilith sta confluendo in quella in mateda di agi-
biita (atto questo legato pit alla sicutezza che aph apett igeaico-sanitard): gk artt 24 ¢ 25 del DPR 6 ghenc 2001, n
380 Teoy wmiv delz b pamiyns Ggideine ¢ o latren oy ¥ sz adifie paano solo & cectificato di agibilith che «atte-
sta la sussistenza delie condizioni d sicurezza, igiene, salubrith, fsparmio eregetico degli edifici ¢ depli impianti negli
stessi installati, vahitate secondo quanto dispone la normative vigenies {act. 23),
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pet la i oganizzazione dell’archivio dei Comumi

Titolo XT. Servizi demogsatic

L frpzons der’ Comunt 1 watervia domagprgfia réntram g gaele dbgate daly Sty ¢ ool somn eroralio
d windae @ sty & aifin 4 poremme. S¥ 8 rrserda for guel rvondecib sengn dubbe alovee o servder
ez amehe L maniniz @iz polivaz moriariy, e el rdn it A compring oones — wx Frdibbss
wrimddiions in teININ0S — @7 L wdgoriz 17 Sanid ed gy, perobd iy wsanim of adegprenss
LU E s congVessd ¢ o drar nawns comnenst on Llvente sono rionduabel al comivolih dbe 7 Chmmne coercit
ki popalezdine Lo oy & pravdk ande 4z geone dpf pogt ¢ Ay serosd gindvradls sl mr &
dommimagione omplnin ke J7 bredia de s corougiome dbl dviers £ fuspione ediiviz fowindd Thok
Pl eosse 5)) comm pars Lbcfiungions 2 tomthe dlg parte dle’ prrvat (queinds’ Tonty ' cdgne 3), Revnghare 2
PR GALE L2 SR compee ron b mony ba & mednino gpuifity & wnpliliasion: memsliramg ¢
ATLBIREZ v ey { Bty an wr LEapione Al Poriedd Aniv fer 4 a5 P diise

1. Stato civik!®

2. Anagrafe e certificazions™?
3, Censiment

4. Polizia mornaria e cimitest®

- Regstro dei mateimond

- Repgoits &f drsdingdngg

- Repgistro della popohzione

- Regisutdiseppelisenty

- Regstr di tumwlazione

- Regitd di esunazione

- Regstn di esturnulizione

- Regstr dr cremazicne

- Regutri delladistribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche

VR 9 fugho 1939 Omimemm sdh s sl aume mettiticany dat Codice civite e dat PR 3 noverde 2060, o 396
Begoilmere s pr i restliime ¢ & oo s ionms ded brdimarront delfs ity civit, @ morma B, 2, cawma 12, dolis e 15 mnagosi
77 x 127 Decreto del Ministero dellinemo 5 aprile 2002 . Satmasyiare dbll St doe by redesionte 2ol i sl it
ik ml perkeds antiedss £ Sglrm Ay ayione dgh aridio a4y vy auk (GU, parte prima, del 27 giugno 2002, n. 134) &
segpala che, alla data del 30 giupgno 2005, non € ancors stata data esecuzione alPast. 10 (dn ciascen ufficio dello stato
civile sono registrati e conservati in un unico awhivio informatico mtti gl atti formati dal comnune o comunaue rela-
tivi a soggpt ivi residenti, tignardanti Ia cittadinanza, 12 nascita, i matimont e la mortes) e percid sono ancocainuso
i tradivionali 4 regisiei cadanel, redalil in deppio oiginale, uan comservain dal Crnnme e Pallea frasmesso anoal-
mente non pi alla cancelleda civile del tdbunale, ma all’ufficio del povemno (ex prefetturs). I regstd anagrafici pos-
sono essere definiti reperingi, in quanto Pinserimento dei dati segue numerazicne propraio ordine cronologico con
valenza gundico-prob atoria,

52 DPR. 30 maggio 1989, v 223 Auprmasineg dil mwss ragimerss aragrafio dels popolzptone reside, Va lassificato qui
tutto il cattezzio prodotto nelio svoigimento dell’stivits d cendficezione didentit (Carre didentith passaport, i

breti di lavoro, etc.). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, & cura defle Corti d’appello,
delf’Albo dei gudici popolari.

18 3 & decsso di nconnettere & ‘litolo “Seevied demografic™ mtto il carteggio relativo da un lato afle pratiche con-
nesse con b morte i una persora nel ermitorio corundle e Taliro canto h gestione degli spazd cimietali Resta in-
tero che la costruzione cei cimites rests classificatn nel Titelo VI nelle classe 5 Opese pubbliche e 12 concessione
delle aree ¢ dei locul va sepertoniata frale concessioni di suclo pubblico (Titclo IV,
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Titolo XIT. Blezioni e iniziative popolar

L tisty £ sty frosity ey & et gogs frodoile nelp snfiventn dde fungrons conesse alb elezrind & varis
RIS & IRERTIING ¢ G T30ty Derodaissy pypollar,

1. Albi elettorak

2. Liste elettorali
3, Fleziont®

4. Referendum'™
5. Istanze, petizionie iniziative popolar’™®

Repertort
- Verbali della commissione elettorale comunzle

~  Verbel det prestdents di segno

ws Arindraltative, politiche, eutbises.
165 Abrogativo, confermative, consultivo,
165 TLT. 287 /200M). nrt 8 Doy fusmsiues s Jome

A ey . AT O bl A Fee e
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pet |z donranizzazione deli’archivio deiConmuini

Titole XITT, ri rrdlitan’®
K kil 8 sy prevtis pear 7 anrigos ot el mmbity sl bpliimens 4F traticke residie mlasy 2

SRR orm’ B st pr gy tonrwe 4 v reriare obbdprioris Le alaur 2 e 3 drone evere previat,
ARG S T T GHTHIE EE .. ROH 200000 et wlrope!

1. Leva e servizio civile sostitativo'™
2. Ruol matricolan

3. Caserme, alloggi e setvitii militari
4 Requisizioni per utilih militasi

- Hunsione-attebuita-d -wnsdaee-quale utficide-di govomor A 26 1NN B S 3o L ibiommr d o die mor srovgr

1691 . . co s : . o - .
¥ Lz leva obblimioria non esiste pit, ma { Comunt formene ancora le Bste & levn, culls soomtn del dati anageafic

RD 6 giugno 1940, n. 1481, artt. 43 € seguenti) Chi effetha il servizio civile sostifutivo nel Comune avri un suo G-
scicolo personale, aperto sotto il Titolo TET.
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COMUNE DI TRAVACO’ SICCOMARIO
PROVINCIA DI PAVIA

Via Marconi n. 37 — cap 27020
Cod. fisc. 00468090188 Tel. 0382/482003 — 482230 Faxn. 0382/482303

Prot.n. ML i 28/12/2005

Spett.ie :
SOVRINTENDENZA ARCHIVISTICA
PER LA LOMBARDIA
VIA SENATO N. 10
20121 - MILANO
FAX: 02 86457074

OGGETTO: Richiesta autorizzazione uso Titolario MIBAC per classificazione
cotrispondenza.

Quest’ Amministrazione, cosi come molte altre, ha aderito al “Protocollo
Federato” della Provincia di Pavia che partira ufficialmente, presumibilmente, nel
prossimo mese di marzo.

Considerato che tale procedura informatica prevede ’utilizzo del titolario standard
del Ministero, pubblicato sul sito dell’ ANCI, per uniformita di archivio si intende
utilizzare il titolario suddetto con decorrenza 1/1/2006.

A tale proposito siamo a richiedere la Vostra autorizzazione precisando che sara
utilizzato il titolario nella versione presente sul sito ANCI corrispondente alla
seconda edizione del mese di luglio 2005 e che la stessa sara approvata dalla Giunta
Comunale nella sua prossima seduta.

In attesa si porgono distinti saluti.

IL RESPONSABILE AREA AMMINISTRATIVA
BATLO KAG. GIOVANNA

g

CA\Doeuments and Settings\PRIMEPC\DocumentiDocumenti Gio\ARCHIVIO\protocollo informﬁtico\richicsta avtorizz, uso titolaric ANCI.doc






28/12/05% 12:27%

FAX 3D382482303 COMUNE TRAVACO®

PEEE L EE T e
frxee RAPPORTO TX #kdds
PRERLEEREEE LSS ET LR EEE

TRASHMISSIONE OK

NR. TX/RX 0587

TEL. CORRISPCGND. 0286457074
NOME CORRISPOND.

ORA INIZIO 28/12 12:27
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Pareri su Proposte:

Comune Di Travaco' Siccomario

Proposta Nr. 169

Oggetto: NUOVO TITOLARIQ DI CLASSIFICAZIONE. ADOZIONE.

Ufficio Data Favorevole
Parcre . Firma del Parere

Ufficio Proponente (Segreteria AA. GG.)

28/12/2005 )
Parere Favorevole

BAILORAG. GIOVANNA

A v
Lo

28-dic-05






DELIBERA G.C. N. 161 DEL 31/12/2005
Letto, approvato e sottoscritto

IL SINDACO IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to BONAZZI ERMANNO F.to NIGRO DOTT.SSA FAUSTA

. DICHIARAZIONE DI PUBBLICAZIONE

Il sottoscritto Segretario certifica che Il presente verbale e’ stato affisso all'Albo
Pretorio di questo Comune il giorno 10 ey e @ vi rimarra’ per 15 giorni

T v AT

consecutivi ai sensi deil’art. 124 del D.Lgs. 267 del 18.08.2000.

4 0 r'rlu annn
Vi anl L

Addi IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to NIGRO DOTT.SSA FAUSTA

Copia conforme alP’originale in carta libera ad uso amministrativo

Dichiarazione di esecutivita \

L.a presente deliberazione:

O E’ stata trasmessa in elenco, con lettera n° in data ai
Capigruppo consiliari ai sensi dell’art. 125 del D.Lgs. 267 del 18.08.2000.

0 E' divenuta esecutiva il per decorrenza termini.

Addi,
IL SEGRETARIO COMUNALE



