COMUNE DI VALGOGLIO

Allegato n. 5 al Manuale di Gestione documentale

Piano di classificazione (= Titolario) per gli archivi dei Comuni italiani e relativo schema
riassuntivo

11 Comune di Valgoglio adotta il Piano di Classificazione per gli Archivi dei Comuni italiani,
edizione dicembre 2005, elaborato dal Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e
modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni, pubblicato sul sito dell’Anci, che si
riporta di seguito integralmente.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte ¢ modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni
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(seconda edizione)

dicembre 2005

Pagina 2 di 39



Piano di classificazione

Premessa

Il Gruppo di lavoro, incaricato di formulare «proposte e modelli per la riorganizzazione
dellarchivio dei Comuni, in attuazione delle disposizioni normative in materia e per
Pelaborazione dei temi legati alla formazione del titolario, del massimario di scarto e del manuale
di gestionen, & stato costituito il 18 luglio 2002 con decreto del Direttore genetale per gli archivi, e
stato rinnovato con decreto del 27 ottobre 2003, «in considerazione della necessita di
sperimentare e monitorare le applicazioni del titolatio e di elaborare il massimario di selezione e
scarton, e ulteriormente prorogato fino al dicembre 2006 «n considerazione della necessita di
proseguire nell’attivita di elaborazione dello strumento e di seguire Pevoluzione dell'impianto del
titolario presso i Comuni, monitoratne Papplicazione e seguirne gli sviluppi».

Normativa di riferimento citata dal decreto:

- Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni culturali e ambientali, approvato con
Decteto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490, che all'art. 40 obbliga gli enti pubblici ad ordinare i
propri archivi [ora D. lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi
dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137, che all’art. 30 obbliga gli enti pubblici ad ordinare
i propti archivi].

- Decreto del Presidente della Repubblica, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa del 28 dicembre 2000, n. 445, che all'art. 50 dispone
che le pubbliche amministrazioni provvedano entro il 1° gennaio 2004 a realizzare o revisionare
sistemi informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei
procedimenti amministrativi

- Decreto Legislativo, Testo unico delle leggi sullordinamento degli enti locali del 18 agosto 2000,
1. 267, che dispone sull’ordinamento istituzionale, finanziario e contabile degli enti locali

11 Gruppo di lavoro ¢ attualmente' costituito da:
- Giorgetta Bonfiglio-Dosio (Universita degli studi di Padova), coordinattice
- Giuseppe Mesoraca (Direzione Generale per gli Archivi), coordinatore
- Renato Delfiol (Soprintendenza archivistica per la Toscana)
- Maurizio Galliani, che ha sostituito Daria Maistri (Comune di Milano)
- Angela Gioia (Comune di Bari)
- Giovanna Giubbini (Soprintendenza archivistica per I'Umbria)
- Gloria Maroso (Comune di Verona)
- Gabriella Masini (Comune di Perugia)
- Marina Messina (Soprintendenza archivistica per la Lombardia)
- Paola Pavan (Archivio Capitolino di Roma)
- Valeria Pavone (Comune di Padova)
- Diego Robotti (Soptintendenza archivistica per il Piemonte e la Valle d’Aosta)
- Letterio Turiaco (ANCI)
- Eugenia Vantaggiato (Soprintendenza archivistica per la Puglia)
- Gilberto Zacché (Soprintendenza archivistica per 'Emilia Romagna)
- Salvatore Zaiti (Comune di Foligno)

I Gruppo ha utilizzato come base di discussione la Proposta di titolario (= piano di
classificazione) per gli archivi dei Comuni italiani , elaborata dall’'Universita degli studi di Padova
e dal Comune di Cadoneghe 2

| Nel decreto del 2002 figuravano anche i nomi di Antonio Malvolti (Comune di Cerreto Guidi) e di Antonio
Mucciardi (Comune di Napok).

2 La proposta, elaborata, oltre che da Giorgetta Bonfiglio-Dosio per I'Universita di Padova, da Giorgio Bonaldo,
Lajla Pagini, Marina Sarto per il Comune di Cadoneghe (prov. di Padova), & stata presentata in una prima versione il
3 maggio 2002; & stata poi aggiornata e rivista in data 10 gennaio 2003. Ad essa hanno collaborato anche Andrea
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Nel periodo di applicazione spetimentale del titolario, i1 Gruppo ha potuto avvalersi det
suggerimenti e dei commenti qualificati di molte persone, alle quali va uno speciale
rinzcjrmzizlrnento3 :

La gestione archivistica nella normativa vigente

Lart. 50, comma 4 del T.U. sulla documentazione amministrativa’ prevede che le pubbliche
amministrazioni adottino per il proptio archivio criteri omogenei di classificazione e archivia-
zione. Iart. 56 del medesimo DPR ribadisce che le operazioni di classificazione sono, insieme
con quelle di registrazione e di segnatura di protocollo, operaziont necessarie ¢ sufficienti per la tenuta
del sistema di gestione dei documenti. Il complesso normativo di questi ultimi anni, allinterno del
quale si iscrive il citato DPR 445 /2000, non costituisce una novita per lo Stato italiano, che vanta
una lunga e gloriosa tradizione in materia di regolamentazione dell’attivita di gestione archivistica.
In patticolare il 1° marzo 1897 la circolate 17100/2 del Ministero dellinterno’, a firma Carlo
Astengo, impose ai Comuni italiani alcune norme di gestione degli archivi e tra Paltro P'uso di un
titolario di classificazione articolato in 15 categorie. La collocazione del Comune nel contesto
istituzionale e amministrativo dello Stato & radicalmente cambiata negli ultimi cento anni’,
determinando il mutamento sostanziale delle funzioni comunali, elemento ptrimario da
considerare per la definizione di un titolario’.

Constatata, anche tramite sondaggi presso i Comuni®, la inadeguatezza del titolatio Astengo, ¢
stata avvertita la necessita di propotne uno nuovo, specie nell'impianto.

Desolei del’Archivio generale del Comune di Padova e Gianni Penzo dell’Archivio generale di Ateneo
dell’Universita di Padova. Il testo & reperibile in due sedi: Proposta di titolario (= piano di classificazione) per gl archivi dei
Comuni, Nuova rassegna di legislazione, dottrina e giurisprudenzay, LXXVI/22 (nov. 2002), p. 2508-2520; G.
BONFIGLIO-DOSIO, Praposta di un nuovo titolario per gh archivi dei comuni italiani, in Sindinm 2000. At della 3a Conferenza
organigzativa deghi archivi delle Universita italiane, a cura di Gianni Penzo Doria, Padova 2002, p. 316-367.

? Oltre a quelli rappresentati nel Gruppo, molti Comuni, in patticolare Ancona e parecchi altri delle Marche, La
Spezia, Cento (FE) e altri Comuni dell’Emilia, Cerveteti, Gabicce Mare, Capannori (LU), Montecchio Maggiore (VI),
Settimo Torinese, Castel San Pietro Terme (BO), Medicina (BO). Inoltre Maria Guercio dell’Universita di Urbino e i
suoi collaboratori, in particolare Alessandro Chiaretti, che hanno reso disponibili i loro materiali di ricerca e di
lavoro; Andrea Giorgi e Leonardo Mineo, impegnati nel progetto “PI-TRE: Modello di titolario e Manuale di
Gestione per i Comuni Trentini” promosso dalla Provincia Autonoma di Trento in collaborazione con I'Universita
depli Studi di Trento-Dipartimento di Scienze Storiche e Filologiche, che hanno verificato in via sperimentale
Papplicabilita del titolario nei Comuni della provincia di Trento.

4 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 Testo unico delle disposizioni legislative ¢ regolamentari in materia di documentagione amministra-
siva. Del sistema di classificazione come «strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un
ordinamento logico, con riferimento alle funzioni e alle attiviti del’amministrazione interessata» parla anche il
decreto del 14 ottobre 2003 del Ministro per Finnovazione e le tecnologie (seconda direttiva Stanca), § 2.2.8

5 11 Ministero dellinterno, cui faceva capo fino al 1975 'amministrazione archivistica, costituiva pure un riferimento
ineludibile per i Comuni, almeno prima dell’affermazione piena dello Stato delle autonomie, sancita dalla riforma del
titolo V della Costituzione.

6 Per Panalisi dettagliata di tali cambiamenti G. BONFIGLIO-DOSIO, Un nuovo litolario per gt archivi dei comuni italiani? Un
contributo per la solugione di una guestione archivistica nazionale, «Bollettino della Deputazione di storia patria per 'Umbrian,
XCIX (2002), p. 355-380; EAD., Proposta di un nuovo titolario per ghi archivi dei commni dtaliant, in Studinm 2000, p. 316-367.

7 Oltre alle riflessioni “classiche” di Raffaele DE FELICE sul titolatio per funzioni (si rinvia in particolare a: L'archivio
contemporaneo. Titolario e classificazione sistematica di compeienza nei moderni archivi correnti pubblici ¢ privati, Roma, NIS, 1988
<Beni culturali, 4>), M. GUERCIO, I/ ruolo della classificazione nei sistemi documentari contemporanes, in La metodologia per la
definizione di piani di classificazione in ambiente digitale, a cura di Elena Aga Rossi e Maria Guercio, Roma 2005, p. 17-22;
G. BONFIGLIO-DOSIO, La dassificagione in archivistica: riflessioni feoriche e nuove applicazioni, «Atti e memorie
dell’ Accademia Galileiana di scienze, lettere ed artiy, CXVI (2003-2004), parte 111, p. 103-114.

8 T risultati del questionario predisposto dal Gruppo di lavoro per acquisire ulteriori notizie sullo stato della gestione
documentale, oltre a quelle riferite dalle Soprintendenze archivistiche, sono state llustrati e commentati da G.
BONFIGLIO-DOSIO, Lattivita del Grappo di lavoro sugh archivi comunali: riflessiont e commenti, «Archivi per la storiay, XVI /2
(2003), p. 239-263.
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Piano di classificazione

1 piano di classificazione (nome con cui il titolario viene designato nel DPR 445/2000) ¢ uno
degli strumenti che si utilizzano nella gestione dell’archivio in formazione. La normativa recente
ha in sostanza riconfermato la validita metodologica degli strumenti di lavoro tradizionalmente
usati nella pratica archivistica’; di pati passo la dottrina ha approfondito I'analist di tali procedure
e ha suggerito ulteriori affinamenti in grado di migliorare la prassi e di consentire 'uso delle
nuove tecnologie. Lo spirito del DPR 445/2000 & di indutre le pubbliche amministrazioni a
ripensare alla funzione dell’archivio allinterno delle strutture organizzative, riscoptirne la natura
di servizio a suppotto dellintera organizzazione, regolamentatne il funzionamento in modo
integratom.

Tutto questo compotta per le pubbliche amministrazioni un oneroso lavoro di adeguamento
dei sistemi esistenti (in certi casi, mai impostati cotrettamente). Per agevolare 1 Comuni in questa
fase di transizione, sicuramente creativa ma anche difficile e impegnativa, la Direzione generale
pet gli archivi del Ministeto per i beni e le attivita culturali ha costituito il Gruppo nazionale di
lavoro.

Oltre al piano di classificazione, che & Pobiettivo primario, il Gruppo di lavoro ha predisposto
anche un prontuatio per la classificazione, linee guida per la stesura del manuale di gestione, un
glossario, linee guida per P'organizzazione dei fascicoli e delle serie, considerazioni preliminari
sulla documentazione prodotta dai consigli circoscrizionali e il piano di conservazione.

La comptensione del titolatio € presupposto indispensabile per il suo uso corretto nell’ambito
dellintero sistema di gestione archivistica, allinterno del quale esso rappresenta solo uno deglt
strumenti. 11 Gruppo ha ritenuto necessario precisare alcuni concetti fondamentali che hanno
ispirato la redazione di tale strumento gestionale e richiamare il contesto operativo entro il quale
calare il titolatio stesso: molto di quanto illustrato di seguito potra risultare ampiamente noto a
chi gestisce gli archivi correnti dei Comuni, ma chiarire definizioni e procedure € oppottuno per
costituire una base condivisa di conoscenze.

[’archivio nell’organizzazione del Comune

Chi lavora nella pubblica amministrazione sa benissimo che cos’e un documento e a che cosa
serve nel contesto giuridico in cui si trova a operare quotidianamente.

E peto utile precisare che Parchivio non ¢ una semplice somma di documenti, ma ¢ piuttosto
un complesso di documenti tra di loro intetrelati. L’archivio si configura come strumento €
residuo dell’attivita istituzionale di un soggetto giuridico; € il risultato della sedimentazione
progressiva di documenti connessi tra di loro e con il soggetto produttote. Percio il sistema
documentario comprende, oltre ai documenti, anche I'insieme delle relazioni, che sono stabili e
non arbitrarie, in quanto stabilite dal soggetto produttore per ragioni organizzative e funzionali
nel momento in cui i documenti vengono prodotti'". I organizzazione dell’archivio nella sua fase
formativa & essenziale per la corretta stratificazione del complesso documentario e pet dotare le
pubbliche amministrazioni di un prezioso supporto informativo e probatotio per la loro attivita:
di questo la normativa italiana ha sempre avuto coscienza; anche le recenti disposizioni
confermano tale tradizione e intendono fornire alle pubbliche amministrazioni gli indirizzi
metodologici generali per realizzare un servizio archivistico efficiente ed efficace.

9 D). TAMBLE, G/ strumenti defl’archivio e del protocollo dalla certificazione ginridica alla concettualizzazione islituzionale, in Titulus
97. Atti della 1a Conferenza organigzativa deghi archivi delle Universita italiane: verso la creagione di un sistema universitario
nazionale, a cura di Gianni Penzo Doria, Padova 1999, p. 47-68 e A. ANTONIELLA, Attualitd degli strumenti dell'archivio ¢
del protocallo, ihiden, p. 69-76.

10 Per un commento L. GIUVA, I/ Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa, «Rassegna degli Archivi di Staton, LX/3 (set.-dic. 2000), p. 620-631.

It Queste le riflessioni pin recenti sulla definizione di archivio: M. GUERCIO, Archivistica informatica. 1 documenti in
ambiente digitale, Roma 2002, p. 37-45.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Il servizio archivistico dell’ente deve organizzare le aggregazioni dei documenti in modo
rispondente alle esigenze del produttore di strutturare la propria memoria in modo efficiente ed
efficace, in grado cioé di consetrvare nel tempo il valore probatorio e conoscitivo del complesso
documentale.

Secondo la tradizione teorica e normativa italiana, Iarchivio ¢ tale dal momento in cui viene
formato il singolo documento e costituisce quindi un insieme unitario, anche se si distinguono tre
fasi organizzative: l'archivio corrente, che comprende i documentt necessati allo svolgimento
delle attivita in corso, P'archivio di deposito comprendente documenti relativi ad affati conclusi,
Parchivio stotico comprendente documenti selezionati per la consetvazione permanente.

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

La prima fase gestisce la formazione dei documenti, operazione che le nuove tecnologie hanno
tivoluzionato pit di altre, rendendo necessario un massiccio intervento normativo circa 1l
riconoscimento della validita giuridica dei nuovi supporti, 1 sistemi di attestazione della
provenienza e della inalterabilita del documento, la conservazione delle interrelazioni reciproche
tra documenti e la semplificazione delle forme di documentazione di atti, fattd e situazioni
giuridicamente rilevanti'?. La materia trova ampia e sistematica trattazione nel testo unico sulla
documentazione amministrativa (il gia citato DPR 445/2000), attualmente “affiancato” dal D. Igs.
7 marzo 2005, n. 82 Codice dellamministrazione digitale, che entrera in vigore dal 1° gennaio
2006. I Codice dei beni culturali (riprendendo il precedente Testo unico pet i beni culturali)
impone agli enti pubblici ordinamento dei loro archivi”. Restano fermi per la gestione
dellarchivio corrente alcuni capisaldi metodologici, recepiti anche dalla normativa, dei quali si
patlera piti avanti.

La seconda fase gestisce i processt di selezione dei documenti, operazione valutativa che puo
condurre a due esiti tra di loro contrastanti: la conservazione permanente dei documenti che
rivestono significativo valore di testimonianza storica, oltre che rilevanza giuridico probatoria,
oppute lo scarto, cioe Peliminazione fisica irreversibile dei documenti ritenuti di valore transitorio
e strumentale, da effettuare con lautorizzazione del soprintendente archivistico competente pet
territorio'. 11 testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 445 /2000, art. 68, comma
1) prevede, infatti, che il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli
atchivi elabori ed aggiorni il piano di conservazione degli archivi per la selezione petiodica e la
conservazione petmanente dei documenti.

La ferza fase gestisce la conservazione permanente dei documenti selezionati, mantenendo e
rendendo comprensibili i legami originati tra i documenti, approntando gli opportuni strumenti
descrittivi che consentano la ricerca di uno specifico documento e I'analisi dell'intero complesso
documentale.

E importante ribadire, una volta di pit, che I'archivio non € un magazzino, ma ¢ un servizio e
come tale va organizzato e gestito fin dal suo nascere.

Lart. 61 del DPR 445/2000 difatti impone a ciascuna amministrazione pubblica di istituire
«un servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli

12 8§ richiama la necessita che i Comuni prestino la massima attenzione alla conservazione dei supporti informatict,
che richiede da un lato Posservanza delle regole circa i requisiti tecnici del sistema di gestione e le caratteristiche det
documenti informatici (forma del documento elettronico) e d’altro canto la necessita dell'individuazione di un
responsabile del sistema di gestione documentale, in grado di garantire nel lungo periodo la conservazione autentica
dei documenti elettronici attraverso la pratica della migrazione, che esige particolari cautele in merito alla validazione
dei documenti migrati, tramite la dichiarazione di conformita alloriginale delle copie.

13 D, lgs. 42/2004, art. 30, comma 4 «I soggetti indicati al comma 1 [enti pubblici tetritorali] hanno l'obbligo di
conservare 1 propri archivi nella loro otganicita ¢ di ordinarli», ripreso da D. Igs. 490/1999, art. 40, comma 1 «Gli entl
pubblici hanno obbligo di ordinare i propri archivi»,

1D, 1gs. 42/2004, art. 21, comma 1 d). Norma gia presente nel D. lgs. 490/1999, art. 21, comma 5.
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Piano di classificazione

archivi». Al servizio deve essere preposto «n dirigente ovvero funzionatio, comunque in
possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico archivistica acquisita a
seguito di processi di formazione»'®.

Gli strumenti per gestire 'archivio cortente

La normativa recente prevede, in linea con la tradizione archivistica italiana, che l'introduzione
di sistemi di gestione informatica degli archivi consenta di effettuare alcune operazioni e di
utilizzare determinati strumenti volti a fornire elementi di garanzia e a consentire una gestione
archivistica efficiente ed efficace.

L art. 56 del DPR 445/2000 impone come necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni le operazioni di:

1. registrazione

2. segnatura

3. classificazione

Accenniamo a queste operazioni, citando 1 relativi strumenti, pet inquadrare in modo cotretto
P'uso del titolario o piano di classificazione nel contesto piu generale della gestione dell’archivio in
formazione.

1) La registrazione a protocollo dei documenti consente di individuare in modo univoco il singolo
documento allinterno dell’archivio e a cettificate in modo inoppugnabile la data nella quale esso
¢ entrato a far parte dell’archivio del soggetto produttore, funzione quest’ultima indispensabile
alla luce delle disposizioni legislative sulla durata dei procedimenti amministrativi. Lo strumento,
che in Ttalia si usa da circa due secoli per realizzare I'operazione della registrazione, ¢ il registro di
protocollo, che si configura come atto pubblico di fede ptivilegiata e va di conseguenza compilato
con le avvertenze e le procedure prescritte dalla legge"’. La tregistrazione a protocollo, se eseguita
secondo i dettami dell’art. 53 del DPR 445/2000, soddisfa le esigenze di attestazione giuridico-
probatoria. Con laggiunta di altre informazioni (quali, ad esempio, lo smistamento all’Unita
Organizzativa Responsabile e Iassegnazione al Responsabile del Procedimento Amministrativo,
la classificazione e Pindicazione del fascicolo di appartenenza) la registrazione a protocollo puo
esplicare una potente funzione gestionale tesa a organizzare la cotretta stratificazione dei
documenti e a controllare i flussi documental.

2) La segnatura & — come recita Part. 55 del DPR 445 /2000 — Papposizione o associazione
alloriginale del documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni
riguardanti il documento stesso, cioé di quelle che vengono registrate a protocollo.

La classificazione & operazione logica in base alla quale ciascun documento, che riguarda una
singola e specifica questione concreta, viene ricondotto, in base all’oggetto trattato, a grandi
raggruppamenti di ordine generale e di carattere astratto, indicati nel titolario o piano di
classificazione.

Il Gruppo ha avuto modo di verificatre che, mentre Poperazione della registrazione non ¢ mal
caduta in disuso nelle amministrazioni comunali, anche se spesso viene effettuata in modo
sommario, impreciso e inefficace, la classificazione difficilmente ¢ stata capita, interpretata
correttamente e usata con convinzione e petizia per lorganizzazione dei documenti. I DPR
445/2000 giustamente ne ribadisce importanza e ne impone Pobbligo. La classificazione st
avvale del piano di classificazione.

15 Per le strategie e le procedure di istituzione del Setvizio si rinvia alle Linee guida per la stesura del manuale di gestione per
i archivi commnali elaborate dal Gruppo.

16 Molti aspetti peculiari del protocollo sono stati ribaditi precisati in sede giurisdizionale: A. ROMITI, Le principali
sentense sul protocollo delle pubbliche amminisirazioni: casistica, commiento ¢ nole sentenza per sentenza, Viareggio 1995.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
pet la riorganizzazione dell'archivio dei Comuni

3) 1l piano di classificazione o titolario e il sistema ptecostituito di partizioni astratte,
gerarchicamente ordinate (dal generale al particolare), fissate sulla base dell’analisi delle funzioni
dell’ente, al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti, per organizzarne la
sedimentazione ordinata.

1l titolario si sviluppa su pit livelli denominati dalla dottrina: titolo, classe, sottoclasse,
categoria, sottocategoria. Il Gruppo ha scelto, in linea con le pit accreditate tendenze dottrinarie
e con le indicazioni del’AIPA/CNIPA, di atticolare il titolario di classificazione solo su due
livelli: i titoli e le classi. Questa scelta del Gruppo & stata in genere apprezzata dai Comuni, che
hanno sperimentato il titolario, proptio per la sua semplicita strutturale e per la conseguente
facilita di memotizzazione e di uso; ha suscitato petd qualche critica da parte dei teorict. 11
Gruppo ha preso in considerazione e discusso sia gli apprezzamenti sia le obiezioni. Ma 1 risultati
della sperimentazione non hanno fornito suggerimenti univoci e concordi, sopratutto perché si ¢
tiscontrato una perdurante confusione tra livell, che hanno natura logica e astratta, e
organizzazione dei fascicoli, delle setie e dei repertori, che sono — al contrario — prodotti concreti.
Alla luce di quanto su esposto, in questa fase (2005), il Gruppo ha deciso di mantenere 1 due
livelli attuali e di suggerire le forme di organizzazione e aggregazione del materiale prodotto in
ciascuna classe, per facilitarne la gestione concreta. Intende quindi sottolineare alcuni punti fermi.
Prima di tutto ribadisce che I'operazione della classificazione non deve confondetsi con quella
delle aggregazioni documentali in fascicoli, seric e repertori e neppure con quella dello
smistamento dei documenti, che obbedisce alle logiche organizzative di ciascun Comune. 1l terzo
livello, qualora in futuro si decidera di introdutlo, sulla base di ulteriori spetimentazioni, dovra
comprendere sottoclassi, cioe partizioni funzionali e non singoli fascicoli, proprio per non
ripercotrere gli errori compiuti con il titolario Astengo. Insiste, inoltre, sulla necessita che il
ptesente titolario, in quanto strumento condiviso e supporto per la interoperabilita, deve essere
adottato, senza possibiliti di adattamenti e personalizzazioni arbitrarie. Eventuali altri
cambiamenti possono essere proposti al Gruppo, che li vagliera e, se li riterra opportuni, 1
introdurra perché possano essere adottati da tutti. Del resto alcuni cambiamenti suggeriti da
qualche Comune sono gia stati introdotti in questa seconda versione. Non ¢ quindi consentita
un’organizzazione libera del terzo livello.

Le scelte e le metodologie perseguite dal Gruppo di lavoro nel definire il presente piano di
classificazione per i Comuni si rifanno alla distinzione tra funzione e competenza: la funzione ¢ il
compito istituzionale che la legge attribuisce a un determinato ente (nel nostro caso, ai Comuni);
la competenza ¢ l'attribuzione di una funzione a un determinato ufficio del medesimo ente. Le
funzioni attribuite ai Comuni sono uguali per tutti i Comuni, grandi o piccoli che essi siano (nel
senso che tutti i Comuni sono chiamati ad esercitare le medesime funzioni); mentre all'interno di
due diversi Comuni la medesima funzione pud essere attribuita a uffici diversi e perfino
allinterno dello stesso Comune le competenze possono cambiare radicalmente da un anno
allaltro. 1l titolario di classificazione, che serve per suddividere i documenti in base all’oggetto
trattato, deve essere determinato nella sua articolazione tramite Panalisi delle funzioni. In tal caso
& possibile stabilire un sistema di classificazione dei documenti omogeneo per tutti i Comuni, il
che consente la comunicazione e, in ambiente digitale, interoperabilita dei sistemi, richiesta dalla
legge.

I’adozione del titolario & certamente un atto di organizzazione dell'ente e pertanto va
deliberato dalla Giunta comunale'’, unitamente al manuale di gestione del quale costituisce, anche
sotto forma di allegato, un elemento rilevante'®. Tale provvedimento va comunque preceduto
dalla individuazione, ad opera sempre della Giunta comunale, dell’Atea Organizzativa Omogenea
(AOO), dalla istituzione formale del servizio archivistico e dall'indicazione del responsabile di tale

17 Ai sensi dellart. 48, comma 3 del D. lgs. 267/2000.
18 DPCM 31 ottobre 2000, att. 5, comma 2.
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servizio’. Gli aggiornamenti, revisioni o modifiche al presente titolario o al manuale di gestione
seguono la medesima procedura. Il titolario serve a organizzare i documenti prodotti dalla data in
cui viene formalmente adottato dal Comune; non puo in nessun caso essete utilizzato come
strumento di riordino dell’archivio gia prodotto, che deve essere conservato nella sua struttura e
otganizzazione originariam.

Questo titolario ha carattere generale (ma non generico); il che significa che nel decidere la
dicitura dei gradi divisionali si ¢ scelto un lessico preciso, ricavato dalla normativa, in grado di
descrivere puntualmente la funzione, senza perd cadere in determinazioni analitiche: 1 termini
indicano funzioni di carattere generale e comprendono tutte le casistiche prevedibili secondo
l’attuale ordinamento dei Comuni.

Ha carattere astratto, nel senso che prevede il “puo esserct”, non quello che effettivamente
“c’¢ stato”: ad esempio, nella classe “opere pubbliche” (lessico che rinvia a una ben precisa
tipologia di attivita esercitate dai Comuni, soggetta, tra I'altro, a normative specifiche) possono
trovare collocazione documenti riferentisi a qualsiasi manufatto per quanto impensabile e
stravagante. Quindi, per fare un esempio concreto, non si trova nel presente titolario alcuna
classe denominata “Costruzione strade”, che invece & presente quale voce di indice (strade:
costruzione) nel Prontuatio per la classificazione, in quanto tale intetrvento concreto dovra essere
ricondotto alla classe 5 — Opete pubbliche del Titolo VI — Pianificazione e gestione del tertitotio.

Poiché I'operazione della classificazione ¢ in sostanza un processo di reductio ad unun, cioé di
riconduzione ad unita logiche di una molteplicita di casistiche, ne consegue che il titolatio deve
essere omnicomprensivo in modo da prevedere quanto il singolo Comune potra mettete in atto
nellambito delle funzioni ad esso attribuite?’. Percid & stato necessario, ad esempio, prevedete
anche la classe 13 — Commissario ad acta nel Titolo II, perché ¢ una situazione che s1 puo
verificare, anche se raramente.

La determinazione dei titoli e delle classi & stata effettuata sulla scorta della normativa relativa
ai Comuni per individuare le funzioni e le matetie di competenza22. L’individuazione dell’unita
logica alla quale ricondurre il documento difatti va compiuta esaminando loggetto che 1
documento stesso tratta e non il suo autore. Quindi, sempre per fare un esempio tratto dal Titolo
11, devono venir classificati con II/1 non tanto gli atti emanati dal Sindaco quanto gli atti e 1
documenti che tiguardano il Sindaco.

Un’ultima precisazione: il titolario deve essere stabile, nel senso che, una volta adottato con
provvedimento formale, esso deve essere sempre utilizzato nella forma in cui é stato adottato; nel
contempo deve essere anche dinamico, nel senso che — essendo stato detetminato con
siferimento alle funzioni esercitate dal Comune — va aggiornato ogni volta che esse cambiano,
con le modalita cui si ¢ gia accennato’.

E frequente la domanda circa I'obbligatorieta dell'uso del titolario. La normativa, in particolare
Part. 50 del DPR 445 /2000, stabilisce che «Ciascuna amministrazione deve stabilire un piano di
classificazione»: pertanto I'uso del titolario € obbligatorio, soprattutto in ambiente informatico,
dove le necessita di organizzazione sono maggiori e pin stringenti rispetto al tradizionale sistema
cartaceo. Il stato rilevato che molte amministrazioni comunali non hanno piu usato il titolario per

12 Ai sensi e per gli effett dell’art. 50, comma 4 del DPR 445/2000 e art. 3 del DPCM 31 ottobre 2000.

20 Anche DPR 445/2000, art. 67 «Il trasferimento [dei fascicoli e delle serie allarchivio di deposito] deve essere
attuato rispettando 'organizzazione che 1 fascicoli e le serie avevano nell’archivio correntex.

21 T teorici della classificazione sottolineano che le divisioni di un sistema non devono essere vuote, devono essere
reciprocamente esclusive e devono essete nel loro complesso esaustive del dominio in questione. Le divisioni inoltre
devono essere gerarchiche in modo da riprodurre un albero, nel quale un ramo si suddivide in altri rami. Per una
siflessione sulla filosofia della classificazione F. GIL, Sisternatica ¢ classificazione, in Enciclopedia Einandi, X11, Totino
1981, p. 1024-1044,

2 | %individuazione di un lessico non equivoco e non ripetitivo, ma tigorosamente preciso e apptopriato ¢ un
requisito essenziale della logica classificatoria. Si & quindi evitato di introdurre ripetute classi dal medesimo nome in
ogni titolo: ad esempio, “Disposizioni e direttive” oppure “Attivita informativa”,

] aggiornamento del titolario & compito affidato dal Direttore generale per gli archivi al Gruppo di lavoro.
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organizzare i loro document, forse perché ritenevano inadeguato quello predisposto nel 1897 da
Carlo Astengo e diffuso dal Ministero dell'interno. Molt Comuni hanno utilizzato titolart
variamente derivati dal titolario Astengo, talvolta elaborati con intenti puramente commerciali e,
tutto sommato, poco rispondenti alle esigenze dei Comuni. Il Gruppo di lavoro ritiene utile in
termini di comunicazione tra istituzioni giuridicamente uguali e di interoperabilita dei sistemi
insistere perché i Comuni adottino un sistema di classificazione condiviso. Il titolario elaborato
dal Gruppo pud essere utilizzato da ciascuno degli oltre 8.000 Comuni italiani, grandi o piccoli
che siano, perché ¢ stato disegnato tenendo conto delle funzioni (uguali per tutti i Comuni) e non
delle competenze e dell’organizzazione interna (che invece variano da Comune a Comune).

A differenza del titolario che puo essere strumento unico e condiviso per tutti i Comuni
italiani, i1 manuale di gestione dovra essere ritagliato in modo specifico sull’'organizzazione di
ciascun Comune e la sua stesura dovrebbe costituire un’occasione per ripensate lintera
organizzazione archivistica comunale.

1l titolario prodotto dal Gruppo ¢ il risultato di un confronto fra persone dalla vasta e
consolidata esperienza, che hanno studiato il problema nella sua complessita con un bagaglio
variegato di conoscenze, mettendo a frutto Pevoluzione normativa e il dibattito scientifico che di
recente si & positivamente incrementato, coinvolgendo non solo teorici dell’archivistica e
del’amministrazione, ma anche archivisti e amministratori comunali.

4) Oltre alle tre operazioni gia descritte (registrazione, segnatura e classificazione), la buona
pratica archivistica prevede I'aggregazione e organizzazione dei documenti. Questa operazione e
prescritta dall’art. 65 del DPR 445 /2000: «l sistema per la gestione dei flussi documentali deve: a)
fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo ed il
singolo procedimento cui esso & associator. L’art. 67 del DPR 445/2000 cita esplicitamente i
fascicoli e le serie, raccomandando di mantenerne lordinamento originario nel trasferimento
dallarchivio cotrente a quello di deposito. Fascicoli e seric sono quindi due modalita di
otganizzazione e aggregazione dei documenti secondo citeri logici predefiniti. A questi il Gruppo
ha aggiunto il “repertorio”, di cui si patlerd in seguito. Il DPR citato non accenna ai criteri di
costituzione e organizzazione delle serie, proptio perché si tratta di questioni legate alla natura di
ciascun ente produttore, alle sue funzioni e, quindi, al piano di classificazione di cui si dota.
Inoltre enti uguali, ad esempio due Comuni, possono otganizzare in modo differente, ma
ugualmente accettabile e funzionale i documenti prodotti.

1l Gruppo, conscio — grazie anche ai risultati della spetimentazione — delle difficolta che 1
Comuni incontrano nella realizzazione cortetta dei fascicoli e delle serie, ha predisposto apposite
Linee guida per la formazione e organizzazione dei fascicoli.

In proposito va ricordato che il Jascieolo, unita archivistica prevalente nell’archivio moderno, ¢
Paggregazione otganizzata di documenti. In  passato nella pratica burocratica molte
amministrazioni — erroneamente — hanno interpretato il fascicolo come un ulteriore livello del
fitolario. Invece — cotrettamente — il titolario di classificazione prevede quello che puo esserci (la
potenza, per usate il linguaggio atistotelico), il fascicolo contiene i documenti relativi ad un
preciso e concteto fatto, quello che si € svolto ('atto, sempre nel linguaggio aristotelico).

Si possono costituire sostanzialmente tre tipi di fascicolo:

1. fascicolo per affare™

2 S richiama e si sottolinea la differenza tra affare e procedimento. L’affare (termine assente nella normativa in
vigore, ma attestato in quella precedente, in patticolare i1 RD 25 genmaio 1900, n. 35, art. 34 Approvagione del
regolamento per gl uffici di registratura e di archivio delle Amministragioni centrali, art. 34) indica nella consuetudine
amministrativa il caso concreto che la pubblica amministrazione deve portare a buon fine. Il procedimento
amministrativo viceversa & il modello di comportamento ideale e astratto che deve guidare la pubblica
amministrazione nella gestione degli affari. Una definizione di “affare” & in DE FELICE, Larchivio contemporaneo.
Titolario di classificazione, p. 85. Qualche riflessione in G. BONFIGLIO-DOSIO, Natura e strutiura del fascicolo, «Rassegna
degli Archivi di Statos, LXII (2002), p. 431-440. Percid ad ogni affare corrisponde un fascicolo, mentre un
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2. fascicolo per persona fisica o gruridica

3. fascicolo per attivita

11 fascicolo per affare si apte nellambito del livello piu basso del titolario di classificazione, quindi,
nel caso dei Comuni, nel’ambito di una delle classi e comprende i documents, recanti tutti la
medesima classifica, prodotti da un ufficio per la trattazione di un affare. Percio ogni fascicolo st
riferisce ad un affare specifico e concreto. Qualche esempio di fascicoli per affare: la costruzione
di un nuovo edificio comunale (titolo VI, classe 5); la realizzazione di un evento culturale (titolo
VI, classe 6); l'effettuazione di un concorso o di un bando di selezione del personale (titolo III,
classe 1).

1l fascicolo per affare si individua con:

- anno di apertura
- titolo e classe
- numero del fascicolo che & progressivo all'interno del grado divisionale piu basso del
titolario di classificazione (nel caso del Comune, la classe)
- oggetto, che € un testo sintetico che desctive puntualmente laffare cui si riferisce
Un esempio chiarisce molto bene: 2003-VI1/6.13 «Concerto di Ferragosto a Pra’ della Vallex,
dove:
- 2003 e 'anno di apertura
- VII ¢l titolo (Setvizi alla persona)
- 6 ¢&laclasse (Eventi e attivita culturali)
- 13 ¢ il numero progressivo attribuito a fascicolo su base cronologica durante I'anno
2003 allinterno del titolo VII e della classe 6

Il fascicolo per affare ha una data di apertura, una durata circoscritta, che pud non coincidere
perfettamente con l'anno solare, e una data di chiusura: pud comunque essere gestito su base
annuale, secondo una procedura di solito prevista dai sistemi informatici in commercio, in quanto
viene “traspottato a NUOVO anno’ se non viene chiuso nell’anno di apertura.

11 fascicolo per persona fisica o ginridica comprende tutti i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona. Per spiegare meglio, nel fascicolo petsonale di un dipendente
ciascun documento viene classificato a seconda della classe di riferimento prevista nel titolo II1. 11
fascicolo si configura cosi come aggregazione di documenti diversamente classificati e si apre
indipendentemente dalle classi. Si puo aprite a livello di titolo (ad esempio, per 1 dipendenti nel
titolo 11T oppure per le ditte nel titolo VIII) o a livello di classe (ad esempio, gli assistiti del
servizio sociale nelle classi 9-14 del titolo VII o le associazioni alla classe 17 del titolo I). A1 fim
dellindividuazione e della denominazione del fascicolo si considera, in genere, per i dipendenti il
numero di matricola, ma talvolta anche il cognome e nome. Il numero attribuito alla persona
allinterno dellorganizzazione (numero di matticola) oppure il cognome e nome dellintestatario
costituiscono Pelemento unificante dei documenti recanti classifiche differenti, che comunque st
possono organizzare all'interno del fascicolo in sottofascicoli. Quasi sempre i fascicoli intestati
alle persone restano correnti per molti anni, costituendo setie aperte, e di tale caratteristica deve
tener conto il sistema informatico di gestione.

Un esempio: 2005-111 /0.6749 «Mario Rossi». 1l fascicolo per persona si individua quindi con:

procedimento comprende documenti che possono far parte di pin fascicoli. Sara compito di ciascuna
amministrazione predisporre Pelenco dei procedimenti e relativi documenti da produtre nelle varie fasi, secondo
quanto richiesto dall’art. 2, comma 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241, modificata dalla legge 11 febbraio 205, n. 15:
difatti, mentre & possibile indicare a livello nazionale articolazione del titolario, che tispecchia le funzioni, non ¢
possibile elencare con puntualita i procedimenti e il loro svolgimento nei singoli Comuni. La relazione tra fascicoli e
procedimento ¢ ben chiara anche nel DPR 445/2000 (in particolare gli artt. 64 ¢ 65), che impone al sistema di
gestione documentale di classificare, costituire i fascicoli e collegarli ai relativi procedimenti. L’elenco dei
procedimenti e dei documenti connessi deve essere inserito fra gli allegati del manuale di gestione. Tale collegamento
tra fasi del procedimento e documenti da produrre sard utile anche per predisporre la modulistica e per realizzare la
comunicazione istituzionale tramite anche il sito Web.
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- 2005 ¢ anno di apertura

- III ¢ il dtolo (Risorse umane)
- 0élaclasse

- 6749 é il numero di matricola

1l fascicolo per attivita & costituito e comprende i documenti prodotti nello svolgimento di
un’attivith amministrativa semplice, non discrezionale e ripetitiva, che si esaurisce in riposte
obbligate o meri adempimenti. Qualche esempio: richieste di informazioni bibliografiche e
relative risposte (titolo VII, classe 6), richieste e permessi di accesso alla zona a traffico limitato
(titolo VI, classe 7). 1l fascicolo per attivita comprende documenti con destinatari e oggetti
diversi, ma con identica classifica; ha durata annuale e, se la massa documentale ¢ eccessiva, puo
articolarsi in sottofascicoli con diverse cadenze temporali (ad esempio, mensili).

11 repertorio dei fascicoli & lo strumento sul quale vengono annotati con un numero progressivo 1
fascicoli secondo Pordine cronologico in cui si costituiscono all'interno delle suddivisioni piu
basse del titolario (nel caso dei Comuni: la classe)®. Il repertorio dei fascicoli svolge una funzione
analoga al registro di protocollo: quest’ultimo registra, all'interno dell’archivio, la presenza di un
certo documento, il primo registra, sempre all'interno dell’archivio, la presenza di un determinato
fascicolo. Si tratta di uno strumento caduto in disuso nella pratica archivistica (almeno da quanto
emerge dai questionari compilati dai Comuni), ma essenziale per finalita gestionali. Resta inteso
che la definizione tradizionale, che si riferiva a un registro, deve essere aggiornata con la
precisazione che il registro cartaceo & sostituito in ambiente digitale da una base di dati. Lo stesso
registro di protocollo informatico si configura come una base di dati, per la quale la normativa ha
previsto particolari cautele quanto all'inalterabilita ¢ quindi alla perdurante capacita probatoria.
Identiche cautele vanno predisposte, all'interno del sistema informatico, per il repertorio dei
fascicoli.

Un’ultima precisazione circa i fascicoli: procedimento e fascicolo non sempre coincidono, in
quanto talvolta un procedimento pud dar luogo a piu fascicoli. E il caso, ad esempio, della
costruzione di alloggi popolari: i PEEP va classificato VI/2; la costruzione va in VI/4;
assegnazione va in VII/14.

5) Non sempte i documenti prodotti dal Comune vengono aggregati in base solo all’oggetto e
quindi utilizzando il titolatio di classificazione; talvolta essi costituiscono serie, in base alla
tipologia documentaria (ad esempio, i decreti, le ordinanze, le deliberazioni) o di provenienza (nel
senso che sono prodotti dal medesimo ufficio od organo: ad esempio, il Sindaco oppure il
Consiglio). Si creano cosi quelle aggregazioni che il Gruppo ha denominato pet comodita reperfor,
intendendo designare con tale termine quelle serie nelle quali i documenti uguali per forma e/o
provenienza, ma differenti per contenuto vengono allineati in ordine cronologico e da tale ordine
ricavano un numeto identificativo che ha rilevanza giuridica. In sostanza i repertoti sono, in
ambiente cartaceo, quei registti su cui st trasctivono e nei quali si inseriscono in sequenza
determinata (in genere cronologica) documenti uguali per forma e/o provenienza, ma differenti
per contenuto e che sono corredati da uno strumento (il repertotio, appunto), atto al repetimento
del singolo documento ricercato. L documenti repertoriati, secondo la procedura di registrazione
particolare descritta dal DPR 445/2000 (art. 53, comma 5 che, quando elenca i documenti
soggetti a registrazione obbligatoria effettuata tramite il registro di protocollo generale, unico per
Pintera AOQ, annovera tra quelli esclusi «tutti 1 documenti gia soggetti a registrazione particolare
dallamministrazione»)”, possono e, nel caso siano su supporto informatico, devono essete

2 Se ne veda la definizione in CARUCCI, Le fonti archivistiche, p. 225.

% Gruppo, in proposito, ha discusso sull'interpretazione corretta dellenunciato dellart. 53, comma 5 del DPR
445/2000 relativo ai documenti oggetto di registrazione obbligatoria: se ¢ pacifico che tutti i documenti informatici
debbano essere protocollati, desta invece incertezza e perplessita Pesclusione degli “atti preparatori interni” e dei
“documenti gid soggetti a registrazione patticolare delPamministrazione”. Molti atti preparatori interni, infatti, sono
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registrati nel protocollo generale. Il singolo documento repertoriato viene pertanto identificato (e
citato) tramite due numeri: quello di repertorio (ad esempio, n. 1729 /2005 del repertorio delle
ordinanze) e quello di protocollo generale (ad esempio, 93.812/2005). Inoltre, il singolo
documento registrato in un repettotio, quando non contiene oggetti multipli (come nel caso, ad
esempio, dei verbali delle riunioni di un organo collegiale), viene classificato in base alla materia
che tratta. Invece il repertorio, cosi come lo ha inteso il Gruppo di lavoro, accogliendo una prasst
consolidata nei Comuni, configurandosi come una serie di documenti, non viene classificato, ma
viene comunque gestito dal sistema informatico, il cui software deve pertanto prevedere
un’apposita funzione.

Il gruppo ha deciso di indicare questi repertori costituiti da documenti con oggetti multipli in
coda al titolo I, in quanto esst si riferiscono all’amministrazione genetale del Comune.

Oltre alle serie di documenti, esistono anche le setie di fascicoli: ad esempio, 1 fascicoli
personali dei dipendenti, che sono tra di loro omogenei pet contenuto e materia, Costituiscono
una serie. Si definisce infatti serie ogni raggruppamento, costituito dal produttore, di documenti o
di fascicoli con caratteristiche omogenee in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in
relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni del produttore.

La serie pud essere costituita a livello di titolo (ad esempio, la setie dei fascicoli personali dei
dipendenti che si incardina nel titolo ITT Risorse umane) opputre a livello di classe (ad esempio, la
setie dei fascicoli dei soggetti a TSO nel titolo X classe 2).

Si precisa che nel momento del versamento petiodico dei documenti dall’archivio corrente
allarchivio di deposito deve essere conservato — come precisa anche la normativa (art. 67 del
DPR 445/2000) — Pordine con il quale i documenti sono stati organizzati. Tradizionalmente la
prassi atrchivistica, in presenza di archivi cartacei, ha seguito alcune procedure per collocare il
materiale nell’archivio di deposito, che si configura come archivio di prima concentrazione dei
documenti. 1l carteggio (cioé i documenti classificati con I'indicazione di titolo e classe) viene
conservato unitatiamente (titolo I, titolo II, etc.), mentre i registri e le serie, anche se
concettualmente ticondotti nella fase corrente a differenti titoli e classi, vengono fisicamente
collocati in testa o in coda al carteggio, soprattutto perché molte setie (ad esempio, quella dei
fascicoli del petsonale dipendente) comprendono fascicoli che restano aperti per molti anni e non
vanno versati annualmente all’archivio di deposito. Le unita archivistiche (fascicoli e registri) che
costituiscono le serie devono essete collocati in sequenza cronologica.

Presentazione del titolario

11 titolario, predisposto dal Gruppo di lavoro si presenta articolato in titoli (indicati in numeri
romani)” e in classi (indicate con numeri arabi), scritti in carattere tondo.

I stato corredato con note di rinvio alla normativa che attribuisce ai Comuni le funzioni dalle
quali si sono ricavati 1 titoli e le classi e con le spiegazioni essenziali per la comprensione
dell’architettura generale del servizio di classificazione e di costituzione dei fascicoli.

fasi obbligatorie e imprescindibili dei procedimenti amministrativi e quindi vanno registrati pet ragioni di garanzia
reciproca. Inoltre la dottrina di recente ha sottolineato I'opportunita di protocollare anche i documenti registrati in
repertori per due ordini di motivi: per prima cosa perché la registrazione a protocollo rappresenta la certificazione
dellentrata del documento nellarchivio del produttore; in secondo luogo perché il registro di protocollo ha
attualmente, oltre alla valenza giuridico-probatotia, una funzione gestionale molto spiccata. In effetti, pero, se il
sistema informatico garantisce la gestione dei metadati relativi ai documenti comunque registrati, nel caso det
documenti repertoriati & superflua la protocollazione. Resta inteso i repertoti non sono protocolli particolari o di
settore, etc. che sono vietati (DPCM 31 ott. 2000, art. 3, comma d), e comptrendono solo le tipologie documentarie
previste dal titolario.

27 Quanto alla perplessitd, manifestata da alcuni, circa Puso delle cifre romane, si pud tispondere che esso ¢ entrato
nelle abitudini dei titolari e del resto non comporta difficolta nell'utilizzo di strumenti informatici, a patto che si
introducano nel sistema adottato particolari accorgiment strumentali.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

All'inizio di ogni titolo ¢’¢ una presentazione specifica del medesimo scritta in carattere
corsivo. Nelle linee guida per Porganizzazione dei fascicoli e delle serie il Gruppo indica le
tipologie di fascicoli, serie o repettori che si aprono nell’ambito di ciascun titolo e classe. In
questa sede vengono elencati in calce ai singoli titoli 1 “repertori” e le setie riconducibili a quel
titolo.

La sequenza dei titoli & determinata dagli orientamenti normativi, in particolare dal D. lgs.
29/93 ora confluito nel D. lgs. 165/2001, che distinguono le funzioni attribuite alle
amministrazioni pubbliche, e dalle interpretazioni dottrinarie in campo archivistico™. 11 titolo 1
quindi ¢ relativo alla funzione primaria e costitutiva; il titolo 1I ¢ riferito alle funzioni gestionali; 1
titoli IT1I-V riguardano le funzioni strumentali e di suppotto; 1 rimanenti titoli trattano le funzioni
finali, cioé quelle operative allinterno della funzione primaria (i titoli VI-VIII si riferiscono a
funzioni confetite, i titoli X-XIIT a quelle delegate; il titolo IX costituisce un titolo cerniera, nel
quale convivono entrambi i tipi di funzioni) .

Il Gruppo ha predisposto anche un Prontuario per la classificazione, costituito da un elenco,
in ordine alfabetico, di voci (patole, modi di dire, talvolta anche gergali o di uso locale, talune
anche errate o desuete, assunte da manuali divulgativi in uso nelle amministrazioni comunali) per
le quali si fornisce I'indice di classificazione oppure indicazioni sul trattamento archivistico. 51 e
preferito inserire nel Prontuario anche voci non corrette, pet essere chiari e utili a chi deve
classificare: ciascun Comune potra integrare il Prontuatio inserendo le voci specifiche di interesse
locale e circoscritto (ad esempio, il Comune di Padova potra insetire “Notturni d’arte”, che indica
un’iniziativa culturale padovana).

Si ribadisce che la lettura del titolario va comunque compiuta tenendo conto del carattere
gerarchico dello strumento; il che significa che non si puo estrapolate la classe rendendola avulsa
dal contesto del titolo in cui ¢ inserita.

Il DPR 445/2000, allart. 61, patla espressamente di «servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi». Nel titolario petcio il termine
“archivio” designa il servizio nel suo complesso comprendente l'ufficio di registratura a
protocollo, Iarchivio di deposito, la separata sezione (= archivio storico).

Una precisazione merita Porganizzazione dei documenti archivistici prodotti dalle
citcoscrizioni di decentramento, diversamente regolamentate 2 seconda della consistenza
demografica del comune®. Anche la normativa nazionale® prevede tre casistiche:

- 2) Comuni con popolazione fra i 30.000 e i 100.000 abitanti
- b) Comuni con popolazione superiore ai 100.000 abitanti
- <) Comuni con popolazione superiore ai 300.000 abitanti

In questa proposta si & prospettato il caso di un Comune che abbia deliberato di considerare
area organizzativa omogenea, ai sensi del DPR 445/2000, art. 50, comma 4), 'intero Comune,
incluse le citcoscrizioni di decentramento; quindi presumibilmente i Comuni dei gruppi a) e b).
Nel caso di Comuni del gruppo c), che abbiano realizzato forme di decentramento piu accentuate
sard opportuno valutare la possibilita di prevedere sistemi a grappolo con un nucleo centrale ¢
con aggregazioni coordinate.

28 In particolare G. PENZO DORIA, La Jinea dell'arco. Criteri per la redazione dei titolari di classificazione, in Thesis 99: progetfo
per la gestione e Iutela delle tesi di lanrea. Atti della 27 Conferenza organizzativa degli archivi delle Universita ilaliane, Padova 2001,
p. 305-340 e in Labirinti di carta. 1.'archivio comunale: organizzasions ¢ gestione della documentazione a 100 anni dalla circolare
Astengo. Atti del convegno nazionale (Modena, 28-30 gennaio 1998 ), Roma 2001 (Pubblicazioni degli Archivi di Stato. Saggl,
67), p. 72-104.

» Si vedano in appendice le Considerazioni preliminari sulle circoseriziont di decentramento.

30T .U. 267/2000, art. 17 Circoscrigioni di decentramenta.

Pagina 14 di 39



Piano di classificazione

Titolo I. Amministrazione generale

Questo titolo ¢ stato pensato per i documents prodotts dal Comune nell esercizio di funsdoni di carattere generale
¢ trasversale, che interessano tutti gli wffici in quanto costituiscono strumento per lattivila amministrativa
dell’intero apparato comunale.

Legislazione e circolari esplicative™

Denominazione, tetritorio e confini, circoscrizioni di decentramento™, topcmornast'u::f3
Statuto™

Regolarmanti3 5

Stemma, gonfalone, sigilloa'6

Archivio generalf;’ t

Sistema informativo™

Informazioni e relazioni con il pubblico39

£0: v ! B Tk B

31 Si suggerisce la conservazione in unico repettotio delle circolari pervenute, perché un sistema informativo e
informatico efficiente ed efficace ne consente 'accesso in linea a chiunque. Diventa preferibile 'unica setie trasver-
sale all’ente rispetto a una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessita della realta dei Co-
muni. Ad esempio, una circolare sulle procedute contabili non interessa solo chi si occupa di tale servizio, ma indi-
rettamente chiunque operi allinterno del Comune, petché la loro conoscenza ¢ presupposto per la programmazione
e Pattivita nelle aree specifiche. Anche per quanto riguarda le circolari emanate dal Comune, si raccomanda la con-
servazione autentica e centralizzata delle circolari in unica setie, possibile e funzionale in presenza di un sistema in-
formativo e informatico efficiente ed efficace, che consente I'accesso in linea. Ogni Comune decidera, in base alla
propria otganizzazione e alle potenzialita del software di gestione, le procedure di attestazione della ticezione da
patte dei destinatari.

32 Nella classe vanno inseriti i documenti relativi alla definizione territoriale delle citcoscrizioni, non quelli prodotti
dalle citcoscrizioni, che utilizzano il titolatio del Comune, in quanto appattenenti alla medesima AOO.

33 T.U. 267/2000, art. 15 Modifiche territoriali, fusione ed istituzione di comuniy art. 17 Circoscriziont di decentramento. In questa
classe vanno classificati solo i documenti relativi allindividuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il car-
teggio con i quartieri, che va inserito nella classe relativa alla materia trattata (si vedano le Considerazioni preliminari).
La classe comprende anche la numerazione civica e Pattribuzione al Comune del titolo di citta (T.U. 267 /2000, art.
18).

3 TU. 267/2000, att. 6 Statuti comunali ¢ provincial.

35 T.U. 267/2000, art. 7 Regolamenti. Anche pet i regolamenti, si raccomanda la conservazione in unico tepertorio, che
facilita I’accesso sia interno sia esterno.

3 Comprende anche eventuali vessilli usati dal Comune. Si classifica in questa posizione la concessione di patrocinio
alle attivita di altri soggetti giuridici, in quanto tale concessione comporta I'uso dello stemma comunale.

37 Si ricorda che con Pespressione “archivio generale” si indica il servizio archivistico comunale nel suo complesso;
comprende quindi tutte le funzioni archivistiche svolte nelle tre fasi di vita convenzionalmente fissate: archivio cot-
rente (= archivio in formazione), archivio di deposito, separata sezione (= archivio storico). Si ricorda in particolare
che per legge il servizio archivistico & responsabile della conservazione autentica dei documenti prodotti dal Comune
in tutte le sue articolazioni. In particolare U'Archivio cura la costituzione delle serie repertotiate det document, elen-
cate in calce al titolo L. Poiché & cura dell’ Archivio assicurate la pubblicazione,/pubblicita degli atti che richiedano tale
formalitd, si inseriscono in questa classe i carteggi relativi alle pubblicazioni all’albo pretorio e alle notifiche. Sul con-
cetto di pubblicazione/ pubblicita legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a quanto specificato pil in generale dal
diritto amministrativo circa le forme obbligatorie di pubblicita. Il Comune & chiamato a fornire il servizio legale di
notifica anche pet altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982, n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna
prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le stesse considerazioni fatte per la pubblicazione. Sulla
casa comunale: Cod. di proc. civ. art. 143; L. 20 nov. 1982, n. 890 «Notificazioni di atti a mezzo posta e di comunica-
zioni a mezzo posta connesse con la notificazione di atti giudiziari», interpretate alla luce del D. lgs. 30 giugno 2003,
n. 196 «Codice in materia di protezione dei dati personali». Inoltre vengono classificate in questa posizione le richie-
ste di accesso all'archivio, anche se operativamente sono gestite da strutture diverse (RPA, URP, archivio storico,
etc) e regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalith amministrative o scientifiche, perché sono ri-
conducibili concettualmente ai documenti facenti parte dellarchivio. Vengono ricondotte a questa classe anche gh
adempimenti connessi con la tutela della riservatezza.

38 T, 267/2000, art. 12 Sisterni informativi e statistici. Vanno inserite in questa classe tutte le rilevazioni statistiche sia
quelle promosse dal Comune sia quelle richieste dallISTAT e da altre autorities.

3 T U. 267/2000, art. 10 Diritto d’accesso e informagione; D. lgs. 165/2001, art. 11 Ufficio redazioni con #f pubblico; L. 7 giu-
gno 2000, n. 150 Digciplina delle attivitd di infarmasione e di comunicagione delle pubbliche amministragion, at. 8.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
pet la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e det servizi®

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rapptresentanza del personale41

11. Controlli interni ed esterni®

12. Editoria e attivita informativo-ptomozionale interna ed esterna®

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e ticonoscimenti*

14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali e

15. Forme associative e partecipative per Pesetcizio di funzioni e servizi® e adesione del
Comune ad Associazioni®

16. Area e citta metxopolitana48

17. Associazionismo e panctecipalziorlf;a49

Repertort

- Registro di protocollo

- Repertorio det fascicoli

- Registro dell’Albo pretorio50
- Registro delle notifiche”

40 Materia regolata dal D. Igs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 2: sono compresi nella classe tutti gl atti organizzativi rela-
tivi al personale nella sua complessita (dotazioni organiche, programmi di attivitd, orati di apertura degli uffici, attri-
buzioni di uffici, sviluppo delle pari opportunita, etc.). Si precisa che debbono essere ricondotti a questa classe anche
i documenti relativi all’armonizzazione degli orari degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, det servizi pubblici
e delle pubbliche amministrazioni localizzati nel territorio del Comune (T.U. 267/2000, art. 50, comma 7). Per i do-
cumenti relativi ad affari concreti concernenti il personale si utilizza il Titolo II1.

41 1 classe & destinata a documenti relativi ai rapporti di carattere generale con i sindacati e le rappresentanze del
personale; per questioni specifiche st utilizzano le classi del titolo III.

42 T.U. 267/2000, art. 147 Tipolgéa dei controlli interni, art. 148 Controllo defla Corte dei conti.

# L. 7 giugno 2000, n. 150, cit., artt. 7, 9. Si classificano in questa posizione i carteggi prodotti nello svolgimento
dellattivita editoriale svolta direttamente dal Comune.

4 §j intendono sia le onorificenze conferite al Comune sia quelle conferite a singoli cittadini tramite il Comune. Si
inserisce in questa classe anche il carteggio relativo alluso delle bandiere (nazionale, europea, etc.), alla concessione
dell'uso del sigillo.

4 Si intendano i rapporti istituzionali di alto livello e di carattere generale, non quelli relativi a materie specifiche. Si
classificano qui i gemellaggi.

i6 T.U. 267/2000, Capo V Forme associate: art. 33 Esercizio assoctato di funzgoni e servisi da parte dei comuni; ast. 30
Convengioni; att. 31 Consorss; axt. 32 Unioni di comuni; capo IV. Comunita montane, che ex art. 27 sono considerate “unioni
di comuni”; att. 34 Accordi di programma; art. 112 Servigy pubblici locali; art. 114 Aziende speciali ed istitugiont; art. 115 Tra-
sformazione delle aziende speciali in socield per azfoni; art. 113 e 113 bis Affidamento di servizi a tersd; Deliberazione del CIPE
11 novembre 1998, n. 127 sulla programmazione negoziale decentrata. St precisa che vanno inseriti in questa classe
solo gli atti costitutivi e i rappott istituzionali, mentre per Pattivita di ciascuno degli enti va predisposto un apposito
titolario.

47 Ad esempio, TANCI.

@ °TU. att. 22 Aree metropolitane; axt. 23 Citta metropolitane. Anche in questo caso si classificano qui solo gli atti costitu-
tivi e i rapporti istituzionali, mentre per Iattivita della cittd metropolitana bisognera prevedere un apposito titolario.

# L. 11 agosto 1991, n. 266 Tegge quadro sul volontarialo, in particolare per quanto riguarda i comuni, Part. 7; D. Igs. 4
dicembre 1997, n. 460 Riordine della disciplina tributaria degli enti non commerciali e delle organizzasioni non lucrative di niikita so-
ciale; D. lgs. 18 agosto 2000, n. 267, art. 10, comma 3. Per 'associazionismo nel settore sanitario art. 45 della L. 23 dicem-
bre 1978, n. 833 Istituzione del servigio sanitario nagionafe. Inoltre la disciplina in materia & completata dalla legislazione
regionale, statuti e regolamenti delle singole amministrazioni. Si classificano in questa posizione le politiche di inco-
raggiamento e sostegno delle associazioni e gli accreditamenti delle singole associazioni, non i rapporti concreti di
collaborazione, che vanno classificati in base alla materia in cui si esercita la collaborazione.

50 attivitd di pubblicazione legale va regolata da apposito regolamento: resta comunque inteso che il setvizio
archivistico non puo, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservate uno dei due esem-
plari prodotti del documento inviato alla pubblicazione; ma dovra limitarsi a registrare sul repertorio i dati che identi-
fichino in modo inequivocabile il documento pubblicato e gli estremi necessari per conferire valore legale alla proce-
dura. I'originale, dopo la registrazione, va testituito al richiedente con in calce la referta di pubblicazione. Per la pre-
minente funzione giuridico-probatoria tale registro acquisisce la natura di repertorio.
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Piano di classificazione

- Ordinanze emanate dal Sindaco™: serie con repertorio

- Decreti del Sindaco: serie con repettorio

- Ordinanze emanate dai dirigenti

- Determinazioni dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunale

- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale”

_ Vetbali delle adunanze della Giunta comunale™

- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti ¢ convenzioni’

- Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate

- Atti rogati dal segretario comunale (contratti e atti unilaterali in forma pubblica
amministrativa)

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento®:

- Deliberazioni dei Consigli circosctizionali (uno per quartiere)

- Deliberazioni degli Esecutivi circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)

- Verbali delle adunanze degli Esecutivi circosctizionali (uno per quartiere)

- Verbali degli organi collegiali delle circoscrizioni (uno per organo e per quartiere)
- Registro dell’Albo della circoscrizione (uno per quartiere)

- Contratti e convenzioni delle circosctizioni (uno per quartiere)

51 1] Comune & chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982,
n. 890, art. 14. Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le
stesse considerazioni fatte per la pubblicazione.

52 Rientrano in questo repertorio tutti gli atti di carattere impositivo per fatti contingibili e urgenti emessi dal Sindaco
con qualunque nome designati nelle differenti realta locali. T.U. 267/2000, att. 54, comma 2.

11 D. Igs. 267/2000 non contempla pit i registri dei verbali del Consiglio comunale e della Giunta comunale, previ-
sti dal regolamento del 1911. La loro tenuta & rimessa, quindi, al’autonomia regolamentate delle singole amministra-
zioni.

3 Si veda la nota precedente.

55 Si tratta di atti (scritture private non autenticate) stipulati dai dirigenti. Si insiste sulla scelta del repertorio unico per
tutto il Comune (scelta resa possibile ¢ non gravosa dall'esistenza di un sistema informatico) per ribadire I'unita
dellazione amministrativa. Va scartata la scelta di tanti repertori quanti sono gli uffici per evitare iniziative di priva-
tizzazione dei documenti e delle informazioni e per garantire la conservazione. Si chiarisce che le concessioni cimite-
riali, configurandosi come contratto, vengono inserite in questo repertorio.

56 T.U. 267/2000, art. 17 Circoscrigiont di decentramento comunale.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo I1. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Questo litolo & stato pensato per gli atti concornenti gli organi di governo, gestione, controllo, consulenza e
garanzia, non per quelli da essi prodotti. St ricordi che la classificazione rignarda la materia, non antore del
documento, non le funziont, ma il funzionamento dell’'organo.

Le classi di questo titolo possono essere adeguate alle reali strutture esistenti nel Comune. In questo caso s5i ¢
proposto il numero massimo pensabile di classi. Non tutte le classi verranno sempre utilizzate (si pensi, ad
esempio, alla classe 13), ma devono comungque essere previste.

Le classi dalla 16 in poi sono dedicate agli organt attivati nei Comuni che hanno realizzato il decentramento” :
anche in questo caso le denominazioni degli organi dovranno essere adattate a quanto stabilito nei singoli statuti;
qui si sono indicati quelli padovani”.

Sindaco™
Vice-sindaco
Consiglio60
Presidente del Consiglio®
Conferenza dei capigruppo ¢ Commissioni del Consiglio”
Gruppi consiliari
Giunta®
Commissario prefettizio e straordinario
Segretario(’d' e Vice-segretario
. Ditettore generale e dirigenza®
. Revisori dei conti®®
. Difensore civico®
. Commissatio ad acta®
. Organi di controllo interni®
. Organi consultivi”
. Consigli citcoscrizionali
. Presidenti dei Consigli circoscrizionali
. Organi esecutivi circosctizionali
. Commissioni dei Consigli citcoscrizionali
. Segtetari delle circoscrizioni
. Commissario ad acta delle circoscrizioni

Rolie s N o
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57 T.U. 267/2000, att. 17 Circoserigioni di decentramento comunal.

58 Statuto del comune di Padova, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore
dal 30 marzo 2000, modificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e
n. 78 del 25.07.2000, in vigore dal 27 settembre 2000.

59 7' U. 267/2000, att. 46 Elezione del sindaco ¢ del presidente della provincia. Nomina della ginnia; art. 50 Competenge del sindaco
e del presidente della provincia.

60 T U. 267/2000, art. 38 Consigh comunali ¢ provinciali; art. 42 Attribusgoni dei consigl; art. 37 Composigione dei consight; art.
43 Diritti def consighieri; art. 38, comma 3.

6t T.U. 267/2000, att. 39 Presidenza dei consigh comunali e provinciaki. Si classificano qui anche i documenti relativi
all'ufficio di presidenza, ove costituito.

627U, 267/2000, art. 38, comma 6 Consigh comunali e provinciali relativo alle commissioni.

63 T.U. 267/2000, atrt. 47 Composizione delle ginnte; ast. 48 Competense delle giunte.

64 T.U. 267/2000, art. 97 Ruolo ¢ funzioni e segg. del capo 1T Segretari comunali ¢ provincialk.

& T.U. 267/2000, art. 108 Direttore generale; act. 107 Funsioni e responsabilita della dirigenza.

66 T U, 267/2000, art. 234 Organo di revisione economico-finangiaria e attt. successivi.

671U, 267/2000, att. 11 Difensore civico.

68 Previsto dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 5 Potert sostitutivi, comma 2.

© T.U. 267/2000, art. 147 Tipologia dei controlli interni. Ogni Comune indichera 1 suoi.

70 Ogni Comune indicheri i suoi.

7T U. 267/2000, art. 79, comma 3.
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Piano di classificazione

22. Conferenza dei Presidenti di quartiere

Repertori

- Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di cariche direttive”

72 L’obbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale dei consiglieri comunali riguarda 1 Comuni con piu di
50.000 abitanti (Legge 5 luglio 1982, n. 441 con modifiche apportate dallatt. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n.
816). Ogni Comune emette poi un regolamento proprio: ad esempio, per il Comune di Padova Regolamento per la pib-
blicita della situazione patrimoniale dei consigheri comunali ¢ dei titolar! di cariche direltive degli enti sovvenzionati e altri soggetti obbli-
gati approvato con deliberagione consiliare n. 753 del 22 ottobre 1982.
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Titolo III. Risorse umane”
1i titolo ¢ dedicato alle funsioni relative alla gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collaboratori a
gualsiasi titolo). Nelle classi andranno inseriti ¢ documenti relativi a questiont non riconducibili a singole persone.
Per i documents relativi a ciascun dipendente viene istrusto un fascicolo nominativo.

Concorsi, selezioni, colloqui’™

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni
Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro
Retribuzioni e cornpensi75

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro’™

. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo’’

10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Setvizi al personale su richiesta”

12. Orario di lavoro, presenze e assenze »

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari

14. Formazione e aggiornamento professionale

15. Collaboratori esterni®

N R Sl

Serie
Fascicoli del personale: un fasc. pet ogni dipendente o assimilato

Repertori

- Registro infortuni

- Elenco degli incarichi conferiti®

- Verbali dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza

3 Valga il tinvio globale, oltre che al fondamentale DPR 10 gennaio 1957, n. 3, agli articoli 30-57 del Decreto legisla-
tivo 30 marzo 2001, n. 165 Norme generale sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche.

74 S classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione e i curricula inviati, che non sono stati seguiti da
alcun concorso.

7 §i classifichera in questa classe anche il carteggio relativo all’anagrafe delle prestazioni.

76 D, lgs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezza e la salute dei lavoratori sul luogo di lavoro. Si classificano qui le
denunce di infortunio.

77 Classe relativa ai casi di invaliditd causata dal lavoro.

78 Tale denominazione indica i servizi che il Comune predispone per i dipendenti che vi accedono solo su richiesta:
ad esempio, i buoni pasto oppure il servizio di baby sitting oppure Perogazione di contributi per le rette degli asili nido
dei figli oppure ancora la sottoscrizione di convenzioni particolari stipulate con il Comune etc.

7 La classe comprende una molteplicita di casistiche: part-time, permessi, esercizio del diritto allo studio, etc., vale a
dire ogni evento che influisca a variare Porario di lavoro del dipendente. sono classificati qui tutti i documenti relativi
a qualsiasi forma di assenza del dipendente (congedi ordinari e straordinati, aspettative per qualsiasi motivo, esiti da
infortunio, etc.).

8 T U. 267/2000, art. 110 Incarichi a contratto. Inoltre volontari, obiettori di coscienza, stagisti, Co.Co.Co. (collabora-
tori coordinati continuativi), LSU (lavorator socialmente utili), etc. ; contratti a tempo determinato per le alte profes-
sionalitd; lavoro interinale; contratto di formazione, etc.

81 D. 1gs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53, comma 12.
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Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali®

In questo titolo somo state previste le funzioni conferite ai Comuni in materia di disponibilita di risorse
finanziarie ¢ di gestione contabile, quelle relative alla titolarita e gestione del patrimonio comunale, di natura sia
immobile sia mobile; alla acquisizione e gestione dei beni ¢ servizi strumentali allo svolgimento delle attivita e
fungiont finals.

Talune attiviti del titolo sono state indicate adottando la terminologia dell'atto finale.

Bilancio preventivo™ e Piano esecutivo di gestione (PEG)™

Gestione del bilancio e del PEG® (con eventuali variazioni™)

Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento®’
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione ¢ pagamento®
Pattecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione™; adempimenti e verifiche contabili
Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi’'

Beni immobili”

e R Al e

82 T.U. 267/2000, art. 149 Principi generali in materia di finanza propria e derivata. Disposizioni generali; artt. 178-181; D.
Igs. 504/1992; D. Igs. 446/1997; D. lgs. 244/1997; D. Igs. 23 ottobre 1998, n. 410.

8 'T.U. 267/2000, Titolo II. Programmazione e bilanci, artt. 162-177. Si inseriscono qui anche gli allegati prescritti
dalla normativa vigente.

8 T.U. 267/2000, att. 169 Piano esecutivo di gestione. In questa classe confluird anche tutta la documentazione concet-
nente strumenti analoghi al PEG, comunque denominati, in uso nei Comuni con meno di 15.000 abitanti.

85°T.U. 267/2000, Titolo ITI Gestione del bilancio, artt. 178-198.

86 T.U. 267/2000, art. 175 Variazgioni del bilancio di previsione ed al piano esecutivo di gestione.

87 Nella redazione di questo titolo si & preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal T.U. (art. 149)
che comunque si tiporta: a) imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale sugli immobili), istitutita dal D. lgs. 504/92;
2) imposta comunale sulla pubblicita; 3) diritti sulle pubbliche affissioni, istituite dal T.U.E.L. e ridisciplinate dal
D.P.R. 639/72, revisionate dal D. Igs. 507/93 e dal D. lgs. 446/97; b) addizionali e compartecipazioni ad imposte
erariali o regionali: 1) addizionale sul consumo dell’energia elettrica, istituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, istituita
dal D. Igs. 360/98; c) tasse e diritti per servizi pubblict: 1) TOSAP (tassa per Poccupazione di spazi ed aree pubbli-
che), disciplinata dagli artt. 192 ¢ segg. del TU.FL. e revisionata dal D. lgs. 507/93, dal D. lgs. 566/93 e dalla L.
549/95; 2) TARSU (tassa per la timozione e lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani); d) trasferimenti erariali (D. lgs.
31 marzo 1998, n. 112, art. 7 Astribusione delle risorse, comma 2); €) trasferiment regionali; f) altre entrate proprie, an-
che di natura patrimoniale; g) tisorse per investimenti (1.U. 267/2000, artt. 199-201); h) altre entrate e contributi
straordinari (T.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate per accensione di prestiti. T.U. artt. 202-207.
Riferimento legislativo pit recente: D. Igs. 25 febbraio 1995, n. 77. A tale classificazione, che & sembrata troppo mac-
chinosa per chi opera concretamente, si ¢ preferito, per facilitare Pattivitd pratica di classificazione archivistica, rife-
tirsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Regolamento di approvasione dei modelli di cui all'arl.
114 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, concernente Pordinamento finanziario e contabile deghi enti focali. Si & perd sosti-
tuita la dicitura spese con usite, sia per parallelismo con enfrate sia perché nelle uscite si possono comprendere le spese
vere e proptie e 1 costi, che possono essere figurativi e indotti. In sede di revisione, si & deciso di eliminare
Pindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trasferimenti dal settore pubblico; 3. Altre entrate
cotrenti; 4. Entrate per accensione prestiti; 5. Altre entrate in conto capitale), in considerazione del fatto che non
sempre & possibile per chi cura le operazioni di registrazione a protocollo e di classificazione distinguere senza ombra
di dubbio le tipologie di entrate. A proposito dei falliment di terzi, Iinsinuazione del Comune tra i creditori va classi-
ficata in questa posizione, perché si configura come attivitd volta ad assicurare al Comune talune entrate.

88 'T'U. 267/2000, artt. 182-185. Nella classe vanno inseriti i documenti relativi alle diverse fasi dell’attivita di spesa,
comprese le procedure per acquisizione di beni e/o servizi definiti dal regolamento di contabiliti del Comune di ca-
rattere non economale, che vanno inseriti al IV/10.

8 T U. 267/2000, Titolo VI Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione.

90T U. 267/2000, artt. 223-226.

91 §i intendono quelli cui il Comune € tenuto in quanto soggetto fiscale.

92 Dei beni immobili fanno parte, oltre agli edifici dove hanno sede ghi uffici comunali, gl impianti sportivi, gli alloggi
di edilizia residenziale pubblica e qualsiasi altro fabbricato di proprieta comunale. Rientrano tra i beni comunali anche
boschi, campi, parchi, aree verdi e altri beni similari. La classe comprende: 1) acquisizioni , che possono avvenire per
contratto di acquisto e di donazione, per lascito testamentario o per esproptiazione; 2) manutenzione ordinaria, da
qualunque soggetto o ufficio eseguita, ¢ destinazione duso; 3) gestione; concessione in uso (concessioni, autorizza-
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9. Beni mobili”

10. Economato®™

11. Oggetti smarriti e recuperati

12. Tesoreria™

13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate

14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Repertori

Mandati”

Reversali”’

Concessioni di occupazione suolo pubb]ico%
Concessioni di beni del demanio statale”
Elenco dei fornitori (facoltativo)

zioni, locazioni, etc.); 4) alienazione e altre forme di dismissione. Ogni Comune decideri, anche in base al sistema di
gestione archivistica adottato, come organizzare i documenti all’interno della classe, scegliendo tra fascicoli intestati al
singolo bene oppute fascicoli per tipo di attiviti. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni immobili.

93 Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) manutenzione; 3) concessione in uso; 4) alienazione e altre forme di di-
smissione. Quanto alla distinzione tra beni mobili e beni economali ciascun Comune deve fare riferimento al proprio
regolamento di contabilith. Fanno capo a questa classe anche gli inventari dei beni mobili e la designazione di conse-
gnatati.

94 T.U. art. 153 Servizio economico-finanziario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venir designata in realta particolari
anche con il termine di “Provveditorato”, incaricato di provvedere al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa
posizione il carteggio relativo alla massa vestiario, anche se il suo acquisto ¢ delegato a settori o uffici specifici del
Comune. Inoltre sono classificate qui le procedure di acquisizione di beni e/o servizi considerati economali ai sensi
del regolamento contabile del Comune.

95 Distituzione del servizio di tesoretia & obbligatoria per il Comune. 11 servizio svolge le operazioni legate alla ge-
stione finanziatia del comune e finalizzate alla riscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia dei
valori e agli adempimenti connessi.

% Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilita di ctascun
Comune (T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

97 Facoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilitd di ciascun
Comune (T.U. 267/2000, artt. 180 ¢ 184).

9 Si intendano tutte le concessioni di suolo pubblico: passi carrai, cartelloni e scritte pubblicitarie, tende, festoni nata-
lizi, bocche di lupo, plateatici per fiere, mercati, spettacoli viaggianti, etc.

9 Lart. 86 del D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni e agli enti locali competenti pet territorio la ge-
stione dei beni del demanio idrico. A loro volta le regioni hanno definito I'ampiezza delle deleghe. Ad esempio la Re-
gione Puglia con LR 4 agosto 1999, . 25 ha previsto la stipula di una convenzione con il comune di Bari, in base alla
quale quest'ultimo pud concedere e trinnovare le concessiont su aree del demanio marittimo.
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V. Affari legali

87 & deciso di prevedere un titolo specifico dedicato agli affari legali, nonostante lobiezione che quasi sempre essi
5% inseriscono all’interno di un procedimento, per due motivi: prima di tutto perché la funzione si configura come
eccezionale ¢ straordinaria, poi perché talvolta le aziont legals, i pareri e le consulense interessano materie diverse e
possono rivestire carattere generale ef o preliminare a una pluralita di procedimenti concreti. Inoltre, come ha fatto
giustamente notare qualcuno, non sempre ¢ un fascicolo precedente al contensioso (ad esempio, citazione de!
Comune per danni da cattiva manutengione delle strade); anche quando la controversia sorge nel corso di un
procedimento amministrativo o di un rapporto civile, il contensioso 5t configura come subprocedimento specialistico;
¢ apportuno che gli atti delle controversie siano conservall unitariamente.

S precisano in nota le motivagioni in base alle quali ¢ stata esclusa dal titolo la classe “TLevata dei protesti” a
suo tempo pmpoﬂam.

Si ¢ constatato che spesso i fascicoli di causa, ad eccezione di quelli di carattere tributario, 5i formano presso un
professionista esterno, cui lamministrazione ha affidato l'incarico di rappresentarla: in tal caso sard cura del
Comune recuperare, una volta terminala la causayi documents, perché rimangano nella memoria dellente.

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

100 T3 levata dei protesti riguarda solo i segretari di alcuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77 Pubblicagione degli
elenchi dei protesti cambiari; Legge 12 giugno 1973, n. 349 Modificazioni alle norme sui protesti delle cambiali o degli assegni ban-
cari, che allatt. 1 Pubblici ufficiali abilitati alla levata dei protesti individua, nei Comuni nei quali non esista né notaio né uf-
ficiale giudiziario, il segretario comunale come ufficiale pubblico abilitato alla levata dei protesti, rinviando all’art. 68
del RD 14 dicembre 1933, n. 1699). Ma la funzione ¢é attribuita al segretatio comunale, in considerazione della sua
qualifica, ed & estranea al suoi compiti istituzionali; per cui tale attivita si configura con catatteri analoghi a quelli del
lavoro autonomo e necessita di strutture otganizzative proptie, non potendo essere utilizzate quelle del Comune
(Cass. Civ. Sez. I, n® 274 del 23.01.1985).

101 Quanto alla determinazione dell'inizio del contenzioso, si timarca che, se il Comune ¢ convenuto, il contenzioso
ha inizio dal momento della citazione; mentre, se il Comune & attore, il contenzioso parte dal momento in cui il
Comune deposita la citazione. I procedimento stragiudiziali vanno inseriti nel fascicolo specifico dell’affare cui si
riferiscono. I1 gruppo non ha ritenuto opportuno specificare ultedormente la natura del contenzioso sia per 'esiguita
del materiale generalmente prodotto sia per le modalita di formazione dei fascicoli di causa.

102 Classe destinata alle richieste di tisatrcimento danni sia per responsabiliti di terzi sia per responsabilita del
Comune.
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Titolo V1. Pianificazione e gestione del territorio'”

1/ titolo ¢ dedicato a funzions, tra loro interconnesse, relative alla pianificazione e gestione del ferritorio: si sono

semplificate al massimo le classi per comprendere nella generalita delle denominazioni la varieta di procedimenti
censiti.

1. Urbanistica': piano regolatore generale e varianti'”

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
3. Edilizia privata1U7

4. Edilizia pubblicamg

5. Opere pubb]jche109

6. Catasto'"’

7. Viabilita!

8. Setvizio idrico integrato''?, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti'" e altri servizi'"

106

103 Si tenga presente che il territorio, che costituisce uno dei tre element costitutivi del comune, € in cetti casi bene
demaniale. Tale status giuridico influisce — evidentemente — sulla tipologia e sulla conduzione dei procedimenti.

104 Per la definizione di “urbanistica” si veda il DPR 24 luglio 1977, n. 616 Attuazione della delega di eut all'art. 1 della L.
22 Iuglio 1975, n. 382, art. 80: «disciplina dell'uso del tertitorio comprensiva di tutti gli aspetti conoscitivi, normativi e
gestionali riguardanti le operazioni di salvaguardia e di trasformazione del suolo nonché la protezione dell'ambiente».

105 Questa classe non verra utilizzata da quei Comuni che non abbiano adottato un piano regolatote generale oppute
verra denominata “Urbanistica: strumenti di pianificazione adottati in assenza di PRG”. In questa classe vanno inse-
riti 1 pareri su piani sovracomunali, certificati di destinazione urbanistica da allegare agli atti di compravendita di im-
mobili, rilievi fotogrammetrici.

106 Tn questa classe vanno inseriti 1 piani patticolareggiati, i piani di lottizzazione, etc. e quindi anche i PEEP.

107 1, 28 febbraio 1985, n. 47 Norme in materia di controllo dell'attivita urbanistico-edilizia, sanziont, recupero ¢ sanatoria delle
opere edilizie e successive modificazioni. Si classificano qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di
“aqutorizzazioni” comunque denominate (licenza, concessione, dichiarazione di inizio attivitd, concessioni in sanato-
tia/ vulgo condoni, etc.) sia Iattivita di controllo e di repressione degli abusi svolta dal Comune. Ogni Comune decide
in merito all’otganizzazione dei singoli fascicoli.

108 i intende Pedilizia residenziale-pubblica, per la quale puo verificarsi sia la costruzione diretta da parte del Comune
oppute la realizzazione di alloggi tramite convenzioni. Si classificano qui anche gli atti di esproprio.

109 . lgs. 31 marzo 1998, n. 112, artt. 60-64, 99; L. 11 febbraio 1994, n. 109 Legee-guadro in materia di lavori pubblici e
DPR 21 dicembre 1999, n. 554 Regolamento di attnagione della legge-quadro in materia di lavori pubblici 11 febbraio 1994, n.
109; per ledilizia residenziale pubblica, oltre alla L. 5 agosto 1978, n. 457, art. 31, L. 17 febbraio 1992, n. 179 Norme
per Pedilizia residensiale pubblica. Volutamente si € lasciata generale e omnicomprensiva 'indicazione della classe, entro
la quale confluiscono una pluralita anche molto cospicua di fascicoli; non si sono indicate sottoclassi, come hanno
fatto taluni Comuni in fase di “rabbercio” del titolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pub-
blico, ponti, monumenti etc.), pet due motivi: 1. perché gli interventi diventano sempte pit complessi e articolati,
quindi difficilmente incasellabili in una tipologia precisa (ad esempio, se un Comune tisistema in un unico intervento
sia progettuale sia esecutivo sia finanziario la piazza su cui affaccia il municipio, la sede municipale, il monumento
sulla piazza, il glardino pubblico adiacente, bagni pubblici e la fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la
classificazione ¢ operazione logico-organizzativa, in cui si riconduce lo specifico a rpattizioni logiche generali ed
astratte, ben diversa dalla creazione e costituzione dei fascicoli che viceversa si riferiscono a casi concreti molto ben
definiti, dove gli elementi determinati devono essere evidenziati (ad esempio: quello citato in precedenza).

10 Aj Comuni il D. Igs. 112/98, art. 66 attribuisce la «conservazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del cata-
sto terreni e del catasto edilizio urbano, nonché [la] revisione degli estimi e del classamento». Anche se la funzione e
ancora in via di transito e non tutti i Comuni hanno iniziato ad esercitatla oppure alcuni hanno realizzato la gestione
del catasto in forma di convenzione con Agenzia del territorio, si & pensato di prevedere una classe specifica ad essa
destinata.

11 D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere
pubbliche (Titolo VI classe 5); mentre a questa classe st riconducono la formulazione del piano del traffico (Piano
Urbano del Traffico), le pratiche relative alla mobilita (Piano Urbano della Mobilitd) e quindi anche il coordinamento
del trasporto privato e di quello pubblico (evidentemente il disegno strategico generale, mentre I'amministrazione
quotidiana va nella classe 8). Si classificano qui anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all'area pedo-
nale, etc.).

112 Per la gestione del demanio idrico: D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 89

13 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 85.
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. ]15 . . . . .
9. Ambiente'™: autorizzazioni, monitoraggio'® e controllo'’
10. Protezione civile ed emergenze'"”
g

Repertori

PICTE T TR S
Concessiont edilizie

114 Ta classe & dedicata al carteggio relativo alla produzione, erogazione e distribuzione di acqua, luce, gas o altre
forme di energia per riscaldamento e cucina, trasporti pubblici: un settore nel quale i comuni hanno potere di indi-
tizzo e di vigilanza (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 105). 11 D. Igs. 112/98 attribuisce al comune «funzioni ammi-
nistrative in materia di controllo sul risparmio energetico e I'uso razionale di energia, le attivitd di informazione al
pubblico e di formazione degli operatori pubblici e privati nel campo della progettazione, istallazione, esercizio e
controllo degli impianti termici». Nella classe sono comprese, in quanto font di energia, le miniere e le risotse geo-
termiche. Si veda anche Uart. 104 del DPR 616/77: quindi va classificato qui il carteggio relativo a tale materia, ad
esclusione di quello attinente al controllo sugli impianti termici che rientra nei controlli (classe 9).

115 D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 56-57, 89. La classe comprende anche futto quanto attiene ¢ scaturisce
dallattivita di prevenzione e programmazione politica. Nella classe vanno inserite anche tutte le pratiche inerenti alle
valutazioni e pareri di impatto ambientale previsti dagli artt. 35, 55, 74 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112.

116 Monitoraggio della qualita delle acque (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dell’aria e dell’etere (D. lgs. 31
marzo 1998, n. 112, art. 84; D. lgs. 5 febbraio 1997, n. 22. Afiuazione delle direttive enropee ... [cosiddetto decreto
Ronchi]. Ad esempio, i controlli previsti dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge quadro sulla protezione dalle
esposigions a camipi eletirici, magnetici ed eletiromagnetics), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma ¢
suscettibile di delega e comunque & implicita nell'esercizio di funzioni collegate).

17 Oltre agli altri controlli, si prevede di classificare in questa posizione l'attivita di controllo degli impianti termici dei
privati.

18 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questa classe ¢ stata inserita in questo titolo, anche se ci st
rende conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattori ambientali e di gestione del tetritorio.
119 S intenda — come gia detto — qualsiasi tipo di atto abilitativo.
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Titolo VII. Setvizi alla persona

Sono state raggruppate in questo litolo le funzioni attribuite ai Comuni in materia di servizi educativi e
Jormativi (classi 1-4), servigi culturali, sportivi e del tempo libero (classi 5-7), dei servizi socio-assistengiali (classi
8-14)"%". La ricondusgone ad un unico titolo di tutte queste funzioni, che assorbono una cospicna mole di attivita
dei Comuni, ¢ motivata dalla constatazione che molti interventi dei Comuni assumono caratteristiche promiscie ¢
possono venire individuati piit propriamente a livello di classe che non a livello di titols.

Attnalmente il Comune esercita funsioni molto circoseritte nel settore del/’ijtmzicme"? ', certo pin limitate
rispetto al passalo recente ¢ remolo, quando era responsabile ad esempio della prima alfabetigzazione e della
Jormazione professionale della popolazione. A parte la gestione diretta degli asili-nido ¢ delle scuole materne
comunali, che costituiscono una fetta molto consistente della sua attivita, ad esso spettano fungioni di supporto, di
consulensa e di fornitura di servizi.

Grands possibilita di intervento hanno i Comuni nel settore della cultura e dello sport, settore strategico per la
promozione della dignita della persona ¢ per lo sviluppo dell identita collettiva'®; per lorganizgazione del carleggio
relativo & parso sufficiente prevedere solo tre classiz la prima dedicata al funzionamento delle istitugioni che
gestiscono ['attivita, la seconda e la terza relativa alle iniziative concrefe.

Nello stabilire le classi relative alle funsioni attribuite ai Comuni in maleria di aiuto ¢ soslegno delle fasce
deboli della societd'®, si ¢ lasciata cadere la logica del titolario Astengo, che individuava i destinatari dei servigi e
5i & scelto di indicare larea di intervento, a chinnque diretfo.

Rispetto all’edizione precedente & stata inserita la classe 15. Politiche per il sociale, che intende comprendere
tutte le iniziative “al positivo”, cioé tutto quello che un Commune puo programmare per migliorare il benessere
sociale della cittadinansa, nna volta fronteggiate le emergenze ¢ le difficolta previste nelle classi precedent.

120 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 128: «per “setvizi soctali” si intendono tutte le attivita relative alla predisposi-
zione ed erogazione di servizi, gratuiti ed a pagamento, o di prestazioni economiche destinate a rimuovere e superate
le situazioni di bisogno e di difficoltd che la persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soltanto quelle
assicurate dal sistema previdenziale e da quello sanitario, nonché quelle assicurate in sede di amministrazione della
giustizian; art. 131: «.. sono attribuiti ai comuni ... i compiti di erogazione dei servizi e delle prestazioni sociali, non-
ché i compiti di progettazione e di realizzazione della rete dei servizi sociali, anche con il concorso delle provincer;
art. 132, che individua le categorie destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328 Legee quadro per la realizzasione del sistema
integrato di interventi ¢ servizi sociali. Del resto gia i DPR 616/77, art. 25 attribuiva ai comuni le funzioni amministrative
relative allorganizzazione e all'erogazione dei servizi di assistenza e beneficenza.

121 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 136, comma 1: « ... per progtammazione e gestione amministrativa del setvizio
scolastico si intende insieme delle funzioni e dei compiti volti a consentire la concreta e continua erogazione del
servizio di istruzioney; art. 139, comma 2: attribuzioni ai comuni. Funzioni amministrative connesse all’assistenza
scolastica furono attribuite ai comuni gia dall’art. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616.

12 T funzioni attribuite ai comuni, gia a partire dallart. 60 del DPR 616/77 comprendono, tra le altre, la
promozione di attivitd ricreative e sportive. Si richiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo il concetto di
cultura comptrende una varietd molto ricca di attivita umane (oltre alle manifestazioni “classiche”, folklore, arte
popolate, religiosita, musica di tutti 1 generi, etc.). Si tenga presente che i comuni, oltre ad essere proptietari di beni
culturali talvolta di notevolissimo valore, possono collaborare, anche assumendo iniziative in proprio, alla tutela,
censimento, catalogazione, valotizzazione dei beni culturali (legge 8 giugno 1990, n. 142 Ordinamento delle antonomie
locakk, art, 14; D. 1gs. 29 ottobre 1999, n. 490 Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni eulturali e ambientali, art.
16).

123 Attualmente la normativa prende in considerazione alcune categorie di soggetti deboli: i minori (D. lgs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, a). Ma anche la L. 19 luglio 1991, n. 216 Primi interventi in_favore dei minori soggetts a ri-
schio di coinvolgimento in attivita criminose); i giovani (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famiglia (D.
lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, d). Inoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Disposizioni per la promogione di di-
ritti ¢ di opportunita per linfanzia ¢ ladolescenza); 1 portatori di handicaps fisici e mentali (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112,
art. 132, comma 1, e). Anche L. 5 febbraio 1992, n. 104 Legge guadro per l'assistenza, lintegragione sociale e i diritti delle per-
sone handieappate, in particolare gl artt. 10, 23-24, 40 per quanto concerne le funzioni attribuite ai comunt); i tossicodi-
pendenti ¢ alcooldipendenti (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, f). L’assistenza a queste categorie ¢ di
competenza del SSN, ma spettano agli enti locali iniziative di prevenzione, sensibilizzazione, consulenza e forma-
zione).

Pagina 26 di 39



Piano di classificazione

Dititto allo studio e servizi'™

Asili nido e scuola materna'®

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione'™ e della loro attivita'”’
Orientamento professionalelzg; educazione degli adulti'®; mediazione culturale
Istituti culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)"™
Attivita ed eventi culturali”™

Attivita ed eventi sportivi”2

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale'”
Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a tischio™

10. Informazione, consulenza ed educazione civica'™

11. Tutela e curatela di incapaci”'(’

12. Assistenza diretta e indiretta'’, benefici economici'™

13. Attivith ricreativa e di socializzazione'”

D R N N

124D, 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, c). La classe comprende, ad esempio, I'attivita di trasporto scola-
stico e il servizio mense scolastiche.

125 §j & preferito inserire qui, piuttosto che nei servizi sociali, Iattivita di gestione degli asili-nido perché dal punto di
vista amministrativo la loro gestione & piuttosto simile a quella delle scuole materne, tralasciando il fatto che gli asili-
nido rivestono piti la valenza di servizio sociale alle famiglie che di istituzione formativa. Si sono indicate qui le due
sole categorie di scuole di cui i comuni hanno gestione diretta. T rapporti con gli altri ordini e categorie di scuole
vanno classificati a seconda della materia specifica. Si possono inserire in questa classe le pratiche relative alla tisolu-
zione dei conflitti di interesse tra istituzioni della scuola materna e primaria, funzione attribuita ai comuni dall’art.
139, comma 3 del D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112.

126 Di ogni ordine e grado: quindi anche Universita, ove presenti ¢ attive nel territorio di competenza del Comune. Si
classifica qui anche il carteggio con eventuali Scuole civiche.

121 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d), e), £).

128 ). 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, b).

12 1), 1gs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, a).

130 Vanno ricondotti a questa classe i documenti archivistici relativi al funzionamento, non all’attivita, delle istituziont
comunali che si occupano di cultura e sport. Quindi va ricondotto a questa classe anche il carteggio con gli organi di
gestione di tali Istituti, purché questi non abbiamo fisionomia giutidica autonoma, ma siano uffici del Comune.

131 Vanno ricondotti a questa classe tutti gli eventi (mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popo-
lari, feste religiose e civili, etc.), per ognuno dei quali va apetto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da
qualunque ufficio del Comune organizzato e gestito, va costituito un fascicolo. Per quanto riguarda le attivita, puod
essere utile un esempio relativo alle Biblioteche per capire come organizzare la costituzione dei fascicoli: le Bibliote-
che svolgono, tra le altre attivita, anche ricerche per conto terzi: si costituird quindi ogni anno un fascicolo denomi-
nato  «Ricerche bibliografiche per corrispondenza». Se il Comune lo ritiene opportuno, pud inserire
nellindividuazione del fascicolo, oltre agli elementi gia indicati, anche lindicazione della struttura che organizza
Pevento: ad esempio, 2003 — VII/6. 32 «Mostra documentaria sulle legature» (Sezione separata dell’Archivio) oppure:
2003 — VII/6. 48 «Maratona di lettura» (Biblioteca comunale).

132 Valga quanto detto alla nota precedente.

133 S classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturiti dalla cosiddetta sussidiatietd orizzontale.
134D, L. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n. 67 Disposizion: urgenti in maleria sanitaria e socio-assistensiale,
in particolare Iart. 5 per le funzioni attribuite ai comuni.

135 Servizio previsto dall'art. 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da inserire in questa classe i documenti prodotti
da iniziative quali Pinformagiovani e i consultori di vario tipo.

13 Con il termine di “incapaci” si intendono le categorie cosi definite dalla legge (minor, interdetti). In questa classe
pertanto si classificano le pratiche di affido familiare e di nomina dei tutori.

137 Oltre ai documenti prodotti nell'esercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in questa
classe i documenti relativi a strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine economiche, campi profughi,
etc.). Non si & ritenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di anno in
anno: va evitato il rischio di trasformare — come & successo in alcuni adeguamenti arbitrari del titolario Astengo — i
fascicoli in livelli divisionali del titolario.

138 Si intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetti socialmente ed economicamente deboli (ad es.
il pagamento patziale o totale di rette per il ricovero in case di riposo etc.) e ogni tipo di finanziamento proveniente
da fonti diverse.

13 Classe prevista per tutte le iniziative tipo GREST, parchi giochi per bambini, centri estivi, soggiorni climatici, luo-
ghi di ritrovo assistiti, attivita di gestione del tempo libero, etc.
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14. Politiche per la casa'™
15. Politiche per 1l sociale'!
Repertori

- Registri scolastici (del professore e della classe) prodotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
- Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali

140 Tazt. 95 del DPR 616,77 attribui ai comuni le funzioni amministrative concernenti Passegnazione degli alloggi di
edilizia residenziale pubblica, Passegnazione delle aree PEEDP, i contributi concessi dal Comune ai singoli per la solu-
zione dei problemi abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rientra nel titolo VI nella classe 4 Edilizia
pubblica,

141 Questa classe & stata prevista per accogliere 1 documenti relativi a iniziative specifiche del Comune nel settore so-
ciale, che possono vatiare e spaziare in relazione al contesto locale.
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Titolo VIII. Attivita economiche

I Comuni svolgono nel seitore delle attivita economiche funzioni particolars, spesso complementari a quelle
esercitate da altri ents, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a monitorare e raccogliere dat, talora
devono rilasciare autorizzazioni efe. La novita introdotta dalla normativa recente riguarda il cosiddetto sportello
unico per le attivita produttive che rappresenta un vantaggio per il cittadino perché gli consente di ridurre i tempi
burocratici. Poiché gli interventi dei Comuni sulle attivita economiche possono essere molto variegati, si & preferifo
prevedere classi molto generali in grado di assicurare lapertura di fascicoli specifici entro ripartiziont logiche serrate.

1. f’&gricoltutat142 e pesca
2. Artigianat0143

3. Industria'*

4. Commercio™®

142 Tn base allart. 2135 del Cod. civile, «& imprenditore agricolo chi esercita un’attivita diretta alla coltivazione del
fondo, alla silvicoltura, all'allevamento e attiviti connesse». In questo settore i comuni sono chiamati a svolgere in
prevalenza funzioni delegate o in via di attribuzione da parte delle Regioni, cui sono transitate le funzioni dismesse
dal soppresso Ministero delle risorse agricole, alimentari e forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agrituri-
s$mo, caccia, sviluppo rurale, alimentazione (D. lgs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77.

153 D, lgs. 112/98, art. 12: «le funzioni amministrative relative alla materia “artigianato” ... comprendono anche tutte
le funzioni amministrative relative alla erogazione di agevolazioni, contributi, sovvenzioni, incentivi e benefici di
qualsiasi genere, comunque denominati, alle imprese artigiane, con particolare riguardo alle imprese artistiche»; 1D.
lgs. 112/98 attribuisce ai comuni: 1) Iistruzione ¢ la certificazione ai fini dell’ iscrizione nell’albo delle imptese arti-
giane; 2) apptrestamento funzionale di aree attrezzate per gli insediamenti di imprese attigiane. L. 8 agosto 1985, n.
443 T egge-guadro per l'artigianato. Si ¢ preferito, in analogia con quanto fatto per la classe “Industtia”, non suddividere
la classe in specifiche sottoclassi dedicate alle categorie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbieri, parruc-
chieti ed estetiste (regolamentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Disciplina dell'attivita di barbiers,
parrucchiere ed affini, fa tifetimento ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Modifiche alla I. 14 febbraio 1963, n. 161, con-
cernente la disciplina dell'attivita di barbiere, parrucchiere per nomo ¢ donna ¢ mestieri affini e alla legge 4 gennaio 1990, n. 1 Di-
seiplina dell'attivita di estetista); 2. attivitd di trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea (tassistl, au-
tonoleggiatori e simili): legge 15 gennaio 1992, n. 21 Legge guadro per il trasporto di persone mediante antoservig pubblici non
di finea.

144 D, Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 17, comma 1: «Le funzioni amministrative relative alla materia “industria”
comprendono qualsiasi attivita imprenditoriale diretta alla lavorazione e alla trasformazione di materie prime, alla
produzione e allo scambio di semilavorati, di merci e di beni anche immateriali, con esclusione delle funzioni relative
alle attivita artigianali ed alle altre attivitd produttives; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comuni le funzioni ammi-
nistrative concernenti la realizzazione, l'ampliamento, la cessazione, la riattivazione, la localizzazione e la rilocalizza-
zione di impianti produttivi, ivi incluso il rilascio delle autorizzazioni o autorizzazioni ediliziey; art. 23, comma 3 e art.
24, comma 2: sportello unico. Art. 25, comma 1: «l procedimento amministrativo in materia di autorizzazione
allinsediamento di attivitid produttive & unico. L'istruttoria ha per oggetto in particolare i profili urbanistici, sanitari,
della tutela ambientale e della sicurezza».

145 Vengono classificati in questa posizione i documenti archivistici relativi a qualunque tipo di commercio, anche
quelli soggetti ad altre autorizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercenti dediti alla
somministrazione di alimenti e bevande (legge 25 agosto 1991, n. 287 Aggiornamento della normativa sullinsediamento e
sull'attiviti dei pubblici esercizi). La responsabilita del procedimento e della conservazione dei fascicoli intestati a ciascun
esercente spetta a chi gestisce la parte connessa al commercio, anche se contengono documenti prodotti da altro ser-
vizio del Comune. Per le forme speciali di vendita D. lgs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune categotie speciali: 1) di-
stributori di carburante (D. Igs. 11 febbraio 1998, n. 32 Ragionalizzagions del sisterma di distribuzdone dei carburants, a norma
dellarticols 4, comma 4, letlera ¢), della legge 15 marzo 1997, n 59: Part. 1, comma 2 recita «L’attivitd ... ¢ soggetta
all’autorizzazione del sindaco del comune in cui essa & esercitata. Lautorizzazione ¢ subordinata esclusivamente alla
verifica della conformita alle disposizioni del piano regolatore, alle prescrizioni fiscali e a quelle concernenti la sicu-
rezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizioni per la tutela dei beni storici e artistici nonché alle norme di in-
dirizzo programmatico delle regioni. Insieme all'autorizzazione il comune rilascia le concessioni edilizie necessarie ai
sensi dell’att. 2». L’autorizzazione & subordinata al rispetto delle prescrizioni di prevenzione incendi secondo le pro-
cedure di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37»); 2) rivendita di giornali e riviste (funzione attribuita ai comuni dall’art.
54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuove norme in materia di punti vendita per la siampa quoli-
diana ¢ periodica; 3) vendita di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 del D. Igs. 18 maggio 2001, n. 228 Ontentamento e
modernizzazione del settore agricolo a norma dell'art. 7 della legge 5 marzo 2001, n. 57.
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: 146
5. Fiere e mercati'™

6. Esercizi turistici e strutture ricettive'"’
. i
7. Promozione e setvizi'®

Serie

Fascicoli individuali di ciascun esercente attivita economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertorio delle autorizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni turistiche

146 12 materia relativa alle fiere e ai mercati & regolamentata dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 e 3.

147 T art. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impiant e servizi
complementari per le attivitd turistiche, compresi i rifugi, i campeggi e altri esercizi di ricezione turistica a carattere
non prettamente alberghieto; 2) rilascio di autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse turistico; 3) rlascio delle licenze per Pesercizio di attivita attinenti al settore del turismo; 4) rilascio di
autorizzazioni per apertura di uffici turistici.

18 Si classifica in questa posizione il carteggio relativo a tutte le iniziative di promozione e supporto delle attivita
economiche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualita (DOC, DOP,
etc).
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Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica“‘”

Questo titolo ¢ dedicato alla prevenzione ¢ alla repressione delle violagioni sia per quanto concerne la
circolazione stradale sia per quanto concerne la vita dell'individno nel contesto sociale ¢ amministrativo, tendente ad
assicirare sicurez3a ai cittadini; comprende inoltre le funzion, residue rispetto al passato e tuite delegate, connesse
con il controllo dell’individuo singolo o associato”™.

1. Prevenzione ed educazione stradale’"
2. Polizia stradale'™

3. Informative'™

4. Sicurezza e ordine pubblico'™
Repertori

- Autorizzazioni di pubblica sicurezza'>

- Verbali degh accertamenti’™®

49D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «@Le funzioni e i compiti amministrativi relativi alla polizia amministrativa
regionale e locale concernono le misure dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecati ai soggettt
giuridici ed alle cose nello svolgimento delle attivita relative alle materie nelle quali vengono esercitate le competenze,
anche delegate delle regioni e degli enti locali, senza che ne risultino lesi o messi in pericolo i beni e gli interessi tute-
lati in funzione dell’ordine pubblico e della sicurezza pubblica». Ma gia il DPR 616/77 all'azt. 9 affermava: «I comuni,
le province, le comunitd montane e le regioni sono titolari delle funzioni di polizia amministrativa nelle materie ad
essi rispettivamente attribuite o trasferite» e allart. 19 elencava le funzioni attribuite ai comuni. Secondo una visione
tradizionalmente assestata, ma pitl funzionale a realtd comunali di grandi dimensioni e di elevata specializzazione
delle competenze, la polizia locale si articola in: 1) urbana; 2) rurale; 3) stradale; 4) commerciale e annonaria; 5) edili-
zia; 6) sanitaria; 7) veterinaria; 8) mortuaria; 9) tributaria. Alla luce delle recenti innovazioni normative sono indivi-
duabili altri settord di intervento, quali, ad esempio, quello ambientale. Nella definizione di questo titolo si € cercato
di non confondere la funzione con I'organo che di solito la esercita e si & preferito indicare, anche in questo caso, la
funzione.

150 Non si ¢ prevista una classe specificamente dedicata alle pratiche svolte dalla polizia locale in veste di polizia
giudiziaria, in quanto tale funzione € svolta non nell’ambito delle attivita proprie del Comune, ma assegnata alla Poli-
zia municipale dagli artt. 55 e 57 del Codice di procedura penale e dall'art. 5, comma 1, lettera a) della legge 7 marzo
1986, n. 65. Eventuale carteggio prodotto durante lo svolgimento di tale attivita verrd gestito autonomamente dalla
polizia locale e confluird eventualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.

151 §j inseriscono in questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere la conoscenza
delle norme e dei rischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere rispetto per le regole e per gli altri
utenti della strada: attivita prevista dal Codice della strada, art. 230.

152 §j classifica qui il carteggio relativo allaccertamento delle violazioni al Codice della strada, alla rilevazione degli
incidenti e alle operazioni di soccorso.

153 S intendono le notizie su residenti nel Comune richieste da altri enti pubblici.

154 T.U. art. 54, comma 1 e L. 1° aprile 1981. n. 121, artt. 15 e 20, che regolamenta i rapport fra autoritd provinciali
di pubblica sicurezza (prefetto e questore) e i sindaci det comuni. Vanno classificate qui tutte le pratiche di compe-
tenza delle questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricati e di ospitalita
stranieri; consegna licenze di porto di fucile; materie esplodenti, radicamatori). Inoltre rientrano in tale classe le in-
tese di cui all’art. 5, comma 4 della legge 65/1986.

155 Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, art. 19, cui si aggiungono quelle attribuite dal D. Igs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 163, comma 2 a)-h): Venditori ambulanti di strumenti da punta e da taglio; Agenzie d’affari nel set-
tore di esposizioni, mostre e fiere campionatie; Affittacamete e assimilati; Agenzie d’affari; Fochini; Gare di autovei-
coli, motoveicoli o ciclomotor su strade comunali; Tiri a segno; Mestiert girovaghi, esercitati da stranieri.

156 S intendono gli accertamenti in qualsiasi settore. 1 verbali di accertamento delle violazioni al Codice della Strada si
configurano come repettotio per espressa disposizione normativa speciale: Iart. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d.S. (DPR 495/1992) prescrive la registrazione cronologica di tali verbali su apposito registro, con-
figurando quindi la situazione prevista dall’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 circa « documenti gia soggetti a regi-
strazione particolare da parte del’amministrazione». Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si puo
predispotre apposito repertorio. In conseguenza degli accertamenti possono scaturire per i trasgressori ammende pe-
cuniarie e procedimenti civili e penali, contro i quali ¢ possibile presentare ricorso: si ricorda che i ricorsi contro le
violazioni del Codice della strada vanno presentati al Prefetto del luogo in cui & stata commessa la violazione per il
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Titolo X. Tutela della salute®’

I/ titolo non necessita di particolari comments, stante la chiarexza con cui la normativa definisce le funzioni dei
Comuni nel contesto del sistema sanitario nazionale’”. Merita rilevare come le funzioni attnalmente attribuite ai
Comuni dopo lentrata a regime della riforma sanitaria siano estremaniente circoscritte rispetto a quanto avveniva
1 lemipr passait.

1. Salute e igiene pubblica

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
3. Farmacie

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricoveri
Repertort

- Repertorio delle autorizzaziont sanitarie

- Repettotio delle concessioni di agibilitﬁmo

tramite dellorgano di accertamento (Codice della strada, art. 203). Percid i ricorsi non vanno protocollati a cura del
Comune, mentre & soggetta a registrazione di protocollo la nota di trasmissione degli atti (C.d.S. art. 203. comma 2).
157 D. Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comma 1, che rprende e conferma I'art. 27 del DPR 616/77: «... attengono
alla tutela della salute umana le funzioni e i compiti rivolt alla promozione, alla prevenzione, al mantenimento e al
recupero della salute fisica e psichica della popolazione, nonché al perseguimento degli obiettivi del Servizio sanitario
nazionale»; comma 2: saniti veterinaria; art. 117. Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisate dal
TU 267/2000, art. 50, comma 4: «Il sindaco esercita altresi le funzioni attribuitegli quale autorita locale nelle materie
previste da specifiche disposizioni di legge» e comma 5: «In particolare, in caso di emergenze sanitarie o di igiene
pubblica a carattere esclusivamente locale le ordinanze contingibili ¢ urgenti sono adottate dal sindaco, quale rappre-
sentante della comuniti locale ... » ¢ comma 6: «In caso di emergenza che interessi il territorio di pit comuni, ogni
sindaco adotta le misure necessatie fino a quando non intervengano i soggetti competenti ai sensi del precedente
comma.

158 Sull’organizzazione del servizio sanitario L. 23 dicembre 1978, n. 833 Istituzione del servizio sanitario nagional, che ha
sottratto ai Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate.

19 1. 2 aprile 1968, n. 475.

160 T atto di concessione dellabitabilitd ad un’abitazione attiene alla sanita piti che all’edilizia, nonostante I'evoluzione
della normativa: art. 89 del RD 3 febbraio 1901, n. 45 Regolamento generale sanitario «Spetta ai regolamenti locali d'igiene
di indicare ... [omissis] le norme particolari da soddisfare per il permesso di abitabilita delle case nuove in esecuzione
degli articoli 39 e 40 della legge; art. 221 del Testo unico delle leggi sanitatie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 1265):
«Gli edifici o parti di essi ... non possono essere abitati senza autorizzazione del podesta, il quale la concede quando,
previa ispezione dell’'ufficiale sanitario o di un ingegnere a cié delegato, tisulti che la costruzione sia stata eseguita in
conformita del progetto approvato, che i muri siano convenientemente prosciugati e che non sussistano altre cause
di insalubritan; DPR 22 aprile 1994, n. 425 Regolamenio recante la disciplina dei procedimenti di antorizzasione allabitabilitd, di
collando statistico e di iscrizione al catasto. La notmativa in materia di abitabilita sta confluendo in quella in materia di agi-
bilita (atto questo legato pili alla sicurezza che agli aspetti igienico-sanitari): gli artt. 24 e 25 del DPR 6 giugno 2001, n.
380 Testo unico delle disposigions legislative e regolamentari in maleria edilizta, patlano solo di certificato di agibilita che «atte-
sta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubritd, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli
stessi installati, valutate secondo quanto dispone la normativa vigente» (art. 24).
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Titolo XI. Servizi demografici

Le funzioni dei Comnni in materia demografica rientrano fra quelle delegate dallo Stato e molte sono esercitate
dal sindaco in veste di ufficiale di governo. Si ¢ inserita fra quelle riconducibili senza dubbio alcuno ai servizy
demografici anche la materia della polizia mortuaria, che nel titolario Astengo compariva connesso — con indubbia
contraddizione in terminos — con la categoria IV Sanita ed igiene, perché in sostanza gl adempimenti
burocratici complessi e di diversa natura connessi con levento sono riconducibili al controllo che il Comune esercita
sulla popolazione. La classe 4 prevede anche la gestione degli spazi e dei servigi cimiteriali indicati con la
denominazione complessiva “cimiteri”. Si precisa che la costruzione del cimitero & funzione edilizia (quindi Titolo
V1/ classe 5), come pure Vedificazione di tombe da parte dei privati (quindi Titolo V1/ classe 3). Riuntficare in
guesta classe le funsioni connesse con la morte ha il medesimo significato di semplificazione amminisirativa ¢
archivistica compinta per Uindustria con listituzione dello sportello unico per le attivita produttive.

1. Stato civile'"

2. Anagrafe e certificazioni'”
3. Censimenti
4. Polizia mortuaria e cimiteri'®

Repertori

- Registro dei nati

- Registro dei morti

- Registro dei matrimoni

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registri di seppellimento

- Registri di tumulazione

- Registri di esumazione

- Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche

161 RD 9 Iuglio 1939 Ordinamento dello stato civile, come rettificato dal Codice civile e dal DPR 3 novembre 2000, n. 396
Regolamento per la revisione ¢ la semplificagione dell'ordinamento dello stato civile, a norma dell’art. 2, comma 12, della legge 15 maggio
1997, n. 127. Decreto del Ministero dell'interno 5 aptile 2002 Approvagione delle formule per la redazione degh atti dello stato
civile nel periodo antecedente informatizzasione degli archivi dello stato civile (GU, parte prima, del 27 giugno 2002, n. 134). 5i
segnala che, alla data del 30 giugno 2005, non ¢ ancora stata data esecuzione all’art. 10 («In ciascun ufficio dello stato
civile sono registrati ¢ conservati in un unico archivio informatico tutti gli atti formati dal comune o comunque rela-
tivi a soggetti ivi residenti, riguardanti la cittadinanza, la nascita, i matrimoni e la morte») e percid sono ancora in uso
i tradizionali 4 registri cartacei, redatti in doppio originale, uno conservato dal Comune e l'altro trasmesso annual-
mente non pit alla cancelleria civile del tribunale, ma all'ufficio del governo (ex prefettura). I registri anagrafici pos-
sono essere definiti repertori, in quanto linserimento dei dati segue numerazione propria in ordine cronologico con
valenza giuridico-probatoria.

162 DPR 30 maggio 1989, n. 223 _Approvagione del novo regolamento anagrafico della popolazzone residente. Va classificato qui
tutto il carteggio prodotto nello svolgimento dell’attivita di certificazione dlidentita (carte d’identita, passaporti, li-
bretd di lavoro, etc)). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle Corti d’appello,
dell’Albo dei giudici popolari.

163 Si & deciso di riconnettere al Titolo “Servizi demografici” tutto il carteggio relativo da un lato alle pratiche con-
nesse con la morte di una persona nel territorio comunale e d’altro canto la gestione degli spazi cimiteriali. Resta in-
teso che la costruzione dei cimiteri resta classificata nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche e la concessione
delle aree ¢ dei loculi va repertoriata fra le concessioni di suolo pubblico (Titolo IV).
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Titolo XII. Elezioni e iniziative popolart

1/ titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotto nello svolgimento delle funsioni connesse alle elezioni di varia
natura ¢ iniziativa e alla gestione delle iniziative popolart.

1. Albi elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni'™

4. Referendum'®

5. Istanze, petizioni e iniziative p()polzu:i166
Repertori

- Vetbali della commissione elettorale comunale
- Verbali dei presidenti di seggio

16+ Amministrative, politiche, europee.
165 Abrogativo, confermativo, consultivo.
166 7' U, 267 /2000, art. 8. Partecipagione popolare.
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Titolo XIII. Affari militari'®’

1/ titolo ¢ stato previsto per il carteggio prodotto nell'ambito dell'espletamento di pratiche residue relative a
funsioni ormai inesistenti per quanto concerne la leva militare obbligatoria. Le classi 2 ¢ 3 devono essere previste,
anche se ci si angura che ... non vengano mai utilizzale!

Leva e servizio civile sostitutivo'®
Ruoli matricolati

Caserme, alloggi e servitu militari
Requisizioni per utiliti militari

g B B =

167 Funzione attribuita al sindaco quale ufficiale di governo: T.U. 267/2000, art. 54 Attribusioni del sindaco nei servigi di
competenza stalale.

168 1 leva obbligatoria non esiste piti, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta dei dati anagrafici
(RD 6 giugno 1940, n. 1481, artt. 43 e seguenti). Chi effettua il servizio civile sostitutivo nel Comune avra un suo fa-
scicolo personale, aperto sotto il Titolo III.
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Titolo XIV. Oggetti diversi

Pur essendo il piano di classificazione sopra illustrato esanstivo, non poteva mancare, in coda, il tifolo dedicato
al carteggio non riconducibile ai titoli precedents e riferentesi a funioni non attribuite alla data di approvazione del
litolario, il quale va usato con la parsimonia mai sufficientemente raccomandata. L'uso arbifrario e inginstificato
di tale litolo compromette gravemente la corretta stratificazione ¢ sedimentazione dell'archivio e denota incapacita di
comprendere la natura e il contenuto dei documents, oltre che mancanza di impegno responsabile nello svolgimento

della gestione archivistica.

Schema riassuntivo del piano di classificazione per 'archivio comunale

Amministrazione generale
1. Legislazione e circolari esplicative
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica
Statuto
Regolamenti
Stemma, gonfalone, sigillo
Atchivio generale
Sistema informativo
Informazioni e relazioni con il pubblico
Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi
0. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale
11. Controlli interni ed esternt
12. Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna
13. Cetimoniale, attivitd di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
14. Intetventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

=000 N W

15. Forme associative e partecipative per Pesercizio di funzioni e servizi e adesione

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

II

Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia
Sindaco
Vice-Sindaco
Consiglio
Presidente del Consiglio
Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio
Gruppi consiliari
Giunta
Commissario prefettizio e straordinario
Segretario e Vice-segretario
Direttore generale e dirigenza
Revisori dei conti
Difensore civico
Commissatio ad acla
Organi di controllo interni
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Otgani consultivi

Consigli circoscrizionali

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

111 Risorse umane

Concorsi, selezioni, colloqui

Assunzioni e cessazioni

Comandi e distacchi; mobilita

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

Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

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

Indennith premio di servizio e trattamento di fine rappotto, quiescenza
Servizi al personale su richiesta

Oratio di lavoro, presenze e assenze

Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
Formazione e aggiornamento professionale
Collaboratori esterni

v Risorse finanziatie e patrimonio

Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
Gestione delle entrate: accertamento, tiscossione, versamento
Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione; adempimenti ¢ verifiche contabili
Adempiment fiscali, contributivi e assicurativi

Beni immobili

Beni mobili

Economato

Oggetti smatriti e recuperati

Tesoreria

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

Vv Affari legali

1. Contenzioso

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

VI Pianificazione e gestione del territotio

Utbanistica: piano regolatore generale ¢ vatianti

Utbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale
Edilizia privata

Edilizia pubblica

Opete pubbliche

Catasto

Pagina 37 di 39




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

Viabilita

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

Protezione civile ed emergenze

VII Servizi alla persona

Diritto allo studio e servizi

Asili nido e scuola materna

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita

Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale

Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

Attivita ed eventi culturali

Attivita ed eventi sportivi

Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato
sociale

Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

Informazione, consulenza ed educazione civica

Tutela e curatela di incapaci

Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

Attivita ricreativa e di socializzazione

Politiche per la casa

Politiche per il sociale

VIII | Attivita economiche

Agricoltura e pesca

Artigianato

Industria

Commetcio

Fiere e mercati

FEsercizi turistici e strutture ticettive
Promozione e setvizi

X Polizia locale e sicurezza pubblica
Prevenzione ed educazione stradale
Polizia stradale

Informative

Sicurezza e ordine pubblico

X Tutela della salute

Salute e igiene pubblica
Trattamento Sanitario Obbligatorio
Farmacie

Zooprofilassi veterinaria
Randagismo animale e ricovett

XI Servizi demografici

Stato civile

Anagrafe e certificazioni
Censimenti

Polizia mortuaria e cimiteti

XII  |Elezioni ed iniziative popolari
Albi elettorali

Liste elettorali

Elezioni

Referendum
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Istanze, petizioni e iniziative popolari

XIIT

Affari militari
Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolari
Caserme, alloggi e servitu militari
Requisizioni per utilita militari

XIV

Oggetti diversi
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COMUNE DI VALGOGLIO

Allegato n. 5a al Manuale di Gestione documentale

Prontuario di classificazione per gli archivi dei Comuni italiani

Tl Comune di Valgoglio utilizza il Prontuario relativo al Piano di Classificazione per gli
Archivi dei Comuni italiani, edizione dicembre 2005, elaborato dal Gruppo di lavoro per la
formulazione di proposte ¢ modelli per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni,
pubblicato sul sito dell’ Anci, che si riporta di seguito integralmente.

Comune di Valgoglio Manuale di gestione documentale Allegato n. Sa
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni

Prontuario per la classificazione

dicembre 2005

Pagina 2 di 41



Prontuario per la classificazione

Premessa e presentazione

QOuesto strumento, predisposto dal Gruppo, intende essere un atuto operativo e concreto per chi deve effettuare
Poperazione della classificazione, perché risponde alla domanda pis consueta (come classifico questo documento?).

Questa seconda versione, riveduta ¢ corvetta grazie ai risultati della sperimentazione e ai suggerimenti inviati
dai Comuni, resta comungue uno strumento in divenire, che non ha pretese di esaustivitd, in quanto molfe voci non
sono state inserite perché legate alle realta locali. Vuole comungue essere uno strumento esemplificativo e propositivo
di un metods, che ciascun Comune potrd utilixzare sia per aggiungere le voci di interesse locale sia proponendo al
Gruppo laggiunta di voci significative, magari gergali. Ciascun Comune, attraverso queste segnalaziont, potrd
guindi collaborare alla realizzazione di materiali condivisi all'interno del proprio ente e della comunita nazionale.

Le voci, disposte in ordine alfabetico, sono indicative in parte dei procediments trattali dal Comune ¢ in parte
delle materie ¢ degli affari; da ogni voce ¢ il rinvio al titolo ¢ alla classe relativi oppure al repertorio. In alcuni casi
5% trovano spiegazions sul Irattamento archivistico di un documento particolare.

§7 ¢ deciso di inserire anche le voci di indice desnunte da manuali relativi al vecchio titolario ¢ da quesili concrels,
perché si ¢ ritenuto uiile per chi deve passare dalla logica del veechio titolario a quella del nuovo avere comungue
una chiave di ricerca semplificata: molte di quelle voci non sono pit attuali oppure sono oscire e mal impostate, ma
5 ¢ preferito inserirle ugnalmente segnalandole con un asterisco (¥). Talune sono state divise (ad esempio,
“Dersonale avventizio e fuori ruolo” & stato suddiviso in due voci sia perché ¢ nella logica degli indici prevedere
lemmi singoli sia perché i due concetti non sono nel caso specifico assimilabil). In alcuni casi dopo la voce d'indice
desunta da tali fonti si é aggiunta una necessaria specificazione.

Molte voci, ricavate da aggiustamenti del vecchio titolario Astengo, sono state inserite, anche se ritenute
inidonee, proprio per verificare wlteriormente la capaciia del titolario proposto di accogliere tutte le casistiche
possibili e per facilitare al massimo il lavoro degli addetti alla classificazzone.

1/ lemma pud essere seguito da:

- due punti (;) = specificazione
- parentesi tonde = J‘afag!émerztz' di sigle e acronimi; spiegaziont dei lemnai
- v = rinvio ad altra voce
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150 ore — Diritto allo studio 111/12
Abbonamenti a periodici * IV/4
Abbonamento RAI pagato dal Comune Iv/4

Abitabilita: autorizzazione

X /1 e repertotio specifico

Abrogazione leggi v. referendum abrogativo

XI11/4

Abusi edilizi

VI/3

Abusivismo edilizio

V1/3

Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Accensione mutui

/3

Accertamenti di conformita delle opere edilizie private VI1/3
Accertamenti sanitari (per assenze del personale) 111/12
Accertamenti sanitari (per la tutela della salute del personale) 111/8
Accertamenti tributari: eseguit dal Comune v/3
Accertamenti tributari: subiti dal Comune /7
Accertamento della conformita delle opere edilizie private V1/3
Accertamento delle conoscenze informatiche e linguistiche nes I1/1
concotsi pubblici

Accesso ai documenti amministrativi 1/6
Accesso alla zona pedonale: permessi V1/7

Accordi di programma: pet singoli settort

si classificano in base alla materia
cui si riferiscono

Accordi di programma: per societa partecipate 1/15
Acqua: erogazione VI/8
Acqua: inquinamento VI/9
Acque: monitoraggio della qualita VI1/9
Acquedotto: affidamento esterno della gestione 1/15
Acquedotto: costruzione VI1/5
Acquedotto: gestione in proptio VI1/8
Acquisizione aree pet edilizia residenziale pubblica vV/8
Acquisizione di beni immobili 1V/8
Acquisizione di beni mobili /9
Acquisti di materiale di consumo IV/10
Addizionale comunale a imposte erariali IV/3
Addizionale comunale a imposte regionali 1vV/3
Addizionale comunale IRPEF v/3
Addizionale comunale sul consumo dell’energia elettrica IvV/3
Adempimenti assicurativi del Comune w/7
Adempimenti contributivi del Comune IvV/7
Adempimenti fiscali rignardanti il Comune /7
Adempimenti fiscali riguardanti il personale dipendente 111/7
Adozione di minori: assistenza sociale VII/11
Adozione di minoti: registrazione sui registri di stato civile XI/1
Adozione di minoti: trasmissione di attl per la registrazione XI/1
Adulti: educazione VIi/4
Aeroporto *: costruzione VIi/5
Affidamento familiare di minori VII/11
Affido familiare VII/11
Affissioni pubbliche: concessione IvV/14
Affissioni pubbliche: riscossione del diritto 1V/3

Affittacamere: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertotio specifico

Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico
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Affittacamere: fascicolo del singolo esercente

VIII/0

Affitto appartamenti ammobiliati per uso turistico: autorizzazione
all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Affitto appartamenti mobiliati per uso turistico: autorizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Affrancatura della posta in partenza

1/6

Agenzie d’affari: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Aggiornamento professionale

I1/14

Agibilita per teatri o luoghi di pubblico spettacolo: autorizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Agibilita: autorizzazione

X/1 e repertotio specifico

Agricoltori: vendita di prodotti da parte degli -

VII/4

Agricoltura

VIII/1

Agritutismi: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Agriturismi: fascicolo del singolo esercente

VIII/0

AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’Estero)

X1/2

Alberghi: autotizzazione all’attivita

VIII/6 e repertotio specifico

Alberghi: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Alberghi: fascicolo del singolo esercente

VIII/0

Albi elettorali XII/1
Albo degli scrutatori XI1/1
Albo dei Giudici popolari XI1/2

Albo dei Presidenti di seggio XI1/1

Albo dell’associazionismo

1/17 repertorio specifico

Albo pretotio

1/6 repertorio specifico

Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Alienazione di beni immobili del Comune

IV/8

Alienazione di beni mobili del Comune v/9
Allattamento: permessi 111/12
Allevamento VIII/1
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: assegnazione VII/14
Allogei di edilizia residenziale pubblica: costruzione V1/4
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione V1/2
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: proprieta del comune 1vV/8
Alloggi militari XII1/3

Alloggio per metcede: autotizzazione di pubblica sicurezza

[X/4 e repertorio specifico

Alluvioni

VI1/10

Ambiente

V1/9

Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco

VI1/9

Ambulanti (commercio su aree pubbliche): autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Ambulanti (mestieri ambulanti esercitati da stranieri): autorizzazione
di pubblica sicurezza

[X/4 e repertorio specifico

Amministrative v. elezioni amministrative

XI11/3

Ammortamento dei beni

IV/6

Anagrafe canina *

funzione espletata non dal
Comune, ma dall’ASL

Anagrafe della popolazione residente X1/2
Anagrafe delle prestazioni 111/6
Anagrafe: organizzazione del servizio 1/9
Anagrafe: servizi all’utenza X1/2
ANCI: associazione del Comune I/15
Animali randagi X/5
Annotazioni sui registri di stato civile XI/1
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Anticipazione del quinto dello stipendio

1I1/6

Antimafia: certificazioni *

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

Antiquatiato: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Antiquariato: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettotio specifico

Anziani: assistenza

VII/12

Anziani: centri ricreativi VII/13
Anziani: soggiorni climatici per - VII/13
Anziani: tutela per incapacita VII/11
Anzianita: pensione di - 111/7
Anziano: consigliere 11/3
Apparecchiature informatiche: acquisto Iv/9
Appartamenti mobiliati v. affitto

Applicazione contratto collettivo di lavoro I11/5
Archivio 1/6
Archivio cotrente 1/6
Archivio di deposito 1/6
Atrchivio generale 1/6
Atchivio in formazione I/6
Archivio storico 1/6
Area metropolitana: istituzione e convenzioni per il funzionamento | 1/16
Aree pedonali: individuazione VI1/7
Aree PEEP: individuazione V1/2
Aree verdi (beni immobili del comune) 1V/8
Aree verdi: realizzazione VI/5
Aria: inquinamento VI/9
Aria: monitoraggio della qualita V1/9
Armi da fuoco: consegna licenza di porto d’armi IX/4
Arredo urbano: realizzazione VI1/5

Arte della stampa: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Arte di riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Arte litografica: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettotio specifico

Arte tipografica: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Artigianato

VIII/2

Artisti di strada: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repettorio specifico

Ascensori

IX/4 e repertorio specifico

Asili nido VII/2
Asilo nido interno per i figli dei dipendenti 111/11
Aspettativa 111/12
Aspettativa per mandato parlamentare I11/12
Aspettativa per maternita (obbligatoria e facoltativa) /12
Aspettativa per motivi di famiglia I11/12
Aspettativa sindacale 111/12
Assegnazione alloggi PEEP VII/14
Assegni alimentari II11/6
Assegni familiari 111/6
Assegni per carichi di famiglia 111/6
Assenze dal lavoro 111/12
Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non emanati da essi) 11/7
Assicurazioni degli immobili V/2
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Prontuario per la classificazione

Assicurazioni di responsabilita del personale dipendente V/2

Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro I11/7

Assicurazioni RC auto V/2

Assicurazioni sociali del personale dipendente I11/7

Assicurazioni vatie V/2

Assistenza alla popolazione in caso di calamita naturali VI/10

Assistenza diretta e indiretta VII/12

Assistenza domiciliare VII/12

Assistenza militare * funzione non comunale
Assistenza presso strutture VII/12

Assistenza pubblica *

VII/ classi da 8 a 14 a seconda
del tipo di intervento

Assistenza sanitaria obbligatoria

X/2

Assistenza scolastica *

VII/ classida 1 a4 a seconda
del tipo di intervento

Associazione ad Associazioni 1/15
Associazione al’ANCI 1/15
Associazioni di Comuni 1/15
Associazioni: albo 1/17 e albo specifico
Associazioni: fascicoli /17
Associazionismo 1/17
Assunzione in servizio 111/2

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

Acquisiscono la classifica del
fasc. relativo al procedimento

Atti di liquidazione (eventualmente conservati dalla Ragioneria)

IV/4

Atti di stato civile

XI/1

Atti notificati, depositati e pubblicati *

1/6 repertotio specifico

Atti rogati dal segretario comunale

1/6 repertotio specifico; il
singolo atto va classificato a
seconda della materia

Atti vandalici *: danni a immobili comunali 1IV/8
Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli uffici comunali IvV/9
Atti vandalici *: segnalazioni IX/4
Attivita culturali VII/6
Attivita di rappresentanza 1/13
Attivita edilizia di privati V1/3
Attivita informativo-promozionale 1/12
Attivita ricreativa di socializzazione VII/13
Attivita sportive VIL/7
Attraversament stradali: individuazione dell’ubicazione VI1/7
Attraversamenti stradali: realizzazione V1/5
Attribuzione del titolo di citta 1/2
Attribuzione di funzioni agli uffici 1/9
Attribuzione di funzioni ai dipendenti I11/4
Attribuzioni di funzioni al personale 111/4
Attuazione del Piano regolatore generale (PRG) e varianti, strumenti | VI/2

Audizione (sale pubbliche di -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Audizioni all’aperto: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Automobili: acquisto

IvV/9

Automobili: assicurazioni RC

V/2

Automobili: manutenzione

v/9

Autonoleggiatori: autorizzazione all’attivita

VIII/2 e repertotio specifico

Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX. 4 e repertorio specifico
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Gruppo di lavoro pet la formulazione di proposte e modelli
pet la riorganizzazione dell’archivio dei Comunt

Autonoleggiatori: fascicoli personali

VIII/0

Autorizzazioni edilizie

V1/3 e repertorio specifico

Autotizzazioni sanitarie

X/1 repertorio specifico

Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Avanzo di amministrazione

IvV/4

Avvisi a stampa

1/8

Azienda sanitaria locale *

funzione non comunale: la corri-
spondenza con 'ASL va classifi-
cata in base alla matetia

Aziende municipalizzate e speciali: istituzione 1.15
Aziende municipalizzate e speciali: rapporti istituzionali 115
Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari concreti nel fascicolo specifico
Azioni: partecipazioni azionarie V.3

Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Bagni pubblici: costruzione

VI/ 5

Ballo (festa da -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Banche *: pagamento di ratei

IV/4

Banche *: richieste di mutuo /3
Bandi a stampa 1/8
Bandiera (europea, statale, regionale, comunale): esposizione 1/13
Bandiera * (del Comune): definizione /5
Bando di concorso per assunzioni Ty
Bando per assegnazione borse di studio VII/1
Bando per assegnazione case popolari VII/14

Bar: autorizzazione all’attivita

VII1/4 e repettorio specifico

Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Bar: autorizzazione sanitaria

X/1 e repettotio specifico

Bar: fascicoli

VIII/0

Barbieri: autorizzazione all’attivita

VIII/2

Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Batbieri: fascicoli

VIII/0

Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Bartiere architettoniche: eliminazione

V1/5

Bed and breakfast: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertotio specifico

Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Bed and breakfast: fascicoli

VIII/0

Beneficenza *

concetto superato v. Tit. VIL
Servizi alla persona

Benefici economici per categorie deboli VII/12
Beni immobili Iv/8
Beni immobili: inventari v/8
Beni mobili vV/9
Beni mobili: inventari v/9

Bevande (somministrazione): autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Bevande (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Bevande (somministtazione): autorizzazione sanitaria

XI/1 e repertotio specifico

Bevande alcoliche (somministrazione): autotizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio specifico
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Biblioteca (sede = bene immobile del comune) V/8
Biblioteca civica: attivita e iniziative VIL/6
Biblioteca civica: funzionamento VII/5
Bilancio pluriennale Iv/1
Bilancio preventivo Iv/1

Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

BOC — Buoni Ordinari del Comune

IvV/3

Bollette: pagamento v/4
Bollo del Comune * (= sigillo) 1/5
Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.) 1/2
Borse di studio VII/1
Boschi (= beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Boschi: iniziative a difesa VI1/9
Buoni libro VII/1
Buoni mensa per i dipendenti 1I1/11
Buoni Ordinari del Comune — BOC IvV/3
Buoni pasto per gli iscritti alle scuole VII/1
Buoni pasto per i dipendenti 111/11
Buoni per I'acquisto di libri VII/1
Busta paga I11/6
Caccia * funzione non comunale
Caccia *: consegna licenze IX/4
Caccia *: trasmissione tessetini X1/2

Caffé: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Caffé: fascicoli

VIII/0

Calamita naturali VI/10
Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli VI1/9
Cambi di residenza X1/2
Camera mortuaria: costruzione V1/5
Camera mortuaria: funzionamento XI1/4

Campeggi: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Campeggi: fascicoli

VIII/0

Campi (beni immobili di proprieta del Comune) IvV/8
Campi profughi VII/12
Candidature elettorali: presentazione XI11/3
Cani randagi X/5
Canile X/5
Canone d’affitto degli alloggi popolari: definizione VII/14
Canone d’affitto degli alloggi popolari: riscossione vV/3
Canone RAI: pagamento Iv/4
Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune V1/5
Cantieri di lavoro privati: controlli Vi/3
Cantieri navali *: costruzione VI1/5
Capigruppo consiliari 11/6
Capigruppo: conferenza dei - 11/5
Capitolo di bilancio IV/4

Carburante (distributori di -): autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico
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Carceri *: beni immobili di proprieta del Comune IV/8
Carte d’identita XI1/2
Casa: politiche per la - VII/14
Case di ricovero VII/12
Case di riposo VII/12

Case per ferie: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Case per ferie: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Case per ferie: fascicoli

VIII/0

Case popolari: assegnazione

VII/14

Case popolari: costruzione

VI/4

Case religiose di ospitalita: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Case religiose di ospitalita: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Caserme (beni immobili di proprieta del Comune)

IvV/8

Caserme (proprietd non comunali):serviti militari XII1/3
Cassa economale IV/10
Cassa: giornale di - IvV/12
Cassa: verifiche di - vV/12
Catasto VI1/6
Catasto Edilizio Urbano — CEU VI1/6
Catasto Fabbricati — CF VI/6
Catasto Terreni — CT VI1/6
Categorie protette ai fini dell'assunzione 1II/1
Causa civile V/1
Causa penale V/1
Causa tributaria V/1
Cause V/1

Cavalli (corse di -): autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Cave

VI/9

Cemento atmato: denunce e relazioni VI1/3
Censimenti X1/3
Censimento del commercio, industtia e servizi X1/3
Censimento dell'agricoltura X1/3
Censimento della popolazione X1/3
Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del personale) 111/13
Centri di accoglienza VII/12
Centri di soggiorno climatico VII/13
Centri di soggiorno scolastici *: convitti funzione non comunale
Centri estivi VII/13
Centri pet I'impiego * funzione non comunale
Centro elaborazione dati 1/7
Cerimoniale I/13
Certificati di destinazione urbanistica VI/1
Certificati di espattio per minori: rilascio X1/2
Certificato prevenzione incendi (per distributori di carburante) VIII/4
Certificato prevenzione incendi (per edifici comunali) IV/8
Certificato prevenzione incendi (per edifici privati) V1/3
Certificazioni anagrafiche X1/2
Certificazioni di stato civile XI1/1
Cessazione dal servizio /2
Cessione fabbricati (denunce di -) IX/4
CEU - Catasto edilizio urbano VI1/6

Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Cibi (somministrazione): autotizzazione di pubblica sicurezza

[X/4 e repertorio specifico
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Cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettotio specifico

Ciechi e non vedenti *: assistenza

VII/classi da 8 a 13 a seconda
del dpo di intervento

Ciechi e non vedenti *: dipendenti

I1I/classida 1 a 15 a seconda
del tipo di intervento

Cimiteri (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Cimiteri: costruzione V1/5
Cimiteri: gestione spazi X1/4

Cinematografi: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e tepertorio specifico

Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico

Iv/8

Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico IV/3
Citrcolari 1/1

Circolazione stradale: piano del traffico Vi/2
Circolazione stradale: vigilanza X/2

Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande):
autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

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

X/1 e repettorio specifico

Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Circosctizioni comunali: attivita

Titoli e classi specifici dei singoli
affari

Circoscrizioni comunali: individuazione 1/2
Circoscrizioni comunali: organi classi del Tit. II
Citta metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali 1/16

Citta v. attribuzione del titolo 1/2
Cittadinanza: atto di - X1/1
classamento catastale VI1/6

Co.co.co — collaboratoti coordinati e continuativi: fascicoli 111/0

Co.co.co. — collaboratori cootrdinati e continuativi: utilizzo 111/15

Co.Re.Co.*: controlli

funzione non comunale: i controlli
del Co.Re.Co. vanno inseriti nel
fascicolo specifico cui si riferisco-
no ¢ acquisiscono quindi la relativa
classificazione.

Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repertorio specifico

Codice della strada: violazioni

IX/2 e repettorio specifico

Codice di comportamento dei dipendenti 111/13
Codice fiscale: comunicazione dei nati all’Agenzia delle entrate X1/ 2
Collaboratori coordinati e continuativi — co.co.co: fascicoli I11/0
Collaboratori coordinati e continuativi — co.co.co.: utilizzo 111/15
Collaboratori esterni I11/15
Collegio dei Revisoti dei conti I1/11
Collegio di conciliazione (disciplina del personale) 111/13
Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Collocamento fuori ruolo dei dipendentt 111/2
Colloqui di selezione del personale I11/1
Colonie estive VIl/13
Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande 111/11
Coltivatori VIII/1
Comando presso/ da altre amministrazioni 111/3
Comitati: promozione 1/14
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Comitato genitori per la mensa (asilo nido)

VII/1

Comitato genitoti per la mensa (scuola materna e primaria)

VII/1

Comitato sanitario di zona*

ente estinto

Commercio ambulante (= su area pubblica)

VIII/4 e repertotio specifico

Commetcio ambulante: concessione aree

IV/8 e repertorio specifico

Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Commercio elettronico VIII/4

Commercio fisso (= su area privata) VIII/4

Commetcio su aree private (fisso) VIIL/4

Commercio su aree pubbliche (ambulante) VIII/4

Commissario ad actz del Comune I1/13

Commissario ad acta delle circoscriziont 11/21

Commissario prefettizio e/o straordinario I1/8

Commissione censuaria * funzione non comunale
Commissione di disciplina 111/13

Commissione elettorale circondariale * funzione non comunale
Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali XII/2

Commissione elettorale comunale *: nomina I1/15

Commissione elettorale comunale *: verbali XII/2

Commissione elettorale mandamentale: verbali in copia XII1/2

Commissioni consiliari 11/5

Commissione elettorale mandamentale funzione non comunale
Commissioni dei Consigli circoscrizionali 11/19

Commissioni del Consiglio 11/5

Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali IvV/3

Compenso ai dipendenti 111/6

Comportamento in servizio I11/13

Compravendita di beni immobili IV/8

Comunicati stampa 1412

Comunicazione istituzionale 1/12

Comunicazioni di natura edilizia VI1/3

Comunicazioni radio televisive 1/8

Concessionari incaricati della riscossione delle entrate V/13

Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali 1V/8

Concessione in uso dei beni immobili del Comune IV/8

Concessione in uso dei beni mobili del Comune v/9

Concessioni cimiteriali

IV/8 e repertorio specifico

Concessioni edilizie

V1/3 repertorio specifico

Concessioni edilizie in sanatoria

VI1/3

Conciliazione, ufficio *

funzione non comunale

Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale) I11/13
Concotsi per assunzioni 111/1
Condoni edilizi VI/3

Conduttore di veicoli di piazza: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Conferenza dei capigruppo

11/5

Conferenza dei dirigenti * 11/10
Conferenza dei Presidenti di quartiere 11/19
Conferimento di incarichi speciali 111/4
Confini del Comune (variazioni, modificazioni, rettifiche, etc.) I/2
Confini del territorio comunale 1/2
Conformita opere edilizie private: accertamento V1/3
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Confraternite religiose 1/17
Congedo ordinatio dei dipendenti 111/12
Congedo straordinario dei dipendenti 111/12
Congedo straordinario per gravidanza e puerpetio I11/12
Consegna licenze caccia IX/4
Consegna licenze porto fucile IX/4
Consegnatari dei beni Iv/9
Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti 1 Consigli 11/16
circosctizionali)

Consigliere anziano 11/3
Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) 1I/3
Consiglio (documenti riguardant il Consiglio, non emanati da esso) | II /3
Consiglio, commissioni del - 11/5

Consiglio: delibere

1/6 repertorio specifico; ogni
delibera va classificata a seconda
della materia di cui tratta

Consorzi di bonifica *: carteggio da e per

titolo e classe a seconda della
materia di cui tratta

Consorzi di bonifica *: nomina dei rappresentanti del Comune e 1/15
rapporti istituzionali
Consotzi di bonifica *: partecipazione finanziaria del Comune IV/5

Consorzi idraulici *: carteggio da e per

Titolo e classe a seconda della
materia di cui tratta

Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti del Comune e rapporti | 1/15
istituzionali

Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del Comune IV/5
Consorzi intercomunali 1/15
Consorzi per Pesercizio di funzioni e serviz 1/15
Consorzi stradali /15
Consulenti: elenco degli incarichi conferiti 111/15
Consulenti: fascicolo personale 1I1/0

Consulenze

Titolo e classe a seconda della
materia di cul tratta

Consulenze legali V/3
Consultazione dei documenti a fini amministrativi: richieste 1/6
Consultazione dei document a fini di studio: richieste 1/6
Consultazione dei documenti amministrativi: procedure e I/6
regolamentazione

Consultori VII/10
Consultori pediatrici * funzione non comunale
Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale 1V/3
Contabiliti degli investimenti *; pagamento ratei dei mutui IV/4
Contabilita: verifiche IV/6
Contenzioso V/1
Contenzioso del lavoro 111/13
Contl consuntivi 1v/6
Conti: revisoti dei - I1/11
Conto del tesoriere V/6

Contratti

11/9 repertorio specifico; ogni
contratto va classificato nel titolo

classe a seconda della materia cui st

riferisce
Contratti collettivi di lavoro 111/5
Contrattisti: utilizzo 111/15
Contrattisti: fascicoli personalt I11/0
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Contratto collettivo di lavoro I11/5
Contributi aggicoli VIII/1
Contributi economici (assistenza) VII/12
Conttibuti per la casa VII/14
Contributi previdenziali per i dipendenti 111/7
Contribut regionali Iv/3
Contributi straordinari (entrate) IV/3

Contributi: richieste per manifestazioni

nel fascicolo specifico di cui
acquisisce la relativa classifica

Controlli ambientali

V1/9

Controlli delle liste elettorali XI1/2
Controlli di gestione * (interni) IV/6
Controlli esterni I/11
Controlli interni 11/14
Controlli sull’attivita edilizia VI/3
Controllo interno: organi 11/14
Controversie V/1
Controversie relative al rapporto di lavoro I11/13
Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi 1V/13
Convenzioni per Uesercizio di funzioni e servizi 1/15
Coordinamento trasporto pubblico e privato N/ T

Copisterie: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Cotriere postale

1/6

Corsa campestre

VII/7

Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Corsi di aggiornamento professionale per il personale

111/14

Corsi di formazione per il personale

111/14

Corsi per adulti

VII/4

Corte d’appello *

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

Corte d’assise *

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

Corte dei conti: controllo

1/11

COSAP

Iv/3

cose antiche o usate (commercio): autotizzazione di pubblica sicurezza

IX /4 e repettotio specifico

Creazione d'impresa *

VIII/classi 1 opp. 2 opp. 3 opp.
4 a seconda del tipo di impresa

Cremazione XI/4

CT — Catasto terreni VI/6

Cucine economiche: assistenza VII/12

CUD I1/7

Culto * funzione non comunale
Curatela degli inabilitati VII/11

Curriculum inviato per richiesta assunzione I11/1

Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Custodia dei valori (Tesoreria)

1vV/12
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Danni alluvionali *

VI/10

Danni di guerra *

funzione non comunale

Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche, variazioni,
definizione tetritoriale delle circoscrizioni, etc.)

1/2

Decorazioni militari *: al comune

1/13

Decorazioni militari *: proposte sottoposte al comune

1/13

Decreti del sindaco

1/6 repertotio specifico; ogni
decteto va classificato a seconda
della materia

Definizione delle competenze

1/9

Deleghe agli assessori

11/7

Deliberazioni del consiglio

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

Deliberazioni della giunta

1/6 repertotio specifico; ogni
delibera va classificata a seconda
della materia

Demanio idrico: gestione (ove prevista) IV/8
Demolizione di immobili abusivi: ordinanze V1/3 e repettorio delle
ordinanze
Demolizioni edilizie V1/3
Denominazione del comune 1/2
Denunce di cessione di fabbricad 1X/4
Denunce di infortunio sul lavoro 111/8
Denunce di inizio attivitd edilizia V1/3
Denunce di inizio attivita artigianale VIII/2
Denunce di inizio attivitd commerciale VII/4
Denunce di ospitalita a stranieri IX/4
Deposito (archivio di -) 1/6
Depuratore V1/9
Derattizzazione X/1
Destinazione d’uso dei beni immobili del Comune IvV/8
Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune v/9
Destinazione urbanistica: certificatt VI/2
Destituzione I11/13
Destituzione di dititto 111/13

Determinaziont dei dirigenti

1/6 repertorio specifico; ogni
determinazione va classificata a
seconda della matetia

Dezanzarizzazione X/1

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita edilizia) V1/3
Dichiarazione di infermita 111/9
Difensore civico 1I/12
Dimissioni 111/2

Dipendenti *: gestione

111/ classi specifiche e fascicolt
personali dei singoli dipendenti

Dipendenti *: politica del personale

1/9

Ditettore generale (documenti riguardanti il direttore generale, non
emanati da esso)

11/10

Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza

1X/4 e repettorio specifico

Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non emanati da essi)

11/10

Dirigenza

11/10

Dirittd (entrate)

v/3
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Diritti di segreteria V/3
Diritti e doveri del dipendente 111/5
Diritti per servizi pubblici IvV/3
Diritti sulle pubbliche affissioni /3
Diritto allo studio — 150 ore: esercizio da parte dei dipendenti I11/12
Diritto allo studio: promozione e sostegno VIL/1
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio 1/6
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure e 1/6
regolamentazione

Diritto di informazione 1/8
Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo I/8
Diritto di partecipazione dei cittadini 1/8
Disavanzo di amministrazione /6
Discariche VI/9
Disciplina 111/13
Dismissione: di beni immobili v/8
Dismissione: di beni mobili Iv/9
Disponibilita: personale in 11/3
Distacco presso/ da altre amministrazioni 111/3

Distributori di benzina: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Distributori di benzina: fascicoli degli impianti

VIII/0

Distributori di carburante: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Distributori di carburante: fascicoli degli impianti

VIII/0

Domande di alloggi popolari VII/14
Domanda di estumulazioni straordinarie Xi/4
Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso 1II/1
Domicilio X1/2
Donazione del sangue: permesso ai dipendenti 111/12
Donazione di sangue: permessi per I11/12
Donazioni: di beni immobili v/8
Donaziont: di beni mobili v/9
Dormitori pubblici VII/12
Dotazione organica 1/9
Eccedenze di personale 3
Ecologia V1/9
Economato /10
Edifici pubblici: costruzione VI/5
Edifici religiosi: costruzione e restauri VI/3
Edifici religiosi: ubicazione 1/14
Edilizia privata VI/3
Edilizia pubblica V1/4
Edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree VI1/ 4
Edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi VI1I/14
Edilizia residenziale pubblica: costruzione VI/4
Edilizia scolastica: costruzione VI/5
Editoria comunale 1/12
Educazione civica VII/10
Educazione degli adulti VIi/4
Fducazione stradale 1X/1
Eleggibilita dei Consiglieri comunal 11/3
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Elettricita: addizionale comunale sul consumo di enerpia elettrica IvV/3
Elettrodotto: costruzione VI/5
Elettrodotto: gestione VI/8
Elezioni XI1/3
Elezioni amministrative XI1/3
Elezioni comunali e provinciali XI1/3
Elezioni europee XI11/3
Elezioni politiche XI1/3
Elezioni: albi elettorali XII1/1
Elezioni: liste XI1/2
Emergenze (protezione civile) VI/10
Emigrati (fascicoli) XI/2
Emigrati (registri) XI1/2
Emigrazione X1/2
Energia VI1/8
Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi Iv/3
Enoteche v. vendita di alcolici
Enti non commerciali 1/17
Entrate v/3
Entrate per accensione di prestiti vV/3
Epidemie X/1
Equilibtio di bilancio IV/6
Equo indennizzo I11/9
Fredita *: acquisizione di beni immobili IV/8
Eredita *: acquisizione di beni mobili Iv/9
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi

Esattoria IV/13
Escavazioni * (eseguite dal Comune) Vv1/5
Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) I1/18
Esercitazioni militari XIII/3

Esercizi commerciali: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti

VIII/0

Esercizi pubblici: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repettorio specifico

Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Esercizi pubblici: fascicoli degli esercenti

VIIT/0

Esercizi turistici: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Esercizi tutistici: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti

VIIIT/0

Esercizio associato di funzioni e servizi

I/15

Esercizio provvisorio del bilancio

/1

Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, mercati etc

IX/4 e repertorio specifico

Esondazioni (protezione civile)

VI/10

Espatrio minori: rilascio certificati

X1/ 2

Esplodenti v. materie esplodenti

Esposizione di rarita, persone, animali gabinetti ottici e altro oggetti di
curiosita

IX/4 e repertorio specifico

Esposti (= proteste)

1/8 repertorio specifico

Esposti (= bambini abbandonati): assistenza

VI/12

Espropri per opere di pubblica autorita IV/8
Espropriazioni di beni immobili IvV/8
Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni I11/15

Estetisti

VIII/2 e repertorio specifico

Estetisti: fascicoli

VIII/0
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Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli
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Estimi catastali VI/6
Estumulazioni X1/4
Esumazioni X1/4
Europee: elezioni europee XII/3
Event culturali VII/6
Eventi sportivi VII/7
Extracomunitari: assistenza VII/12
Extracomunitari: strutture di prima assistenza VII/12
Fabbricati: denunce di cessione IX/4

Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti

XI1/2

Fallimenti *: insinuazione del Comune tra i creditori di un fallito Iv/3
Farmacie X/3
Fascia tricolore: uso 1/13
Fascicolo archivistico 1/6
Fatture V/4
Ferrovia *: rapporti con ente per pianificare traffico vI1/7

Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Feste civili: modalita di svolgimento

1/13

Feste civili: organizzazione VII/6
Feste nazionali: modalita di svolgimento 1/13

Feste nazionali: organizzazione VII/6
Feste popolati: organizzazione VIL/6
Feste religiose: organizzazione VII/6

Festoni di Natale: concessione di istallazione

1V /8 repertorio specifico

Fiere

VIII/5

Finanza: partecipazioni finanziarie IV/5
Fine rapporto: trattamento - TFR 111/10
Fisco: adempimenti relativi al Comune Iv/7
Fisco: adempimenti relativi al personale 111/7
Flessibilita: forme contrattuali flessibili I11/5
Flessibilita: orario di lavoro I11/12

Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Fogli di congedo

XI11/2

Fogli di congedo: consegna XI1/2
Fogli di via obbligatori * IX/4
Fogli matticolari (dei militari) XII1/2
Fognatura: costruzione V1/5
Fognatura: gestione VI1/8
Fondi economali IV/10
Fondo di riserva v/2
Fontane (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Fontane pubbliche: costruzione VI/ 5
Fontane pubbliche: gestione VI/8
Foreste (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Foreste: attivita di difesa VI1/9
Formazione (archivio in formazione) 1/6
Formazione: verbali degli istituti di - VII/3
Formazione delle liste di leva XII1/1
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Formazione e orientamento al lavoro VII/4
Formazione professionale dei dipendenti 1I1/14
Formazione professionale: incentivi agli Istituti VII/3
Forme associative per Pesetcizio di funzioni e servizi 1/15
Forme contrattuali flessibili I11/5
Fotocopiatrici: acquisto IvV/9

Fotocopistetie: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Fotocopistetie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Fotocopisterie: fascicoli

VIII/0

Fotogrammettia: rilievi VI/1
Francobolli per posta in partenza 1/6
Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.) 1/2
Fucile: consegna delle licenze di porto 1X/4
Funzioni attribuite ai dipendenti 111/4
Funzioni: attribuzione ai dipendenti 111/4
Funzioni: organigramma 1/8

Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Fuochi d’artificio: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Fuori ruolo: collocamento

I11/5

Furt negli uffici *

v/9

Fusioni di comuni

1/2

Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomototi: autotizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Gare per Pacquisizione di beni e/o servizi v/4
Gare per Pacquisizione di beni e/o servizi di carattere economale V/10
Gas (servizio pubblico) V1/8
Gas tossici VI1/9
Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas VI/9
Gasdotto: costruzione VI/5
Gasdotto: gestione VIi/8
Gazzetta ufficiale: acquisto V/4

Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla -

la singola richiesta di pubblicazione
va inserita nel fasc. cui si riferisce e
di cui acquisisce la classifica

Gemellaggi I/14
Geotermia VI/8
Gestione dei beni immobili del Comune IV/8
Gestione dei beni mobili del Comune v/9
Gestione dei rifiuti (servizio pubblico) V1/8
Gestione finanziaria del comune (Tesoreria) /12
Gestione: piano esecutivo (PEG) /1
Gestione: rendiconti IV/6
Giardini pubblici (= beni immobili del Comune) 1v/8
Giardini pubblici: costruzione e manutenzione VI/5
Giochi della gioventi VII/3

Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Giornale di cassa

1vV/4

Giornali e riviste (rivendita): autorizzazione all’attivita VIII/4
Giornali: acquisto /4
Giornali: edizione per iniziativa comunale I/12
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Giostre e giostrai: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Girovaghi: mestieri: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Giudice di pace *

funzione non comunale

Giudici popolatri: albo XI1/2
Giudizi sul dipendente I11/13
Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, non emanati da 11/7

essa)

Giunta comunale: delibere

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

Giuramento del dipendente 111/2
Gonfalone 1/5
Graduatorie dei concorsi per il personale I11/1

Graduatorie per gare e appalti

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

Graduatorie per Pammissione agli asili nido e alle scuole materne VII/2
Graduatorie per I'assegnazione di alloggi popolari VII/14
Graduatorie per 'assegnazione di borse di studio VII/1
Gravidanza e puerpetio: congedo straordinario e aspettativa II1/12
GREST (= Gruppi Estivi) VII/13
Gruppi consiliari I11/6

Guardia medica *

funzione non comunale

Guardie giurate: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Guardie notturne: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Guida tutistica: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Hardware: acquisto 1V/4
Hardware: leasing IV/4
Hardware: noleggio IV/4
ICI — Imposta comunale sugli immobili IV/3
ICI: istanze di rimborso Iv/3
Identita: carta d’identita X1/2
Igiene ambientale * VI/8
Igiene pubblica X/1
Illuminazione pubblica: costruzione delle rete VI1/5
Illuminazione pubblica: gestione VII/8
Immigrati (fascicoli) X1/2
Immigrati (registri) X1/2
Immigrazione XI1/2
Immobili comunali IV/8
Impegni di spesa IV /4 repertorio specifico

Impianti di riscaldamento: controlli

VI/9

Impianti produttivi

VIII/3

Impianti sportivi (beni immobili di proprieta del Comune)

IV/8

Impiant sportivi: concessione

1V /8 repertorio specifico

Impianti sportivi: costruzione

VI/5

Impianti sportivi: gestione

V/8
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Impianti termici: controllo VI/9
Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio V1/8
Imposta comunale sugli immobili - ICI Iv/3
Imposta comunale sulla pubblicita 1vV/3
Imposte comunali (entrate) IV/3
Imposte: riscossione V/13
Tnabili: assistenza VII/12
Inabilitati: curatela VII/11
Incapaci: tutela VII/11
Incarichi a contratto 111/15
Incarichi a legali: conferimento per cause in cotso V/1
Incarichi professionali: conferimento 111/15
Incarichi professionali: fascicoli dei professionisti 111/0
Incarichi professionali: retribuzione IV/4
Incarichi speciali 111/4
Incarico di tesoreria /12
Incasso: ordinativo v/3
Incendi (protezione civile) V1/10
Inchiesta disciplinare 1I1/13
Inchieste amministrative I/11
Incidenti stradali IX/2
Incidenti stradali: rilevazione IX/2
Incolumita pubblica * VI/10
Indennita di missione 111/6
Indennita premio di servizio 111/10
Indennizzo (equo indennizzo) 111/9
Industria VIII/3
Infermitd: aspettativa/assenza/congedo 111/12
Infermita: dichiarazione 111/9
Informagiovani VII/10
Informatica: acquisto di personal computers /9
Informatica: sistemi operativi 1/7
Informative su residenti nel comune richieste da altri enti pubblici IX/3
Informazione: attivita 1/12
Informazione: dititto 1/8
Informazioni al pubblico (URP) 1/8
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici XI/2
Infortuni sul lavoro: assicurazione 111/7
Infortuni: denunce I11/9
Infortuni: prevenzione I11/8
Infrazioni disciplinari 111/13
Iniziative di carattere sociale VII/15
Iniziative popolari XII/5
Inquadramento in base ai contratti di lavoro 111/5
Inquinamento acustico VI/9
Inquinamento del suolo VI1/9
Inquinamento dell'acqua V1/9
Inquinamento dell’aria VI1/9
Insinuazione fra i creditori di un fallimento v/3
Internet: sito istituzionale 1/8
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Interventi di carattere politico e umanitario 1/14
Invalidi: assistenza VII/12
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Inventari dei beni immobili 1vV/8
Inventari dei beni mobili v/8
Inventario archivistico 1/6
Investimenti: risorse destinate agli investimenti IvV/3
IRPEF: addizionale comunale /3
Isole pedonali: costruzione Vi/5
Isole pedonali: individuazione e programmazione V1/7
Istanze XI11/5
ISTAT 1/7
Istituti culturali: attivita e iniziative VII/6
Istituti culturali: funzionamento VII/5
Istituti di formazione professionale VII/3
Istruttore di tiro: autotizzazione di pubblica sicurezza IX/4
Istruzione pubblica: promozione e sostegno delle istituzioni VII/3
scolastiche

IVA: pagamento /7
Lasciti testamentari a favore del comune: beni immobili vV/8
Lasciti testamentari a favore del comune: beni mobili v/9
Lavanderia a domicilio per anziani VII/12
Lavoratori socialmente utili 111/15
Lavori pubblici — LLPP VI/5
Lavoro: applicazione del contratto collettivo I11/5
Lavoro: libretto X1/2
Lavoro: otratio 111/12
Leggi e decreti nazionali e regionali I/1
Legislazione nazionale e regionale 1/1
Leva militare XIII/1
Leva: liste | XII1/1

Levata dei protesti cambiari

non va protocollata né classificata
in quanto attivita libero-professio-
nale del Segretario comunale

Libere forme associative

I/17

Libretto di lavoro X1/2
Licei *: sostegno all’attivita VII/3
Licenze di caccia: consegna IX/4

Licenze di commercio

VIII/4 repettorio specifico

Licenze di porto fucile: consegna

IX/4

Licenze edilizie

V1/3 repertorio specifico

Licenziamenti

111/13

Liquidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) 111/10
Liquidazioni (= svendite) VIII/4
Liquidazioni di spesa: norme generali v/4

Liquidazioni di spesa: ordinativi

1V /4 repettotio specifico

Liste di leva

XI11/1

Liste elettorali

XI11/2

Lid

V/1

Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

LLPP — Lavori pubblici

VI/5

Locande: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico
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Loocande: fascicoli

VIII/0

Locazione dei beni immobili del Comune

V/8

Loculi: concessioni

IV/8 e repertorio specifico

Loculi: domande di concessione

IV /8 e repertorio specifico

Lotta alle zanzare X/1

Lottizzazioni: di privati VI1/3
Lottizzazioni: piani VI1/2
Luce: erogazione (servizio pubblico) VI/8

Luoghi di pubblico spettacolo (agibilita): autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Lustrascarpe: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Macellazioni: calendario

Funzione estinta

Macellazioni: richiesta di autorizzazione

Funzione estinta

Macelli: costruzione

VI/5

Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti

X/2

Malattie dei dipendenti 111/12
Malattie infettive: interventi di competenza del comune X/1
Mandati di pagamento emessi IV/4
Mandati di pagamento quietanzati v/12
Mandati di pagamento: norme generali vV/4
Mansioni supetiori 111/4
Manutenzione dei beni immobili del Comune VI1/5
Manutenzione ordinaria dei beni immobili VI1/5
Manutenzione otdinaria dei beni mobili /9
Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune V1/5
Marciapiedi: costruzione V1/5
Massa vestiario Iv/10
Massimario di selezione 1/6
Materiale di cancelleria: acquisto IV/10
Materiale di consumo: acquisto Iv/10

Materie esplodenti: licenze di potto

IX/4 e repertorio specifico

Materne (scuole)

VII/2

Maternita: aspettativa 111/12
Maternita: astensione petr maternita I11/12
Matricole militari v. ruoli matricolari XII1/2
Matrimoni XI/1
Matrimonio: atti di matrimonio XI/1

Mediatori *: lista dei mediatori

non & documento archivistico: s
colloca nello spazio informativo

Mediazione culturale

VII/4

Medici condotti *

funzione estinta

Medici di base *

funzione non comunale

Medie (scuole): attivita

VII/3

Mendicita *

lessico arcaico: Tit. VII/8-13

Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote all'interessato

IvV/3

Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento 1I1/11
Mensa aziendale per i dipendenti: spese di funzionamento V/4
Mense degli asili nido: addebitamento quote all’interessato Iv/3
Mense degli asili nido: funzionamento VII/1
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Mense degli asili nido: spese per il funzionamento IV/4
Mense scolastiche: addebitamento quote all'interessato v/3
Mense scolastiche: funzionamento VII/1
Mense scolastiche: spese /4
Mercati VIII/5
Mercatino delle pulct VIII/5
Metcato ortofrutticolo *: costruzione VI/5
Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VIIL/5
Messaggi di utilita sociale e di pubblico interesse 1/12

Messi comunali: notifiche

1/6 repertotio specifico; ogni
documento notificato ha un suo
indice di classificazione

Messi comunali: richiesta di notifiche da esterni

1/6 e repettorio specifico

Mestieri ambulanti esercitat da stranieri: autorizzazione di pubblica

sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Mestieti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Mestieri girovaghi: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Metanodotto: costruzione

VI1/5

Metanodotto: gestione VI1/8
Metropolitana (citta o area) 1/16
Miglioramento professionale 111/14
Militari: alloggi XIII/3
Militari: leva militare XII1/1
Militari: requisizioni per utilita XII1/4
Militari: servith XII1/3
Miniere * funzione non comunale
Minori, tutela dei VII/11
Minori: assistenza VII/12
Minori: attivita ricreativa e di socializzazione VII/13
Minoti: curatela VII/11
Minori: tutela VII/11
Missioni: incarichi di - 111/4
Missioni : indennita 111/6
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, etc.) v/9
Mobili: acquisto /9
Mobili: concessione in uso IvV/9
Mobilita (= viabilita) V1/7
Mobilith da/ verso altre amministrazioni 111/3
Mobilita: piano urbano Vv1/7
Modifica orario di lavoro degli uffici 1/9
Modifica orario di lavoro individuale 111/12
Monitoraggio ambientale VI1/9

Monopolio *: vendita prodotti di -

Funzione non comunale; per
I’autotizzazione all’esercizio
commerciale VIII/4

Montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Monti di pieta *

funzione non comunale

Monumenti (beni immobili del comune) IV/8
Monumentt: attivita culturali VII/6
Morte: atti di morte XI/1
Motte: certificato medico X1/4
Morte: registri di stato civile XI/1
Morti XI/1
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Morti: polizia mortuaria

X1/4

Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario

I11/12

Motoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, vatiazione,
etc.)

1/2

Musei (istituzioni culturali) VII/5
Museo civico: attivita e iniziative VIL/6
Museo civico: funzionamento VII/5
Mutul: erogazione v/3
Mutui: pagamento rate vV/4
Nascita: atto di nascita XI/1
Nascita: registri di stato civile X1/1
Nati XI/1
Negozi VIII/4
Nido d’infanzia VII/2
Nido: asilo-nido VII/2
Nomadi *: integrazione scolastica VII/1
Nomadi *: ordinanze di sgombero X/1 e tepertorio delle
ordinanze
Nomadi *: realizzazione di campi nomadi VI/5
Nomina in prova I11/2
Note di accredito v/3
Notificazioni 1/6 repettorio specifico
Notiziario I/12
Numerazione civica (modificazioni, etc.) I/2
Obbligati al soggiorno * (competenze spettanti al Comune) IX/4
Obbligo di residenza per i dipendenti I11/2
Obbligo scolastico VII/3
Obiettori di coscienza: fascicoli personali 111/0
Obiettori di coscienza: utilizzo 111/15
Obiezione di coscienza: esercizio del diritto XII1/1

Occupazione di suolo pubblico

1V /8 repettorio specifico

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

Oggett smatriti e recuperati IV/11

Oleodotto: costruzione VI1/5

Oleodotto: gestione VI/8

Oneri di urbanizzazione IV/3

ONLUS — Organizzazioni non lucrative di utilita sociale I/17

Onorificenze civili 1/13

Onorificenze concesse 1/13

Onorificenze ricevute 1/13

Operazioni di soccorso stradale IX/2

Operte edilizie private VI1/3

Opere interne (Edilizia privata) VI1/3

Opete pubbliche VI1/5

Orari di apertura degli uffici attivi sul territorio comunale 1/9
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orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali attivi sul territorio VIII/4
comunale

Orario di lavoro all’interno del Comune 111/12
Orario di lavoro del singolo dipendente 11/12
Orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione 111/12
Orario di servizio 11I/12
Ordigni IX/4
Ordinamento degli uffici 1/9
Ordinamento dei servizi 1/9

Ordinanze del sindaco

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

Ordinativi di incasso /3
Otrdinazione di spesa IV/4
Ordine di servizio 111/4
Otdine pubblico IX/4
Ordini di esumazione delle salme X1/4

Ordini professionali tecnici *: albi

non sono documenti archivistici: si
collocano nello spazio informativo

Orfanotrofi

VII/12

Organi consultivi 1I/15
Organi di controllo interni 11/14
Organi esecutivi circoscrizionaly 11/18
Organigramma: definizione 1/9
Organizzazione degli uffici 1/9
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti 1/10
Organizzazioni non lucrative di utilita sociale — ONLUS /17
Organizzazioni sindacali: rapporti 1/10
Orientamento professionale VII/4

Ospedale civile *

funzione non comunale

Ospedale militare *

funzione non comunale

Ospitalita a stranieri: denunce

IX/4

Ostelli per la gioventi: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repettorio specifico

Ostelli per la gioventi: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Ostelli per la gioventu: fascicolt

VIII/0

Osterie: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repettotio specifico

Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza

1X/4 e repertorio specifico

Osterie: fascicoli

VIIL/0

Qstetriche *

funzione non comunale

Paga 111/6
Pagamenti: mandati di IV/4
Pagamento delle spese (Tesoreria) V/12
Pagamento rette ricovero delle case di riposo VII/12
Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza VII/12
Palazzo municipale: costruzione V1/5

Panifici: permessi sanitari

X /1 e repertorio specifico

Paracarri: posa

IV/9

Parcheggi (beni immobili di proprieta del Comune) 1v/8
Parcheggt: costruzione VI/5
Parcheggi: gestione IV/8
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Parcheggi: individuazione delle aree VI/7
Parchi (beni immobili di proprieta del Comune) v/8
Parchi: attivita di difesa ambientale v1/9
Parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza sociale) VII/13
Parchi giochi per bambini (beni immobili di proptietd del Comune) IV/8
Parchimetri: acquisto /9
Parchimetri: introiti V/3
Parchimetri: istallazione IvV/9
Pareri di impatto ambientale VI/9

Pareri igienico-sanitari (settore edilizio)

X/1 e repertotio specifico

Pareri legali

V/3

Pari opportunita

1/9

Parita uomo-donna

1/9

Parrocchie *

funzione non comunale

Parrocchie *: rapporti con le

nel fascicolo specifico di cui
acquisisce la classifica

Parrucchieri: autorizzazione all’attivita

VIII/2 e repertorio specifico

Parrucchieri: fascicoli

VIII/0

Partecipazione (associazionismo)

1/17

Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto

1/8

Partecipazione al procedimento amministrativo: esercizio del diritto di

accesso (richieste)

Acquisiscono la classifica del
fasc. cui si riferiscono

Partecipazione dei cittadini 1/17
Partecipazioni finanziarie 1V/5
Partiti politici * I/17
Part-time /12
Passaggio ad altra amministrazione 111/3
Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di attivita ad I11/3
altre amministrazioni

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse 111/3
Passaporti * X1/2
Passapotti: rilascio X1/2
Passerelle *: costruzione V1/5
Pasti a domicilio per anziani VII/12
Pasto: buonti pasto 11/11
Pastorizia * VIII/1
PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) VII/2
PATT (= Piano di assetto tetritotiale intetcomunale) VII/2

Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita)

funzione non comunale

Patrocinio: concessione a titolo gratuito

I/5

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli privati):
autorizzazione all’attivitd

VIII/4 e repertorio specifico

Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli privati):
autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Patrono: festa VII/6
PDL — piani di lottizzazione VI/2
PEEP: assegnazione alloggi VII/14
PEEP: piani di zona V1/2
PEG — Piano esecutivo di gestione v/1
Penale: causa penale V/1
Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualita di X1/2

Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Pensioni (strutture ricettive): autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico
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Pensioni (strutture ricettive): fascicoli VIII/O0
Pensioni civili *: pratiche per le X1/2
Pensioni di anzianita per i dipendenti II1/10
Pensioni di guerra *: pratiche per le X1/2
Pensiont: certificati di iscrizione XI1/2
Periodo di prova dei dipendenti II1/2
Permessi ai dipendenti /12
Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale V1/7
Permessi di assenza per i dipendenti 1I1/12
Permessi sindacali per i dipendenti I1/12
Personal computers: acquisto v/9

Personale *

II1/classi specifiche; fascicolo
del singolo dipendente

Personale avventizio *: fascicoli personali I11/0
Personale avventizio *: utilizzo II1/15
Personale fuori ruclo *: fascicoli fascicoli nominativi
Personale in disponibilita I11/3
Personale in servizio: fascicoli personali I11/0
Personale non strutturato: fascicoli personali I11/0
Personale non strutturato: utilizzo II1/15
Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti 1/10
Persone socialmente pericolose * IX/4
Pesca VIII/1
Pesca *: trasmissione tesserini X1/2

Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Pescherie *: rivendite di prodott ittici

VIIL/4

Pescherie *: fascicoli VIII/0
Pescicoltura VIII/1
Pesi e misure * funzione non comunale
Petizioni XII/5
Piani di emergenza in caso di calamiti naturali VI1/10
Piani di emergenza per i dipendenti I11/8
Piani di lottizzazione VI/2
Piani di zona VI/2
Piani particolareggiati del PRG VI/2
Piani regolatori sovracomunali: pareri VI/1
Piano degli interventi VI1/2
Piano del traffico V1/7
Piano della mobilita VI1/7
Piano di assetto territoriale del Comune — PAT VI/2
Piano di assetto territoriale intercomunale — PATI V1/2
Piano di lottizzazione — PDL VI/4
Piano di riqualificazione urbana VI/2
Piano esecutivo di gestione — PEG v/1
Piano insediamenti produttivi — PIP VI/2
Piano integrato di riqualificazione urbana — PIRU V1/2
Piano particolareggiato infrastrutture stradali — PPIS V1/2
Piano per l'infanzia VII/8
Piano regolatore generale — PRG V1/1
Piano sociale VII/8
Piano urbano del traffico V1/7
Piano urbano della mobilita V1/7
Pianta otganica 1/9
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Piazze (beni immobili di proprieti del Comune) IV/8

Piazze: realizzazione VI/5

Pignoramenti * funzione non comunale
PI (= piano degli interventi) VI/2

Pinacoteca: attivita e iniziative VIL/6

Pinacoteca: funzionamento VII/5

PIP (= piano insediamenti produttivi) VI/2

Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

PIRU (= piano integrato di riqualificazione urbana)

VI/2

PIRUEA (= programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia
ed ambientale)

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi VI1/7
Piste ciclabili: realizzazione VI/5
Pizzerie: autorizzazione all’attivita VIII/4

Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Pizzerie: autorizzazione sanitaria

X/1 e repertorio specifico

Pizzerie: fascicoli

VIII/0

Politica culturale VII/6
Politica del personale: determinazione 1/9
Politiche per la casa VII/14
Politiche v. elezioni politiche XI1/3
Politiche per il sociale VII/15
Polizia amministrativa * IX/4

Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi e accertamenti

IX/4: repertori specifici

Polizia mortuaria

XI1/4

Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni IX/2
Polizia rurale * IX/4
Polizia stradale IX/2
Polizia urbana *: attivita stradale IX/2
Polizia urbana *: attivitd amministrativa IX/4

Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

IV/8

Ponti (beni immobili di proprieta del Comune)

Ponti *: costruzione VI/5
Ponticelli *: costruzione VI/5
Popolazione: anagrafe XI/2
Portavoce 1/12
Porti * (= beni immobili del Comune) 1V/8
Porti *: costruzione VI/5

Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Porto d’armi *: consegna licenze

IX/4

Porto di fucile: consegna licenze IX/4

Porto di materie esplodenti: licenze IX/4

Posta in arrivo e in partenza 1/6

Posta: ufficio * funzione non comunale
PPIS (= ptano particolareggiato infrastrutture stradali) VI1/2

Pratiche edilizie VI1/3

Preferenze: criteri di — nei concorsi pubblici 111/1

Prefettura *: carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Prelevament dal fondo di riserva v/1

Premio di servizio (indennita) I11/10
Presentazione liste elettorali XI1/3
Presenze al lavoro I11/12
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Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il presidente del 11/4

Consiglio, non quelli emanati da esso)

Presidenti dei Consigli circoscrizionali {(documenti riguardanti i 1I/17

presidenti dei Consigli circoscrizionali, non quelli emessi da essi)

Presidenti di quartiere: conferenza dei - 11/19

President di seggio: albo XI1/1

Prestazioni: anagrafe delle - I11/6

Prestito d’onore * funzione non comunale

Prestito di opere d’arte di proprieta comunale IV/9

Prestito di opere d’arte richieste per iniziative culturali VII/6

Pretura *: carteggio dae pet Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Prevenzione del rischio sociale VII/9

Prevenzione incendi; attivita VI/10

Prevenzione incendi: certificati VI/9

Prevenzione infortuni 111/8

Prevenzione per i soggetti a rischio sociale VII/9

Prevenzione stradale IX/1

Previdenza I11/7

Previsione: relazione previsionale e programmatica Iv/1

PRG — Piano regolatore generale VIi/1

PRG: attuazione VI/2

PRG: piani particolareggiati V1/2

Prima assistenza VII/12

Privacy (nella gestione documentale) 1/6

Privacy (nella realizzazione del sistema informativo) 1/7

Privative * funzione non comunale

Pro loco * (= promozione e servizi per le attivita economiche) VIIL/7

Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico IX/4

Processioni religiose: organizzazione VII/6

Processioni religiose: regolazione del traffico IX/2

Proclami a stampa /8

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

Professiont: orientamento professionale VIL/4

Profughi: accoglienza nei campi VII/12

Progettazione opere pubbliche VI/5

Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del Vi1/2

territorio — PRRUST

Programma integrato di riqualificazione urbanistica — PIRU VI/2

Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale

— PIRUEA

Programmazione: relazione previsionale e programmatica /1

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

Promessa solenne dei dipendenti I11/2

Promesse di matrimonio XI/1

Promozione attivita economiche VIIL/7

Promozione del territorio * VIII/7

Promozione: attivita generale 1/12

Propaganda elettorale * XII 3 oppure XII. 4

Proteste (= reclami) I/8
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Protesti cambiari *

non vanno protocollati né classi-
ficati perché di competenza per-

sonale del segretario comunale in
certi Comuni

Protezione animali *

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

Protezione civile VI1/10
Protezione del’ambiente VI1/9
Protocollo I/6

Protocollo: registri *

1/6 repertotio specifico

Prova: periodo di prova

I11/2

Prove di concorso I11/1
Provvedimenti disciplinari I11/13
Provveditorato IvV/10
PRRUST (=programma di riqualificazione urbana e di sviluppo V1/2
sostenibile del territorio)

Pubblicazioni (= formalita di pubblicazione degli atti amministrativi) |[I1/6
Pubblicazioni (= attivita editoriale istituzionale) 1/12
Pubbliche affissioni IV/14
Pubbliche affissioni: diritti sulle - /3

Pubblici esercizi; autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza

1X/4 e repertotio specifico

Pubblici esercizi: fascicoli

VIII/0

Pubblicita (= insegne) IV/14
Pubblicita degli atti 1/6
Pubblicita: imposta comunale sulla - IV/3
Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, mercati etc. IX/4
Pubblico: relazioni con il - 1/8
Puerperio: astensione per gravidanza e - I1I/12
Pulizia degli uffici comunali IV/10
Pulizia delle strade * Iv/8
Qualifica I11/4
Quartiert: definizione delle circoscrizioni 1/2

Quartieri: attivita specifiche

Titoli e classi a seconda della
materia di cui trattano

Quartieri: individuazione

1/2

Quartieti: organi

classi 16-22 del Tit. 11

Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Quiescenza dei dipendenti

111/10

Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli

VIII/0

Raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Raccolta differenziata * dei rifiuti

V1/8

Radioamatort: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Ragioneria *: organizzazione del servizio

1/9

Ragioneria *: attivita specifiche

IV/4
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Randagismo animale X/5
Rapporti istituzionali con altre istituzioni 1/14
Rapporto informativo e giudizio complessivo sul dipendente I11/13
Rappresentanza: attivita di - 1/13
Rappresentanze del personale 1/10
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata 1/10
Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti I11/3
Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti III/12

Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Rappresentazioni teatrali: autorizzazione di pubblica sicutezza

IX/4 e repertotio specifico

Rassegna stampa

I/12

Recupero oggetti smatriti Iv/11
Referendum XI11/4
Referendum abrogativo XI1/4
Referendum confermativo XI1/4
Referendum consultivo XI1/4
Referti necroscopici XI1/4

Refezione scolastica VII/1

Regione *: carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Registro delle notifiche 1/6
Registro infortuni 111/8
Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) I/4
Reintegrazione del dipendente 1I1/13
Relazione previsionale e programmatica Iv/1
Relazioni con il pubblico 1/8
Religioni: rapporti istituzionali 1/14
Rendiconto dell’esetcizio IV/6
Rendiconto della gestione Iv/6
Repertorio dei fascicoli 1/6 repertorio specifico
Requisiti di ammissibilita ai concorsi I11/1
Requisiti per assunzione I11/2
Requisizione di beni mobili v/9
Requisizioni per utilita militari XIII1/4
Residenza X1/2
Residenza: obbligo della — per i dipendenti 111/2
Residui attivi e passivi v/6
Responsabilita civile e pattimoniale verso terzi V/2
Responsabilita del dipendente 111/13
Restauro di edifici comunali VI/5
Restauro di edifici privati V1/3
Retribuzione I11/6
Reversali * IV/3 specifico repettotio

Revisione degli estimi catastali

V1/6

Revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori dei conti, non /11
emanati da essi)
Riabilitazione 111/13

Ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertorio specifico

Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Ricezione: strutture ricettive: fascicoli

VIIT/0

Richiamo scritto al dipendente

111/13
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Richieste di accesso agli atti I/6
Richieste di annotazioni su atti di stato civile XI/1
Richieste di consultazione 1/6
Richieste di modifica orario di lavoro I11/12
Richieste di trascrizioni di atti di stato civile XI1/1
Riciclaggio * dei rifiuti VI/8
Riconoscimenti 1/13
Ricorsi avverso provvediment tributari V/1
Ricorsi tributari v/
Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari I11/13
Ricoveri * in casa di riposo VII/12
Ricoveri coatti X2
Ricoveri per randagi X/5
Riduzione dello stipendio 111/13
Rifiuti solidi urbani * VI/8
Rifiuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti VI/8

Rifugi alpini: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repettotio specifico

Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Rifugi alpini: fascicoli

VIII/0

Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche VI/5
Rilevazioni incidenti stradali IX/2
Rilevazioni statistiche 1/7

Rilievi fotogrammetrici VI/1

Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettotio specifico

Rimozione forzata dei veicoli

IX/2

Ringraziamenti

non vanno protocollati

Riposo settimanale

I11/12

Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi)

V1/3

Riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Risarcimenti Vv/2
Riscaldamento degli uffici comunali IvV/8
Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impiand V1/9
Rischio sociale VII/9
Riscossione delle entrate: concessionari 1V/13
Riscossione delle entrate: servizio di tesoretria /12
Riscossione imposte: convenzione con concessionari v/13
Riscossioni /3
Riscossioni speciali * v/3
Riserva dei posti a concotso I11/1
Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati delle FFAA e dei 111/1
Corpi di polizia

Riserva: fondo di - Iv/1
Riserve naturali (= beni immobili di proprieta del Comune) IvV/8
Riserve naturali: politiche ambientalistiche VI1/9
Risorsa di bilancio Iv/1
Risorse energetiche V1/8
Risorse per investimenti Iv/3
Risparmio energetico V1/9

Ristoranti: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repettorio specifico

Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Ristoranti: fascicoli

VIII/0

Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione ordinaria)

V1/5
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Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione straordinaria) IV/8

Ristrutturazione di edifici privati VI1/3

Risultato contabile di amministrazione IV/6

Riviste: acquisti della Biblioteca IV/4

Riviste: acquisti per gli uffici IV/4

Riviste: pubblicate dal Comune 1/12

Rumore: inquinamento acustico VI/9

Ruoli di anzianita del personale Non esistono piu

Ruoli matricolari (dei militari) XII1/2

Ruoli organici del personale Non esistono piu

Sagre: organizzazione VII/6

Salatrio I11/6

saldi (vendite promozionali) VIII/ 4

Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Sale pubbliche per biliardo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio X/2

Salute pubblica X/1

Salute sul luogo di lavoro: tutela I11/8

Sanatoria edilizia VI1/3

Sanatoria opere edilizie private abusive V1/3

Sangue: permesso per donazione di sangue I11/12

Scarico inventariale IV/9

Scarto archivistico I/6

Sci (maestro di): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Scioperi * del personale I1/12

Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico 1X/4

Scrutatori: albo XI1/1

Scuola comunale di musica * VII/5

Scuola di base * funzione non comunale
Scuolabus VII/1

Scuole (= beni immobili di proprieta del Comune) V/8

Scuole di ballo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico
Scuole elementari: sostegno all’attivita VII/3

Scuole materne VII/2

Scuole medie: sostegno all’attivita VII/3

Scuole supetioti: sostegno all’attivita VII/3

Sede comunale: costruzione VI/5

Sede comunale: manutenzione ordinaria VI/5

Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro Vi/5

Seggio: albo dei presidenti di - XI1/1

Segnaletica stradale: acquisto IV/4

Segnaletica stradale: messa a dimora VI/5

Segnaletica stradale: ubicazione VI1/7

Segretati delle circoscrizioni I1/20

Segretario comunale (documenti riguardanti il segretario, non quelli | II/9

emanati da esso)

Segreteria generale 11/9

Selezioni per I'assunzione del personale 111/1

Separata sezione d’archivio 1/6
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Seppellimento dei mortd X1/4

Sequestro veicoli coinvolti in incidend IX/2

Serviti militari XII1/3

Servizi al persona su richiesta 111/11

Servizi amministrativi *: ordinamento 1/9

Servizi demogtafici Xlclassidala4
Servizi militari *: consegna congedi XII1/1

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

Servizi pubblici Vi/8

Servizi sociali: organizzazione 1/9

Servizi sociali: attivita specifiche

VII/classi da 8 a 15 a seconda
dell’attivita

Servizio civile I11/15

Servizio civile sostitutivo XIII/1

Servizio elettorale * Xl classida1a5
Servizio idrico integrato VI/8

Servizio militare: aspettativa I11/12

Servizio sanitario nazionale — SSN *

funzione non comunale

Servizio sanitario nazionale: carteggio da e pet

Titoli e classi a seconda della
materia di cul tratta

Servizio temporaneo presso altra amministrazione II1/3
Servizio: ordine di - 111/4
Sgombero neve IV/10
Sicurezza pubblica * IX/4
Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela 1I1/8
Sigillo I/5
Silvicoltura VIII/1
Sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali 1/10
Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non quelli emanati da esso) | II/1
Sistema informativo 1/7
Smaltimento rifiuti * VI/8
Smarrimento oggetti: oggetti smartiti IvV/11
Soccorso stradale IX/2
Socializzazione: attivita ricreativa VII/13

Societa di mutuo soccorso *

funzione non comunale

Societa di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle associazioni

1/17 e albo specifico

Societa sportive: iscrizione all’albo delle associazioni

1/17 e albo specifico

Software: abbonamento alla manutenzione V/4
Software: acquisto V/4
Soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, reintegrazione VII/9
Soggiorni climatici per anziani VII/13

Somministrazione di alimend e bevande: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione di pubblica
sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei gestori VIII/0

Sordomuti *: assistenza VII/12

Sospensione cautelare I11/13

Sospensione dal servizio I11/13

Sospenstione dalla qualifica I11/13

Sottosuolo: ricerche nel * funzione non comunale
Spacci aziendali VIII/4

Spedizioni postali 1/6

Spese condominiali degli alloggi popolari VII/14
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Spese economali IV/10
Spese postali *: pagamento IV/4
Spese postali *: registro 1/6
Spese telefoniche * IV/4

Spettacoli (agibilita per teatti): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Sport: attivita

VII/7

Sport: eventi sportivi VII/7
Sportello per il cittadino straniero *: assistenza VII/10
Sportello per il cittadino: informazioni generali 1/8

SSN — Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per

Titoli e classi a seconda della
materia di cui tratta

Stabilimenti di bagni: autorizzazione all’attivita

VIII/G e repertorio specifico

Stabilimenti di bagni: autotizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Stabilimenti di bagni: fascicoli

VIII/O0

Stampa (ufficio stampa)

1/12

Stampa quotidiana e periodica (commercio): autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Stampati: acquisto

IV/4 0 10 a seconda del regol.

Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Stamperia comunale: approvvigionamento

IV/10

Stamperia comunale: funzionamento

I/12

Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Statistiche

1/7

Stato civile XI1/1
Stato giuridico del personale I11/5
Stato matricolare II1/5
Statuto 1/3

Stemma 1/5

Stipendio 111/6
Storia del Comune 1/2

Strada: polizia stradale IX/2
Strada: prevenzione ed educazione stradale IX/1
Strade (beni immobili di proprieta del Comune) Iv/8
Strade: costruzione VI/5
Strade: manutenzione ordinaria v/8
Strade: manutenzione straordinaria VI/5
Strade: definizione del tracciato VI/7

Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza

IX/4

Stranieri: denunce ospitalita

IX/4

Strumenti da punta o taglio (vendita ambulante): autorizzazione di
pubbl. sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Strumenti di attuazione del piano regolatore generale — PRG —e VI/2
varianti
Strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine economiche, |VII/12

campi profughi, etc.)

Strutture ricettive: autorizzazione all’attivita

VIII/6 e repertotio specifico

Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Strutture ricettive: fascicoli

VIIT/0

Studenti: borse di studio

VII/1

Studio v. diritto allo studio
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Studiosi: richieste di consultazione I/6
Studiosi: schedoni I/6
Suolo: inquinamento VI1/9

Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Sussidiarieta orizzontale in campo sociale

VII/8

Svendite VIII/4
Svincolo PEEP: riscatto proprieta da parte degli assegnatari VII/14
Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari comunali IvV/8
TARSU — Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi IvV/3
urbani

Tassa per 'occupazione di spazi ed aree pubbliche ~-TOSAP Iv/3
Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi urbani — Iv/3
TARSU

Tasse (entrate) Iv/3
Tasse per servizi pubblici IV/3
Tassisti VIII/2
Teatri (beni immobili di proprieta del Comune) IV/8
Teatri (istituzioni culturali) VII/5

Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Teatri comunali: attivita e iniziative

VII/6

Teatri comunali: funzionamento

VII/5

Teatri o luoghi di pubblico spettacolo (agibilita): autorizzazione di
pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertotio specifico

Telesoccorso

VII/12

Terremoti (protezione civile) VI1/10
Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) 1/2
Terrorismo: controlli IX/4
Tesoreria v/12
Tesoriere: conto del - IV/6
TFR — Trattamento di fine rapporto 1I1/10

Tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Titolario di classificazione

1/6

Titolo di citta: attribuzione del - I/2
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune VI1/3
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune VI1/5
Toponomastica I/2
TOSAP — Tassa per Poccupazione di spazi ed aree pubbliche IvV/3
Tossicodipendents: assistenza VII/12
Tossicodipendentt: recupero VIL/9
Tossicodipendenza *: informazioni VII/10
Tossicodipendenza *: prevenzione VII/9
Traffico (viabilita) V1/7
Traffico, piano urbano del VI1/7
Trascrizioni di stato civile XI/1
Trasferimenti di personale 111/3
Trasferimenti erariali v/3
Trasferimenti regionali v/3
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Traslochi IV/10
Trasparenza della pubblica amministrazione 1/8
Trasporti pubblict: erogazione del servizio VI/8
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee V1/7
Trasporti scolastici * VII/1
Trasporto ceneri funerarie X1/4
Trasporto di persone (attivita artigianale) VIII/2
Trasporto salme X1/4
Trasporto scolastico VII/1
Trattamento di fine rapporto — TFR III/10
Trattamento di quiescenza 111/10
Trattamento economico I11/6
Trattamento fiscale del dipendente 11/7
Trattamento Sanitario Obbligatotio — TSO X/2

Tratteniment: danzanti: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repettorio specifico

Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Trattorie: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertotio specifico

Trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Trattorie: fascicoli

VIII/0

Tribunali (sedi di proprieta del Comune) IV/8
Tribunali: costruzione degli edifici VI1/5
Tributi: ricorsi V/1
TSO — Trattamento sanitario obbligatorio X/2
Tumori: lotta contro i * funzione non comunale
Tumori: iniziative a sostegno dei malati VII/15
Tumulazione XI/4
Turismo: attivita VIII/6
Turismo: promozione VIIL/7
Turismo: strutture VIII/6
Tutela ambientale V1/9
Tutela degli incapaci VII/11
Tutela dei minori VII/11
Tutela della salute pubblica X/1
Tutela della salute e della sicurezza sul luogo di lavoro II1/8
Tutela incolumita pubblica IX/4
Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, DOP, etc.) VIII/7
Tutori minoti e incapaci: nomina VII/11
Uffici comunali (= beni immobili di proptieta del Comune) IV/8
Uffici comunali: funzionamento 1/9
Uffici dei capigruppo consiliari I1/6
Uffici dei gruppi consiliari I1/6
Uffici giudiziari (beni immobili di proprieta del Comune) IvV/8
Uffici giudiziari: sede (costruzione) VI/5
Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) IV/8
Uffici gindiziari: sede (manutenzione strordinaria) VI1/5
Uffici per la gestione del contenzioso del lavoro: gestione 111/13
Uffici turistici VIII/6
Uffici: attribuzione di competenze agli - 1/9
Uffici: ordinamento 1/9
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Ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni I11/4
Ufficiale dell’ufficio elettorale 111/4
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni 111/4
Ufficio del presidente del Consiglio 11/4

Ufficio di collocamento *

funzione non comunale

Ufficio legale *: attivita specifiche

V/classi a seconda della
funzione svolta

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

Ufficio tecnico *: attivita specifiche

V1/classi a seconda della

funzione svolta

Ufficio tecnico *: organizzazione 1/9
Unioni di comuni per Pesercizio di funzioni e servizi 1/15
Universita: sostegno all’attivita VII/3
Urbanistica (Piano regolatore generale — PRG — e varianti) VI/1
Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano regolatote generale — | VI/2
PRG — e varianti)

URP — Ufficio relazioni con il pubblico 1/8
Uscite IV/4
Uso (concessione in uso) di beni mobili Iv/9
Uso (concessioni in uso) di beni immobili IV/8
Utilita militari: requisizioni per - XII1/4
Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandad al Sindaco X/1
Valori monetari (Bilancio) /1
Valori: custodia dei - (Tesoreria) IV/12
Valutazione dei dirigenti: criteri generali, provvedimenti generali I1/10

Valutazione del singolo dirigente

nel fascicolo del dirigente

Valutazione di impatto ambientale — VIA

V1/9

Valutazione situazioni familiari per le graduatorie assegnazione alloggi | VII/14
Varianti al piano regolatore generale VI/1
Varianti in corso d’opera (edilizia privata) V1/3
Variaziont al bilancio di previsione e al piano esecutivo di gestione Iv/2
Variazioni di bilancio IvV/2
Vecchiaia: pensione di - 1L/

Veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Vendita a domicilio

VIII/4

Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e tepettorio specifico

Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei venditori

VIII/0

Vendita esercitata dagli agricoltori VIII/4
Vendita esercitata dagli artigiani VIII/4
Vendita esercitata dagli industriali VIII/4
Vendite di liquidazione VIII/4
Vendite promozionali * VIII/4
Vendite sottocosto VIII/4
Vendite straordinarie VIII/4
Verbali delle adunanze del Consiglio 1/6

Verbali delle adunanze del Giunta 1/6

Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali 1/6
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Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali 1/6
Verde privato * VI/3
Verde pubblico *: costruzione VI/5
Verde pubblico *: manutenzione IV/8
Vetifiche contabili 1V/6
Verifiche di cassa V/6
Versamenti 1v/3
Vessillo 1/5
Vestiario IV/10

Veterinari *

funzione non comunale

Vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Vetturini: autorizzazione all’attivita

VIII/4 e repertorio specifico

Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza

IX/4 e repertorio specifico

Vetturini: fascicoli personali

VIII/0

VIA — Valutazione di impatto ambientale V1/9
Viabilita * V1/7
Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, non quelli I1/9

emanati da esso)

Vice-sindaco (documenti riguardanti il vice-sindaco, non quelli I1/2

emanati da esso)

Vie (beni immobili di proprieti del Comune) IV/8
Vigilanza sull’attivita edilizia privata V1/3

Vigili del fuoco *: pareri

VI/3 opp. 4 opp. 5 a seconda
del tipo di attivita edilizia

Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze

VI/10

Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali

V1/9

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

IX/2: verbali

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

IX/4: verbali

Vigili urbani *: pattugliamento IX/2
Vincoli idrogeologici * VI1/9
Violazioni al Codice della strada IX/2
Violazioni edilizie *: rilevazioni VI/3
Visite mediche ai dipendenti periodiche pet prevenzione rischi I11/8
(medicina del lavoro)

Visite mediche per vetifica malattie I1r/12
Visite mediche per accertamento infermita I11/9
Viticoltura e produzione vitivinicola VIII/1
Volontariato *: accordi strategici VII/8

Volontariato *: albo del volontariato

apposita setie “Albo dell’asso-
ciazionismo” in coda al Tit. T

Volontariato *: azione concreta delle associazioni di volontariato

nelle posizioni specifiche

Volontariato *: rapporti istituzionali con le associazioni

1/17 e albo specifico

Volontariato *: rapporto con il singolo volontario

I11/15

WEB

1/8
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Zanzare: lotta alle X/1

Zooprofilassi veterinaria X/4

ZTL (= zone a traffico limitato): individuazione V1/7

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

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