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TITOLO |
NORME GENERALI

CAPOI
NORME DI RIFERIMENTO — AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1
NORME DI RIFERIMENTO

1. Il presents regolamento viene emanato in relazione alla seguente normativa:

—La legge 7 agosto 1980, n. 241, recante: “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti amminisirativi®,;

-l d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, recante: “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in rateria di documentazione amministrativa”,

~La direttiva del P.C.M. 28 oftobre 1999 recanie: "Gestione informatica dei flussi documentali nelle
pubbliche amministrazioni®;

-1 D.P.C.M. 31 ottobre 2000 recante: “Regole tecniche per ii protocollo informatico di cui al decreto del
Presidente delia Repubblica 28 dicembre 2000, n, 445,

—La circolare AIPA/CR/28 del 7 maggio 2001, relativa alla definizione degli standard, delle modalita di
trasmissione, del formato e dei tipi di informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le
pubbliche amministrazioni e associate ai documenti protocoliati®;

-La direttiva del Ministro per l'innovazione e le tecnologie del 21 dicembre 2001, recante; “Linee guida
in materia di digitalizzazione dell'amministrazione”;

~La direttiva dei Ministro per la funzione pubblica del 7 febbraio 2002 suile attivita di comunicazione
delle pubbliche amministrazioni che prevede, tra le finalita al cui perseguimento la stessa si propone di
contribuire, la realizzazione di un sisterna di flussi di comunicazione incentrato sull'intenso utilizzo di
tecnologie informatiche e banche dati, per migliorare la qualita dei servizi e 'efficienza organizzativa;

—La direttiva del P.C.M. 9 dicembre 2002, recante: “Trasparenza dell’azione amministrativa e gestione
elettronica dei flussi documentali”;

—La legge 29 ottobre 1999, n. 490, recants: "Testo unico delle disposizioni legislative in materia di beni
culturali @ ambientali, a norma dell’articolo 1 delia legge 8 ottobre 1997, n, 352.™;

—-La legge 27 dicembre 2002, n. 289, che all'art. 26 detta disposizioni in materia di innovazione
tecnologica;

- 11 D.Igs. 30 giugno 2003, n. 196, recante: "Codice in materia di protezione dei dati personali”.

-t D.P.C.M. 14 ottobre 2003, recante: "Approvazions delle linee guida per 'adozione del protocolio
informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”.

Art. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. 1l presente regolamento disciplina la gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministrativi dal
protocollo all'archivio storico prodotti da tuite le strutture previste dallo stetuto comunale.
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CAPO il
ISTITUZIONE DEL. SERVIZIO - DEFINIZIONI

Art. 3
ISTITUZIONE DEL SERVIZIO

1. In questo comune, in relazione al combinato disposto degli articoli 50 e 61 de! d.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445, & istitvita una unica "Area Organizzativa Omogenea (AQO)" per la tenuta del protocolio
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, come definiti dal successivo articoio 4.

2. A tale area viene assegnato il codice identificativo: “COMUNE D! San Piero Patti”.

3. Al detto servizio & assegnato l'organico di cui al seguente prospatio:

N.D. | CATEGORIA PROFILO PROFESSIONALE ngg%
1 c Istruttore Amministrativo 1

Art. 4
DEFINIZIONt
1. Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti,
anche interni, o, comunque, utilizzati ai fini defl'attivita amministrativa. Le relative modaiita di trasmissione
sono quelle indicate al capo I, sezione Il del T.U. approvato con d.P.R 28 dicembre 2000, n, 4485,

b} DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dat; giuridicamente
rilevanti;

c) FIRMA DIGITALE: & un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare tramite la chiave privata e al
destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e
Iintegritd di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici;

d) GESTIONE DEI DOCUMENT!: linsieme defle attivita finalizzate alla registrazione di protocolio e

alla classificazione, organizzazione, assegnazione @ reperimento dei documenti amministrativi formati o

€) SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DE} DOCUMENT!: I'insieme defle risorse di calcolo, degli
apparati, deile reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati per la gestione dei documenti;

f} SEGNATURA DI PROTOCOLLO: F'apposizione o I'associazione, all'originale del documento, in
forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso;

g) FIRMA ELETTRONICA: ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, 'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione
logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;

h} PROTOCOLLO: I'insieme delle procedure e degli elementi atiraverso i quali i documenti vengono
trattati sotto il profilo giuridico-gestionals;

i) SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: l'insieme delle risarse di calcolo, degli apparati, delle
reti dicamunicazioneedelleprocadweinfomlaﬁdwuﬁlizzatedal comune per la gestione dei documenti:

i) PROTOCOLLO INFORMATICO INTERNO: il sistema di registrazione informatico, collegato al
protocollo generale, con il quale i vari soggetti che nell'ambito dell'amministrazione comunale intervengono
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nel procedimento amministrativo, fanno constare della loro attivita, ai fini della definizione del procedimento
nonché dell'accesso e della partecipazione allo stesso;

k) ARCHIVIO: il complesso dsi documenti del comune prodotti e/o acquisiti nello svolgimento della
propria attivitd e l'esercizio delle proprie funzioni. Fanno parte dell’archivio comunale anche gli archivi e i
documenti acquisiti per dono, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

CAPO I
DOCUMENTI AMMINISTRATIV! - DEFINIZIONE, PRODUZIONE E CONSERVAZIONE

Art. 5
TIPOLOGIA DE! DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
1. | documenti amministrativi si distinguono in documenti in arrivo, documenti in partenza, documenti
intemni @ documenti comunque acquisiti durante lo svolgimento della propria attivitd o l'esercizio delle
proprie funzioni.
2. | documenti vanno protocollati e gestiti secondo le disposizioni e le eccezioni previste dal presente
regolamento.

Art 6
ORIGINALE E MINUTA DEL DOCUMENTO

1. Ogni documento cartaceo in partenza o intemo va di norma redatto in originale e in minuta.

2. Per originale si intende la redazione definitiva del documento, perfetta e autentica negli elementi
sostanziali e formali {carta intestata, formulario amministrativo, firma, ete.).

3. Per minuta si intende l'originale del documento conservato "agli atti”, cioé nel fascicolo relativo -
all'affare o al procedimento amministrativo trattato.

4, Sia l'originale che la minuta vanno comredati di firma autografa, mentre le sigle degli estensori e dei
responsabili dei procedimenti vanno apposte soltanto sulla minuta.

5. La minuta pud essere sostituita da un secondo originale. In tal caso l'originale conservato dovra
essere integrato con le sigle dell'estensore e del responsabile del procedimento, integrato dalla dicitura
“MINUTA".

Art. 7
PRODUZIONE E INALIENABILITA’ DE! DOCUMENTI

1. | documenti amministrativi, secondo quanto disposto dall'art. 3 del D. Lgs. 12 febbraio 1993, n. 39,
sono, di norma, prodotti tramite sistemi informativi automatizzati.

2. | documenti, comunque acquisiti, secondo quanto disposto dall'art. 55 del D. Lgs. 29.10.1999, n. 490,
sono beni inalienabili.

Art. 8
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E IL FASCICOLO

1. Gli affari tratiati e i procedimenti amministrativi denno lucgo ad un fascicolo.

2. Per fascicolo si intende it complesso dei documenti relativi ad un determinato affare o afferenti ad un
medesimo procadimento amministrativo.

3. Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicolo pud essere distinto in sottofascicoli, | quali a loro
voita possono essere distinti in inserti.

4. L'esaurimento del procedimento amministrativo, cio® la data di chiusura del rispettivo fascicolo,
sotiofascicolo o inserto, si riferisce alla data dell'uitimo documento prodotio, cioé del documento che
conclude il procedimento amministrativo stesso.

Art. 9
ELEMENTI DI GARANZIA E DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
1. | documenti prodotti, indipendentemente dal supporio sul quale sono scritli, devono riportare,
opportunamente evidenziate, le seguenti indicazioni:
a) stemma del comune, come riportato dallo statuto;
b) ufficio di riferimento;
¢) indirizzo complato (via, numero, c.a.p., citta e provincia);
d) numero di telefono;
8} numero di telefax;
f) indirizzo di posta elettronica;
¢) data completa (luogo, giorno, mese, anno);
h) numero di protocollo;
i} numero di indice o di repertorio delle delibere, dei decreti, dei verbali, delle circolari e dei coniratti;
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j} indice di classificazione composto da categoria, classe, fascicolo e da altre eventuali suddivisioni;

k) numero degli eventuali allegati;

1) descrizione degli eventuali allegati;

m) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedents;

n) oggetto del documento;

o) sigla del responsabile della immissionae dei dati con relativa firma autografa o informatica (digitale);
p) sigla del responsabile del procedimento amministrativo con relativa firma autografa o informatica
(digitale) e, qualora ritenute necessarie, anche le sigle del responsabile deila composizione de! testo
(o immissione dati) & del responsabite del servizio o di chi ne fa le veci con relativa firma autografa o
informatica (digitale);

q) eventuale nome informatico assegnato d'ufficio al documento stesso (nome del file).

Art. 10
INDICI O REPERTORI
1. Sono istituiti i seguenti indici:
a) indice delle deliberazioni del consiglio comunale;
b) indice delle deliberazioni della giunta comunale:
¢) indice dei verbali di ciascun organo collegiale;
d) indice dei decreti del sindaco;
@) indice delle circolari del sindaco e di ciascun responsabile dei servizi;
f) indice delle ordinanze del sindaco e dei responsabili dei servizi;
g) indice unico delle determinazioni dei responsabili dei servizi. Ciascun responsabile dei servizi ha
facolta di istituire un proprio indice delle determinazioni.
2. F' istituito I'indice unico di tutte te circolari ricevute da organi sovraordinati.
3. Sono istituiti i seguenti repertori:
a) repertorio dei contratti soggetti a registrazione;
b) repertorio dei contratti non soggetti a registrazione;
¢) repertorio degli accordi di programma e dei protocolli d'intesa;
d) repertorio delle convenzioni e delle societa partecipate.
4. E'istituito I'indice dei contratti stipulati ¢ autenticati da pubblici ufficiali esterni.

Art. 11
FORMAZIONE E GESTIONE DEGLI ATTI INSERITI NEGLI INDIC! O REPERTORI
1. Tutti gli atti di cui al precedente articalo 10 sono prodotti: in originale ed almeno una copia dichiarata
conforme. L'originale viene conservato nella rispettiva serie, ordinato recando il numero di indice o di
repertorio, la copia dichiarata conforme (o un secondo originale) & conservata nel rispettivo fascicolo con i
documenti che afferiscono al medesimo procedimento.

Art. 12
DOCUMENT! INTERN!
1. | documenti interni sono quelli scambiati tra uffici che afferiscono al medesimo pratocolio,
2. | documenti interni si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

3. | documenti intemi di preminente carattere informativo sono di norma memorie informali, appunti,
brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici.

4. | documenti intemi di preminents carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti dal personale
nell'esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti ail'attivita svolta e alia regolarita
delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime
aspettative di terzi.

Art 13
DELIBERAZIONI, DETERMINAZIONI, DECRET], ORDINANZE,
VERBALI, CIRCOLARI E CONTRATTI

1. Le deliberazioni, le determinazioni, i decreti, le ordinanze, i verbali, Ie circolari e i contratti, in quanto
documenti intemni di preminente carattere giuridico-probatorio e fondamentalj per la gestione dei
procedimenti amministrativi, vanno protocollati.

2. La registrazione a protocolio deve essere effettuata:

a) lo stesso giomo della sotioscrizione: per i decreti, le determinazioni, ordinanze, circolari e contratti;
zmu quinto giomo lavorativo dalla Ioroapprovazionaperledeliberaz'oniediverbaﬁdegli organi
I,
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Art. 14
SERIE DELLE DELIBERAZIONI, DELLE DETERMINAZIONI, DE! DECRETI, DELLE ORDINANZE,
DEi VERBALI, DELLE CIRCOLARI E DEI CONTRATTI

1. Ciascun complesso delle deliberazioni, delle determinazioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbali,
delle circolari e dei contratti costituisce una serie.

2. Ciascuna serie delle deliberazioni, delle determinazioni, delle ordinanze, dei decreti, dei verbali, delle
circotari e dei contratti deve essere corredata da un proprio repertorio o indice generale.

3. Nel repenono o indice generale vanno riportati gli elementi cbbligatori del protocolio e un ulteriore
numero progressivo, denominato "numero di repertorio o indice", che identifica il documento all'interno della
serie.

4. Il numero di repertorio o indice va separato dal numero di protocollo da una barretta e dalla sigla
deila unita organizzativa responsabile cui afferisce il responsabile del procedimento amministrativo.

5. La numerazione del repertorio o indice generale ha cadenza annuale, ciod inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 15
REPERTORIO DEI FASCICOLI
1. | documenti sona annotati nel repertorio dei fascicoli.
2. Per repertorio dei fascicoli si intende i'slenco ordinato e aggiomato dei documenti contenuti nei
fascicoli.
Ast. 16
FASCICOLAZIONE DEl DOCUMENTI

1. Ogni documento, dopo la sua classificazions, va fascicolato a cura del responsabile del
procadimento amministrativo.

2. Per fascicolazione si intende {'inserimento del documento in un apposito fascicolo.

3. | documenti sono registrati @ conservati allintemo del fascicolo, del sottofascicolo e dellinserto,
osservando l'ordine della protocollazione ad essi attribuito o, se mancante, secondo ia data det documento.

4. Ogni fascicolo ha una copertina (detta anche “"camicia"), nella quale devono essere indicati: la
categoria, la classe e il numero del fascicolo, 'oggetio dell'affare o del procedimento amministrativo,
nonché l'aventuale presenza di sotiofascicoli o inserti.

Art 17
FASCICOLI DEL PERSONALE DIPENDENTE
1. Per ogni dipendente & istituito appasito fascicolo riportante gli elementi prescritti dalio speciale
regolamento comunale sulla organizzazione dei servizi e degli uffici.
2. | fascicoli del personale, distintamente: con rapporto a tempo indeterminato o determinato,
costituiscono una unica distinta serie archivistica, conservata dall'ufficio personale, in ordine alfabetico,
distintamente per il personale in attivitd e per quello cessato dal servizio.
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TITOLOH
IL PROTOCOLLO

CAPO |
NORME GENERAL)

Art 18
DEFINIZIONE Di PROTOCOLLO ~ REGISTRO Di PROTOCOLLO

1. Per profocolio si intende I'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico-gestionale.

2. Gli elementi del protocollo devono essers annotati in un apposito registro, denominato “registro di
protocoilo”.

3. Non pud essera dato corso alla trattazione di documentazione che non sia stata previamente
protacoliata.

4. Il registro di protocolio & un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell'effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolaritd del documento stesso ed &
idoneo a produire effetti giuridici a favore o a danno delle parti.

5. Il timbro-datario eventualmente apposto sulla cofrispondenza in arrivo ne attesta 'avvenuta ricezionse,
non & perd sostitutivo del timbro di protocollazione, il solo ad avere valore legale. | documenti devono
intendersi acquisiti al Comune con I'atto di registrazione nel Protocolio generale.

6. 1l registro di protocolio é soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.

7. 1l registro di protocolio ha cadenza annuale, ciod inizia il 1° gennaio & termina il 31 dicembre di ogni
anho.

8. Allatto della chiusura annuale del Protocolio generale, il funzionario responsabile del servizio
effetiua la stampa del Registro ed apports, in calce all'uitima registrazione, una dichiarazione sottoscritta,
con cui attesta il numero complassivo di registrazioni effettuate nell'anno, elencando anche i numeri di
protocello eventuaimente annullati.

Art. 19
FUNZION! DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO E DELL’ARCHIVIO
1. li responsabile del protocollo e dell'archivio:
a) coordina la gestiones del protocollo, esercita il controlio generale sulla formazione dell'archivio
corrente e provvede alla tenuta dell'archivio di deposito e dell'archivio storico;
b) vigila suile eventuali gestioni separate dell'archivio;
c) ricave gli atti notificati al comune;
d) riceve gli aiti comunque depositati in comune.
2. Ul responsabile della tenuta del protocolio, inoitre, provvede a:
a) individuare gli utenti ed attribuire loro un livello di autorizzazione all'uso di funzioni delia procedura,
distinguendo quelli abilitati alla mera consultazione defl'archivio, o di parti di esso, da quelli abilitati
anche all'inserimento, modifica e aggiunta di informazioni;
b} individuare gli utenti esterni che hanno accesso alle varie funzionalita;
c) verificare che le funzionalitd del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro 24 ore
dal fermo delle attivita di protocollazione informatica;
d) controllare il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attivita di
protocollazione e le funzionalita di accesso sia intemo che estemo;
@) autorizzare le operazioni di annullamento del protocollo;
f) controllare Fosservanza delle presenti norme da parts del personale addetto;
@) predispone il piano di sicurezza secondo quarto previsto dall’art. 5, comma 2, lett. b), del D.P.C.M.
31 ottobre 2000.

Art. 20
REQUISITI DEL SISTEMA D! PROTOCOLLO
1. LaregishazioneapmtocollodeidowmenﬁformatidalComune. ricevuti da altri Enti o da privati o
comunque dallo stesso Comune utilizzati, & effettuata, di norma, mediante sistemi informativi automatizzati,

2. |l sistema di protocollo informatico deve:

a) garantire la sicurezza e I'integrita dei dati;

b) gamnﬁmlapmma!eemettamgistazimedeidoamenﬁinenmadinusdta;

¢} consentire I'identificazione ed il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il procedimento ed

il refativo responsabile;
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d) fornire informazioni statistiche sull’attivita dell'ufficio,

oontiene le indicazioni fondamentali per Tunivoca, certa, efficace od immediata identificazione dei

3. La }egistrazione degli element accessori del protocolio a rilevante sul piano organizzativo o
gestionale.

Art 22
ELEMENT) OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO
1. G]i elementi obbligatori della registrazione a protocollo, ritevanti sul piano giuridico-probatorio, sono

Art. 23
INALTERABILITA’ DEL PROTOCOLLO

1. La registrazione degli elementi obbligatori del Protocollo, ad eccezione di quelii dif cui alla lettera e)
dell'articolo precedents, non pud essers madificata né integrata, né cancall » Ma soltanto annullata
mediante un'spposita procedura,

2. E consentito, indipendentemente daj Supporto materiale del registro di protocollo (cartaceo,
informatico, ecc.), l'annullamento dj una registrazione a protocollo solo attraverso F'apposizione della
dicitura "annuliato”.

3. L'apposizione della dicitura "annullato” deve 8ssere effettuata in maniera tala da consentire la lettura
delle informazioni originarie, nonché |a data, l'identificativo dell'operatore e gli estremi del pProvvedimento di
autorizzazione,

&ccessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive
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2.1 responsablle della tenuta del protocollo, con proprio provvedimento e al fine di migliorare
I'efficacia e I'efficienza dell'azione amministrativa, pud modificare e integrare gli elementi accessori del
protocollo.

3. Gli elementi accessori del protocollo, gestiti e integrati in forma modulare con gli elementi
obbligatori, sono legati alle seguenti funzioni:

a) gestione degli affari e dei procadimenti amministrativi,
b) gestione dell'archivio;
c) gestione delle banche dati.
4. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione degli affari e dei procedimenti
amministrativi sono i seguenti:
a) ora e minuto di registrazione;
b) tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata con ricevuta di ritorno, telefax,
ece.):
c) collegamento a documenti precedenti e susseguenti;
d) indicazione degli allegati su supporto informatico;
e) nominativo del destinatario di copia per conoscenza;
f) unita organizzativa responsabile del procedimento amministrativo;
g) nominativo del responsabile del procedimento amministrativo;
h) oggetto del procedimento amministrativo,
i) termine di conclusione del procedimento amministrativo;
j) stato e tempi parziali delle procedure del procedimento amministrativo;
k) tipologia del documento amministrativo, con indicazione esplicita di quello sotiratto all'accesso
o con accesso differito;
1) immagine informatica del documento amministrativo.

5. Gli elementi accessori del protocolio legati alla gestione dell'archivio sono i seguenti:

a) classificazione del documento (categoria, classe e fascicolo; eventuale sottofascicolo e
inserto);

b) data di istruzione del fascicolo,

c) numero del fascicolo;

d) numero del sottofascicolo,

@) numero dell'inserto;

f) fascicolazions;

g) data di chiusura del fascicolo;

h) repertorio dei fascicoli;

i) codice personalizzato di riconoscimento del fascicolo e/o del documento;

j) numero di repertorio della serie (delibere, determinazioni, verbali, circolari e contratti);
k) tipologia del documento con l'indicazione dei termini di conservazione e di scarto;

1) scadenzario.

6. Gli elementi accessori del protocolio legati alla gestione delle banche dati sona i seguenti:

a) ulteriori informazioni sul mittente (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina,
ecc.);

b) indirizzo completo del mittente (via, numero, c.a.p., cittd, provincia, stato);

c) ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ragione sociale compieta, maschio / femmina,
€cc.);

d) indirizzo completo dal destinatario (via, numero civico, ¢.a.p., citla, provincia, stato),

e) numero di matricola (se dipendente);

f) codice fiscale;

g) partita LV.A;

h) recapito telefonico;

i) recapito telefax;

j) indirizzo di posta elettronica;

k) chiave pubblica della firma digitale.

7. La registrazione degli elementi accessori del protocollo, con determinazione del responsabile del
servizio pud essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze degli uffici.

Art. 25
PROTOCOLLO DI EMERGENZA

1. E’ istituito, in relaziona al disposto dell'art. 63 del T.U. approvaio con d.P.R. 28.12.2000 n. 445, il

“Registro protocolio cartaceo di emergenza” per la protocollazione manuale quando non sia possibile, per
cause tecniche, fare uso della procedura informatica.
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2. W registro delle emergenze, prima dell'uso, dovra essere vidimato dal responsabile del servizio che
provvedera alla numerazione dei fogti.

3. Prima di iniziare la registrazione, di volta in volta, dovra essere annotata la causa che ha determinato
Femergenza. Nel protocollo di emergenza & asssganta la numerazione progressiva de! protocolio
informatico.

4. Cessata I'emergenza, dopo aver annullato gii spazi eventuaimente liberi, a fondo pagina, & annotata
la chiusura defle registrazioni e tutte le registrazioni fatte sono trasferite nel sistema informatico.
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Art. 28
UNICITA’ DEL NUMERO Di PROTOCOLLO
1. Ogni numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un
solo numero di protocolio.
2. Non & consentita la protocoliazione né la trasmissione di documento recante un numero di protocolio
gié utilizzato, neppure se I'affare o it procedimento amministrativo si esaurisce con un documento ricevuto e
la risposta al medesimo nello stesso giomo di protocollazione.

Art. 27
RISERVATEZZA TEMPORANEA DELLE INFORMAZION!

1. Per i procedimenti amministrativi per i quali si renda necessaria la riservatezza temporanea delle
informazioni, ciod il differimento dei termini di accesso, & osservata una forma di accesso riservato al
protocollo unico.

2. |l responsabile dell'immissione dei dati deve indicare, contestuaimente alla registrazione a protocollo,
anche I'anno, il mese e il giomo, nel quale le informazioni, temporaneamente riservate, divengono soggette
alle forme di pubblicitd normale previste dalla normativa vigente.

Art. 28
PROTOCOLLO GENERALE - REGISTRI PARTICOLARI

1. E' istituito il protocolio generale del Comune nel quale sono registrati gli atti prodotti 0 comunque
pervenuti, con le eccezioni di cui ai commi successivi.

2. li responsabile del servizio, con distinti provvedimenti, adeguatamente motivati, potrd disporre, in
relazione al disposto del'art. 53, comma 5, del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, la istituzione di registri
particolari per:

a) I'ufficio anagrafe e leva;

b) l'ufficio elettorale;

c) l'ufficio della Polizia Municipale;

d) I'ufficio tacnico;

e) fufficio di ragioneria;
ai registri particolari & applicata la disciplina del protocollo generale.

3. Sono esclusi da qualsiasi registrazione di protocollo:

a) gli atti ricevuti da aitre amministrazioni per la notificazione;

b) gli atti ricevuti da aitre amministrazioni per la pubblicazione all'albo pretorio;
per i detti atti dovranno essere istituiti appositi registri contenenti gli elementi essenziali per la loro
individuazione e relativi eseguiti adempimenti.

4. | registri particolari di cui ai commi 2 e 3, prima dell'uso e alls fine di ogni anno, dovranno essere
rispettivamente vidirnati e chiusi dal responsabile del servizio.

Art. 29
PROTOCOLLO RISERVATO
1. E istituito il protocolio riservato, sottratto a qualsiasi consultazione, nel quale sono riportati:
a) documenti relativi a vicende di persore o a fatti privati o particolari;
b) documenti di carattera politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possano ostacolare il
raggiungimento degli obbiettivi prefissati;
c) documenti datla cui contestuale pubblicitd possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attivitd amministrativa;
d) le tipologie di documenti individuati:

- dail'art. 24 delia legge 07.08.1990, n. 241, recante: "Nuave norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi® e successive madificazioni;

- dall'art. 8 del d.P.R. 27.08.1982, n. 352, recante: “Regolamento per la disciplina delle modalita di
esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in aftuazione
del'art. 24, comma 2, della legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi®;

e) dagli artt. 20 e 22 det "Codice in materia di protezione dei dati personali” approvato con D.Lgs. 30
giugno 2003, n. 196;
f) scritti anonimi, come tali individuati ai sensi dell'art. 8, comma 4, e 141 del codice di procedura
penale. Tali scritti, se contengono dati o informazioni di interesse dell Amministrazione, vengono
inoltrati agli uffici competenti per le ulteriori eventuali determinazioni.
2. La registrazione al protocollo riservato & autorizzata dal responsabile del servizio con I'apposizione,
sul documento, della seguente dicitura: "Da registrare sul protocollo riservato®,
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3. 1l protocollo riserveto, prima dell'uso e alla fine di ogni anno, deve essere vidimato dal responsabile
del servizio.

Art. 30
DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

1. Sono escluse dalla registrazione di protocolio e seguenti tipologie di documenti:

- tutti i documenti che, per loro slessa natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-
amministrativa presente o futura come stampe pubblicitarie;

- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali della regione, libri, giomali, riviste, e ogni sorta di
pubblicazions;

- gli allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione e, in genere, tutti i lavori (studi,
statistiche, ecc.) che, essendo accompagnatli da Iettera di trasmissione, non necessitano di
ulteriore protocoliazione;

- btutti i documenti gid soggetti a registrazione particolare su registri cartacei o informatici
autorizzati quali: annotazioni, trascrizioni, registrazioni sugli atti deflo stato civile, dell'anagrafe
della popolazione e delle liste elettorali;

- atti relativi alle operazioni aftinenti al censimento deila popolazione o di altri censimenti
particolari;

- documenti non classificabili come comrispondenza. Se accompagnati da lettera di trasmissione
viene protocollata quest'ultima;

~ tutti i documenti di cui al precedente art. 28, commi 2 e 3.

2. Gli atti interni come definiti dal comma 4 del precedente art. 12, sono esclusi dalla registrazione di
protocalio generale, ma sono soggetti a protocoliazione interna informatica, per fini organizzativi, di ricerca,
di accesso e partecipazione ai procedimenti amministrativi.

3. Sono altresi esclusi daila registrazione di protocolio:

a) gli atti riservati personali;
b) lettere indirizzate all'Ufficio Legale da avvocati o altri soggetti che, a qualunque titolo, assumano la
difesa di terzi nei procedimenti giudiziari, amministrativi, disciplineri, ecc.
Art. 31
CORRISPONDENZA DEL SINDACO O DEGLI ASSESSORI DELEGAT!

1. Viene trasmessa al Sindaco e agli assessori se inerente la delega eventuaimente loro rilasciata, la
corrispondenza relativa a:
a) atti concemnenti questioni generali o di particolare rilevanza;
b) atti politici;
c) atti inerenti la politica del personale e la materia finanziaria;
d) richieste di contributi particolarmente onerosi:
@) atti riguardanti in generale i rapporti con altri enti, istituzioni, aziende, ecc.;
f) proposte di argomenti da inserire all'ordine del giomo del Consiglio Comunale.

2. La comispondenza di cui al comma precedente, dopo la protocollazione, prima della consegna ai
Sindaco o assessore delegato, viene visionata dal responsabile per la tenuta del protocolio oppure, in caso
di sua assenza, da un addetto della segreteria del Sindaco.

3. La corrispondenza di cui ai precedenti commi, che il responsabile per ia tenuta del protocolio o i
Sindaco o assessore delegato ritengono di dover assegnare per competenza ad altro destinatario, viene
riconsegnata all'Ufficio per le variazioni dei destinatari nel protocollo informatico ed it conseguente inoltro. 1l
sistema di protocollo informatico deve poter registrare e dare indicazioni in merito alla cronologia delle
suddetie operazioni.

Art, 32
RITIRO E CONSEGNA POSTA ALL’UFFICO POSTALE
1. Gliaddettidisupponoaiservizigenemliasslcuranoilriﬁmelaconsegnadel!acorrispondenza
presso gli uffici postali nei termini disposti dal responsabile del protocollo,

2. I ricevimento della comrispondenza raccomandata ordinaria e di atti giudiziari comporta anche:

- riscontro distinte;

- firma deile cartoline di ritorno;

- firma delie distinte.

Art. 33
RITIRO E CONSEGNA POSTA AGLI UFFICt COMUNALIJ
1. Gli addetti di supporio ai mizioaneraliassiwmoilﬁﬁmelamdeﬂacoMspondmagli
uffici delf'ente in modo certo e puntuale.
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Art. 4
USO DEL TELEFAX

1. 1 documenti inviati via telefax si distinguono in;
a) documenti di preminente caratters informativo:
b) documenti di caratiers giuridico-probatorio.

2. L'uso del telefax per documenti di preminente carattere informativo & consentito a! solo fine di
velocizzare lo scambio di informazioni.

3. L'uso del telefax per documenti di carattere giuridico-probatorio, ciog per documenti dai quali
possono nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi, deve rispettare la seguente procedura;

a} il documento in partenza via telefax reca Ja dicitura "Jl documento originale verra spedito per posta
ordinaria” ed & successivamente spedito per via ordinaria a cura del responsabile del procedimento
amministrativo;

b) il documento in arrivo deve essere di norma fotoriprodotio con l'apposizione della dicitura
"documento ricevuto via telefax” ed & successivamente acquisito per via ordinaria a cura del
responsabile del procedimento amministrativo.

4. 1 fax ufficiale dell'ente, avente rilevanza giuridica, & gestito dall'ufficio protocolio.

5. 1 documenti pervenuti per mezzo di fax sono soggetii alla stessa procedura di protocoliazione degli
altri documenti.

6. Gli addetti all'Ufficio per la tenuta del protocolio provvedono affinché i fax e tutti gli altri documenti
aventi carattere di urgenza, o che rivestano particolare importanza, siano consegnati in modo certo e rapido
al destinatario mediante consegna al personale di supporto o direttamente agli addetti dell'ufficio di
destinazione, avendo cura di far firmare, per ricevuta, 'apposito registro di cui al seguente comma.

7. Presso [Ufficio per la tenuta del protocolio & istituito un registro sul quale vengono annotati i fax e
tutti quegli atti pervenuti che, per la loro urgenza o particolare importanza per Fente, esigono cura e
puntualita nella consegna e sui quali percid, vengono corrispondentemente apposte le finme per ricavuta del
personale di supporto o degli addetti agli uffici destinatari, allo scopa incaricati.

8. Fuori dell'orario di lavoro degli addetti all'Ufficio per la tenuta del Protocollo, ed in particolare nei
giomi festivi, fax ufficiale def'Ente per le comunicazioni che rivestono carattere d'urgenza, & quello in
dotazione alla Polizia Municipale presso il quale si provvede con le modalita di cui al precadente 3° comma.

9. Perifaxeognialirodomentoinpartenza,senongiéprotocollato.éosservatalaprocedura

prevista per quelli in arrivo.

Art. 35
POSTA ELETTRONICA

1. Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici, con enti pubbilici e privati e cittadini, nonché
per la funzionale gestione dei procedimenti amministrativi, dell'accesso e della partecipazione agli stessi, gli
uffici fanno uso della posta elettronica. Allo scopo, i responsabili delle strutture provvedono all'acquisizione
delle necessarie dotazioni strumentali nonché alla formazione del personale.

2. 1l documento pervenulo o trasmesso mediante posta eletironica viene trattato in modo conforme alle
tecniche ed alla normativa vigente.

3. E giuridicamente rilevante la corrispondenza pervenuta o inviata all'ufficio per ia tenuta del protocaolio
per posta elettronica.

Art. 38
STAMPA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO INFORMATIZZATO
PROCEDURE Di SALVATAGGIO

1. Si provvede, quotidianamente, alla stampa del registro giomaliero di protocolio possibilmente distinta
per settore.

2. Dal 15" al 20° giorno di ogni mese, si provvede alla stampa del registro di protocollo del mese
precedente. Entro il 31 gennaio successivo le stampe mensili sono raccolte in unico volume.

3. Il responsabile della tenuta del protocolio dispone per la corretts esecuzione delle operazioni di
salvataggio dei dati su supporto informatico rimovibile.

4. Le informazioni trasferite sono sempre consultabili. A tal fine, il responsabile della tenuta del
protocolio dispone, in relazione all'evoluzione delle conoscenze scientifiche e tecnologiche, la riproduzione
delle informazioni del protocollo informatico su nuovi supporti informatici,
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CAPO Il
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

Art, 37
SISTEMA Di CLASSIFICAZIONE

1. Per sistema (o titolario) di classificazione si intende un quadro di riferimento per l'archiviazione, la
conservazione e la individuazione dei documenti.

2. li sistema di classificazione si suddivide in categorie; le categorie si suddividono in classi, le classi si
suddividono in fascicoli.

3. Le categorie o le classi sono ne| numero prestabilito dal sistema di classificazione contenuto
nell'allegato “A” del presente regolamento e non sono modificabili né nef numero né neil'oggetto, se non
atiraverso le procedure previste dal succassivo comma 5.

4. Ogni classe ha un numero variabile di fascicoli che, all'interno della medesima classe, vengono
numerati progressivamente e annotati.

5. Il sistema di classificazions, sy proposta del responsabile del protocollo, pud essere modificato con
deliberazionq della giunta comunale.

CAPO i
CORRISPONDENZA IN ARRIVO

Art. 38
PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICI IN ARRIVO

1. | documenti informatici in arrivo sono protocollati mediante P'apposizione contestuale della fima
digitale dell'operatore, osservate le procedure stabilite dalia normativa vigente.

2. | documenti non informatici in amivo sono protocollati con I'apposizions di apposita stampigliatura,
recante la data di arrivo ¢ la classificazione degli stessi.

3. Sui documenti di cui ai precedenti commi va oomunqueriponataanmeladatadieonsegnaagliufﬁci
interessati.

Art. 39
RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO
1. Qualora un documento sia consegnato personalments dail'interessato o da altra persona incaricata e
venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante I'avvenuta consegna, f'ufficio protocolflo & autorizzato a
fotoriprodurre gratuitamente i documento con indicati la data dj consegna ed il refativo numero di

Art. 40
APERTURA DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO
1. La corrispondenza in arrivo & aperta il medasimo giomo lavorativo di ricezione e contestualmente
protocollata,
2. I.acorrisPondenzanonvienaapenaneiseguenticasi:
a) se riporta lindicazions " erta”, "gara d'appalto”, "concorso” o simili, o comunque dalla cui
confezione si evinca la partecipazione ad una gara;
b) se indirizzata nominativamente oppure riportante l'indicazione "riservata”, ‘“personale”,
“confidenziale” o simili, o comunque dalla cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza

4, llpemonaledmﬁoavedowmenﬁdimmtemadiahouﬁdopmwedaalbwaimmediata
riconsegna all'ufficio protocolio.

PROTOCOLLAZIONE DELLA BUSTA
PER GARE E CONCORSI
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1. La corrispondenza riportante lindicazione “offerta”, “gara d'appaito”, "concorso” o simili, non viene
aperta ma viene protocollata in arrivo con I'apposizione del numero di protocolio, dell'ora di arrivo @ della
data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simiti).

2. Il responsabile del procedimento amministrativo, aperta la busta o plico provvede a riportare if
numero di protocolio e la data di registrazione gia assegnati sul documento, conservando la busta {plico o
simili) come allegato.

3. Espletata la gara e trascorsi i termini di legge per eventuali ricorsi, le buste (plichi e simili) possono
essere eliminate.

Art. 42
ASSEGNAZIONE AL RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
1. L'unita organizzativa respansabile del procedimento amministrativo indica, sul documento in arrivo, if
nominativo del responsabile del procedimento. | termini per la definizione del procedimento amministrativo
che prende avvio dal documento decorrono comunque dalla data di presentazione dello stesso all'ufficio
per la tenuta del protocolio. .

Art, 43
COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO
SUL DOCUMENTO IN ARRIVO

1. Spettano al responsabile del protocollo le incombenze relative alla gestione del documento e alla
registrazione delle informazioni ad esso collegate, ciod degli elementi accessori del protocollo
(classificazione, fascicolazione, etc.).

CAPO IV
CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

Art. 44
PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTO
INFORMATICO IN PARTENZA O INTERNO

1. I document! informatici in partenza e i documenti informatici interni vanno protocollati mediante
lapposizione contestuale della firma digitale dell'autore, ciod del responsabile del procedimento
amministrativo, con le procedure stabilite dalla normativa vigente.

2. | docurnenti informatici sono trasmessi all'indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero
abilitato alla ricezione della posta per via telematica.

3. Per la spedizione dei documenti informatici F Amministrazione si avvale del servizi di autenticazione e
marcatura temporale offerti da un certificatore iscritto nell'slenco pubblico tenuto dall'Autorita per
linformatica nella pubblica amministrazione, ai sensi deli'articolo 27, comma 3, del d.P.R. 28.12.2000, n.
445, come sostituito dall'art. 11 del d.P.R. 07.04.2003, n. 137.

4. Gli uffici trasmettono i documenti informatici in partenza, allindirizzo elettronico dell'ufficio di
spedizione, dopo e operazioni di registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, classificazione e
fascicolazione.

5. L'ufficio di spedizione provvede;

a) ad effettuare l'invio telematica utilizzando i servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti
dal certificatore scelto dall Amministrazione;

b) a verificare lavvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;

c) ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocolio dei rispettivi
documenti spediti.

6. Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati @ documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con
quaisiasi mezzo o cedere a lerzi & qualsiasi titolo informazioni anche in forma sintetica o per estraito
sul’esistenza o sul contenuto della corrispondenza, comunicazioni 0 messaggl trasmessi per via telematica,
salvo che si tratti di informazioni che per foro natura o per espressa indicazione del mitterie sono destinate
ad essere rese pubbliche (articolo 17, comma 1, del testo unico n. 445/2000).

7. Le caselle di posta elettronica per la spedizione possono essere assegnate ai diversi settori.

Art, 45
DOCUMENT] IN PARTENZA

1. Spettano al responsabile del procedimento amministrativo, se collegato ed abilitato al sistema
imm.himmmhmmewhmmmmmm,mm
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registrazione degli elementi obbligatori e degli elementi accessori del protocollo, cosi come descritti negli
arit. 22 e 24 e ia gestione archivistica del documenio medesimo, descritta ail'art. 51.

2. In assenza di collegamento o di abilitazione, la protocollazione delia posta in partenza viene
effetiuata dall'ufficio per la tenuta del protocolio. In tal caso i responsabill dei relativi procedimenti fanno
pervenire afi'ufficio protocollo it documento da protocollare, congiuntamente alla busta ed alla eventuale
ricevuta di ritomo debitamente compilate. E' assolutamente vietato attribuire telefonicamente 0 con
qualsiasi altro me220 numeri di protocollo, essendo tenuti essi stessi alle operazioni di registrazione che
abbisognano della materiale disponibilita del documento.

3. Ogni documento in partenza deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato al'oggetto.

4. Le firme e le sigle necessarie alla redazione e alla perfezione giuridica del documento in partenza
vanno apposte prima della sua protocollazione.

5. La confezione (busta, plico o simili) del documento in partenza deve riportare ['ufficio cui afferisce il
responsabile del procedimento amministrativo.

6. H responsabile del procedimento amministrative provvede alla trasmissione del documento in
partenza, cioé alla sua spedizione, di norma entro il medesimo giomo lavorativo.

Art. 48
AFFRANCATURA CORRISPONDENZA IN PARTENZA

raccomandate compilate dagli uffici.

2. Al fine di consentire il regolare svolgimento delle operazionhi di cui al comma precedente, la
cofrispondenza in partenza deve essere consegnata all'ufficio per la tenuta del protocolio entro le ore
10,30, opportunamente confezionata.

Art. 47
CONTEGGI SPEDIZIONE CORRISPONDENZA
1. L'ufficio per la tenuta del protocolio provvede ad effettuare i conteggi relativi alle spese per la posta in
partenza nel modo che segue:
a) conteggio giomaliero delle spese per I'affrancatura e calcolo saldo di deposito residuo;
b} compilazione modelic da inviare all'ufficio postale con la distinzione in:
— posta ordinaria;
— stampe in citta e fuori citta;
~ raccomandate;
- notifiche a mezzo posta;
¢) indicazione del relativo numero complessivo di atti e della spesa cofrispondente;
d) conteggio mensile e compilazione modello delle spese complessive e del deposito residuo.

Art. 48
DOCUMENTI INTERNI

1. Fanno carico al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla produzione
e gestione del documento intemo nonché, se prevista, alla registrazione degli elementi obbligatori e degli
elementi accessori del protocolio, cosl come descritti negli articoli 22 @ 24 e 1a gestione archivistica del
documento medesimo, descritta alf'art. 51.
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TITOLO M
ARCHIVIO COMUNALE

CAPOI
NORME GENERAL!

Art. 49
SUDDIVISIONE DELL’ARCHIVIO

1. L'archivio & suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito @ archivio storico.

2. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procadimenti
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse attuale.

3. Per archivio di deposito si itende il complesso dei documenti relativi ad affari @ a procedimenti
amministrativi conclusi, per i quali non risulta pit necessaria una trattazione per i! corrente svolgimento del
procedimento amministrativo o comunque verso i quali sussista un interesse sporadico.

4. Per archivio storico si intende il complesso dei documertdti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa l'effettuaziona delle operazioni di scarto, alla
conservazione perenne. Inoltre nel'archivio storico confluiscono gli atti relativi ad enti estinti, soppressi o
assorbiti dal comune o anche di privati che abbiano donato al comune i propri archivi.

5. L'archivio corrente & conservato dai responsabili dei procedimenti amministrativi, I'archivio di
deposito e I'archivio storico sono conservati nell'archivio.

6. L'archivio, pur suddiviso come ai commi precedenti, & unico.

Art. 50
DIRITT1 Dt ACCESSO — DIRITTI DI CONSULTAZIONE
E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

1. Gli uffici, in armonia con la normativa vigente, assicurano, osservato il principio delia trasparenza
dell'azione amministrativa, il diritto di accesso ai documenti dell'archivio corrente e dell'archivio di deposito,
nonché il diritto alla consultazione dei documenti dell'archivio storico.

2. Gli uffici osservano scrupolosamente le norme del "Codice in materia di protezione dei dati personali”
approvato con D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Art. 51
GESTIONE ARCHIVISTICA DE! DOCUMENTI

1. Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione
archivistica dei documenti.
2. Per gestione archivistica dei documenti si inlende I'applicazione ai documenti, prodotti sia in via
tradizionale che in via informatica, almeno dei seguenti strumenti:
a) litolario di classificazione, descritto ali’art, 37;
b) massimario di conservazione e di scarto, descritto all'art, 54;
c) repertorio dei fascicoli, descritto all'art. 15;
e di quant'aliro possa essere funzionale all'efficacia e all'efficienza deli'azione amministrativa (schedari,
rubriche, indici, etc.).

Art. 52
CONSULTABILITA’ DELL'ARCHIVIO RISERVATO
1. Il complesso dei documenti per i quali sia stata attivata la registrazione al protocollo riservato
costituisce 'archivio riservato.
2. | documenti e i fascicoli dell'archivio riservato divengono consultabili nel rispetto delle seguenti
norme:;
- dell'art. 24 della legge 07.08.1990, n. 241, e successive modificazioni;
- dell'art. 8 del d.P.R, 27.06.1992, n. 352;
- degli articoli 107 e 108 del D.Lgs. 29.10.1999, n. 490,
3. Motivate richieste di consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con Je
procedure previste dalla normativa vigente.
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Art. 53
CONSERVAZIONE E DEPOSITO DEI DOCUMENT!

1. 1l responsabile del procedimento amministrativo & tenuto alla corretia conservazione e custodia dei
documenti relativi ai procedimenti amministrativi di propria competenza fino alla conclusione del relativo
procedimento.

2. Periodicamente ogni ufficio conferisce alfarchivio di deposite i fascicoli relativi ad affari e
procedimenti amministrativi conclusi o comunque non il necessari ad una frattazione corrente.

3. Ricevuti i fascicoll e controllato il rispettivo repertorio il responsabile dell'archivio predispone un
elenco di consistenza.

4. Le serie e i repertori delle circolari, decreti, verbali, delibere, determinazioni e contratti, relativi agli
ultimi cinque anni, sono conservati presso gli uffici individuati come unita organizzative responsabili del
rispettivo procedimento amministrativo. Trascorso tale termine, le serie e i repertori vengono conferiti
all'archivio di deposito.

CAPO Il
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Art. 54
MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO
1. Per massimario di conservazione e di scarlo si intende I'elenco, coordinato con il titolario di
classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e det rispettivo tempo di
conservazione (ed & riportato nell'aliegato “B”).
2. Essendo il massimario di conservazione e di scarto strettamente connesso con i fitolario di
classificazione di cui al precedente articolo 37, per qualsiasi modifica & osservata la stessa procedura.

Art. 58
SCARTO DEGL! ATTI D’ARCHIVIO
1. Periodicamente e comunque prima del passaggio dei fascicoli all'archivio di deposito, previo nulla
osta della soprintendenza archivistica, sulla base del massimario di conservazione e di scarto descritto nef
precedente art. 54, vanno effettuate le operazioni di scarto.
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TIToLO iv
MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Art. 56
MANUALE D! GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

~ Popolazione residente N. .................. abitanti;
- organico dei dipendenti a tempo indeterminato, suddiviso per area di attivitd, come dal seguente
prospetto:
CATE T
AREA FUNZIONALE PORE Divigenti | pous
A 8 [B3]| ¢ D | D3 ofganico
A_Area Affari Generali. . ., . ... . .. .. 1 3 1 6 e /|| S 12
B-AreaRagionera........ ... " | [T ' 4 T e o, 5
C-AreaTecnica, ....... .. .. .. " 4 | e = I 1 ]
D - Area Ambiente e Sviluppo. . .. ... .. .. . 6 ... 6 2 T e e, 18
E — Area Servizio Socio Culturale . . ... .. 3 4 ... 8 1 LI DO 17
F~ Area Polizia Municipale. .. ... ... " | [T f 5 T e Lo, 6
TOTALE|14 |7 7 29 |4 3 64

& realizzata solo gradualmente nei tempi indicati dal successivo articofo 57.

2. Per la gestione completa del servizio, nella impossibilita di redigere e finanziare un programma
personalizzato, & richiesto, alla ditta fomnitrice detl'impianto informatico, che limpianto stesso assicuri Ia
gestione nel pieno rispetto di tutte le norme vigenti richiamate dalfart. 1, garantendo anche i successivi
eventuali aggiornamenti.

Art, 57
INFORMATIZZAZIONE — TEMP]

1. La realizzazione del protocolio informatico, che si pone come punto di awvio di un sistema
amministrativo informatico nel quale l'informazione utilizzata & solo di tipo "digitale®, valida in quanto tale, e
Finformazione su supporti documentali cartacei viene “trasformata” in digitale, & assicurata a far data datl 1°
gennaio 2004, cosl come preveds I'art. 50, comma 3, del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445,

2. I protocolio, I'automazione della gestione e dell'iter delle attivita, formazione e conservazions dei
documenti inform & atici, che costituiscono un unico sistema di “governo eletironico ", & assicuralo entro il 1°

Art. 58
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1. If responsabile del servizio, in relazione al disposto dell'art. 5, comma 2, fett. n), del D.P.C.M. 31
ottobre 2000:
a) definisce, relativamente all'accesso ai documenti per gli utenti interni, i criteri di visibilita in
relazione alle funzioni svolte ed abilita, conseguentements, i singoli dipendenti;
b) individua per gli utenti estemni (cittadini, imprese, alire amministrazioni) i canali di comunicazione
diretta (via intemet} o indiretta (per il tramite dell'ufficio relazioni con il pubblico).

Art. 60
ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE E FORMAZIONE

1. AllArea Organizzativa Omogenea (AOQ) facente parte del'area amministrativa, & assegnato il
personale di cui al precedente articolo 3.

2. Tenute presenti le disponibilita di bilancio, in relazione anche al combinato disposto dell'art. 2 dei
C.C.N.L. 31 marzo 1999 e dell'art. 4 del C.C.N.L. 1 aprile 1999, nella impossibiiita di organizzare autonomi
corsi, & favorita I'adesione a corsi culturali di formazione organizzati, per il personale dei servizi informatici:
dal ministero, dall'amministrazione provinciale, dal comune capoluogo e dai comuni limitrofi,

 Art. 81
ACCESSIBILITA’ DEGLI UTENT! INTERNI

1. La riservatezza delle registrazioni di protocolio e dei documenti informatici & garantita dal sistema
attraversa l'uso di profili e password, od altre tecniche ¢ dispositivi di autenticazione sicura.

2. L'operatore che effettua la registrazione di protocolio inserisce il livello di riservatezza richiesto per il
documento in esame, se diverso da quello standard applicato automaticamente dal sistema. In modo
analogo, I'ufficio che effettua I'operazione di apertura di un nuovo fascicolo ne determina anche il livello di
riservatezza.

3. It livello di riservatezza applicato ad un fascicolo & ereditato automaticamente da tutti | documenti che
vi confluiscono, se a questi & stato assegnato un livello di riservatezza minore od uguala. Quelli che invece
hanno un livello di riservatezza superiors lo ma .

4. Per quanto conceme i documenti sottratti all'accesso, si rinvia allo speciale Regolamento comunale
per 'accessa agli atti.

Art. 62
ACCESSO DALL’ESTERNO

1. L'accesso al sistema di gestione informatica dei documenti da parte di utenti estemi & realizzato
mediante l'impiego di sistemi di riconoscimento ed autenticazione sicura basati sulla carta d'identita
eleltronica e sulla firma digitale.

2. Sono rese disponibili tutte le informazioni necessarie e sufficienti all'esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi,

Art. 63
ACCESSO DA PARTE DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

1. L'accesso al sistema di gestione informatica dei documenti da parte di alire pubbliche
amministrazioni, & realizzato applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione della rete
unitaria delle pubbliche amministrazioni.

Art. 64
DOCUMENTI CARTACEI! - SCANSIONE - UFFICI ABILITATI - MODALITA’

1. ldowmenﬁﬁcevuﬁsusuppoﬂoearhoeo.difonnatoinfeﬁomodugualeama.dopoleoperazionidi
registrazione e segnatura protocollo, possona essere acquisiti in formato immagine con I'ausilio di scanner.

2. Idoctmerrtidifomatosmrloreall'Aasonoacquisiti in formato immagine solo se esplicitamente
richiesto dal responsabile del competente ufficio, avvalendosi eventualmente di servizi esterni.

3. I responsabile della teruta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi individua, con I'ausilio dei responsabili dei procedimenti, i documenti da sottoporre al processo di
scansbne&endddodilmomﬂmedeidowmﬂﬁcevuﬁsegueleWidmgisﬂazbme
segnatura di protocollo.

4. |l processo di scansione si arficola nelle seguenti fasi:

a) acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da pi pagine,
corrisponda un unico file in un formato standard abilitato allg conservazione;

b) verifica della leggibilita delle immagini acquisite e della loro esatta comrispondenza con gli originali
cartacei;

c) collegmnemndeueimmagimmlarispetﬁvemgish'azionidipmlocouo, in modo non madificabile;

d) memorizzazions delle immagini, in modo non modificabile.




COMUNE DI .. bAN t'leU PAJ.' .['I s
REGOLAMENTO PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO |NFORMAT|CO E DELL'ARCHIWO Pagina 22

TITOLO V
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 85
TUTELA DEl DATI PERSONALI
1. Il comune garantisce, nelle forme ritenute piis idones, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali, nonché della dignitd delle persone
fisiche, ai sensi de! D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.

Art. 68
NORME ABROGATE

1. Con l'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con
ess0 contrastanti.

Art. 67
PUBBLICITA’ DEL. REGOLAMENTO

1. Copia del presente regolamento, a nomma dell'art. 22 defla legge 7 agosto 1900, n. 241, & tenuta a
dusposizuone del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.
Copra del presente regolamento, a cura del segretario comunale, & inviata:
a {utti i consiglieri comunali e agli eventuali assessori estemi in carica;
- ai segretari delle commissioni consiliari;
— atutti i responsabili dei servizi comunali;
- all'organo di revisione;
a tulte le aziende e istituzioni dipendenti.
3. L'mvno di cui al precedente comma, & ripetuto ad ogni rinnovo dei consigli @ commissioni.

Art. 68
CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENTO
1. Per quanto non previsto da questo regolamenta trovano applicazione:
a) le leggi ed i regolamenti nazionali e regionali, con particolare riferimento alle nome richiamate dal
precedents articolo 1;
b) lo statuto comunale;
c) gl altri regolamenti comunali in quanto applicabili;
d) gli usi e consuetudini locali.

Art. 69
RINVIO DINAMICO
1. Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effetio di sopravvenute norme
vincolanti statali e regionall
2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si applica la normativa
sopraordinata.

Art. 70
ENTRATA IN VIGORE

Il presente regolamento entra in vigore il primo giomo del mese successivo a quello di esecutivita
dalla deliberazione di approvazione.
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Il presente regolamento:
— & stato deliberate dal consiglio comunale nella seduta del
ed.Dicenmbre. . 2003 e, conatton. ....59. ... .. ;

- ¢ stato pubblicato all’albo pretorio comunale per quindici giomi consecutivi
dal .. 11012004 a8l 2560162004 e

con la contemporanea pubblicazione, allo stesso albo pretorio ed in altri luoghi consueti, di apposito manifesto
annunciante la detta pubblicazione;

— & entrato in vigore il giomno .....01..03.2004. ...

Data ..03.0302004.......coooeeesoscen
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ALLEGATO A) - al regolamento per la tenuta del protocolilo e
dell’archivio.

Manuale per la gestione del protocolio informatico (Art. 37)

TITOLARIO
DELLA DIVISIONE DELL’ARCHIVIO
IN CATEGORIE, CLASSI E FASCICOLI

Cat. | - N. 852600.8
Grafiche E. GASPARI - Morgiana di R.




Allegalo Titolario della divisione deil'archivio in categorie, classl e fascicoll Pag. 2
INDICE
PAGINE
CLASSIFICAZIONE
RIASSUNTIVO | ANALITICO
- Cat.|—-Amministrazione. . .. .. ................ 4 7
- Cat. Il - Opere pie — Assistenza e beneficenza. . . . . . . 4 10
~ Cat. lli — Polizia locale, urbanaerurale. . . .. ... .. .. 4 11
- Cat IV-~Sanitaeigiene. . ... ................. 4 12
- CatV-Finanze. . ......................... 4 13
- CatVi-Govemo. . ........................ 5 15
- Cat. VIl - Grazia, giustiziaeculto. . . ............. 5 16
- Cat Vil—Levaetruppa. . .. .................. 5 17
- Cat IX-istruzionrepubblica. . . ................ 5 18
— Cat. X - Lavori pubblici e comunicazioni, . . ........ 5 19
- Cat. XI - Agricoltura, industria e commercio. . .. .. ... 6 21
- Cat. XIl — Stato civile, anagrafe, censimento e statistica, . 6 23
- Cat XNi—~Esteri. .......................... 6 24
- Cat XIV-Qggettidiversi. . .. ................. 6 25
- Cal. XV=Pubblicasicurezza. . . ................ 6 26

Cat. | - N. 852600.a
Grafiche E. GASPARI - Marciano di R.
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TITOLARIO RIASSUNTIVO
DELLA
CLASSIFICAZIONE

Cat. | - N. 852600.a
Grafiche E. GASPAR! — Morciano di R.
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CATEGORIE CLASSI
N. OGGETTO N. OGGETTO
I JAMMINISTRAZIONE ! |Comune, Circoscrizions, Frazioni, Uffici comunali, U.R.P.
It | Protocollo, Archivio e Albo Pretorio - Privacy - Scarto atti di archivio
Il jEconomato, Fomniture, Provviste e Contratti
IV |Elezioni Amministrative Sindaco - Assessori - Consiglieri -
Commissioni - Referendum Comunali - Statuto
V |[Personale
Vi |Locali per gli uffici
Vil | Deliberazioni, determinazioni, regoiamenti e ordinanze
VIl {Cause, iti, conflitti riguardanti 'Amministrazione - Ricorsi
IX |Andamento dei servizi amministrativi
X {Affari generali - Affari provinciali
Xl |lstituti ed Enti diversi amministrati dal Comune
XI) |Atli e circolari varie riguardanti la Categoria |
il JOPERE PIE - I |istituzioni pubbliche di assistenza e beneficenza
ASSISTENZA E Il |Ospizi - Ricoveri indigenti
BENEFICENZA lii | Brefotrofi & orfanotrofi
IV |Lotterie, tombole, pesche di beneficenza, ecc,
V |Assistenza e tutela dell'infanzia e dell'adolescenza
Vi {Associazioni e Istituti Nazionali di Assistenza @ Pravidenza
VIl |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria il
it |POLIZIA | {Personale
MUNICIPALE Il [Polizia Municipale (Vigilanza Urbana e Rurale) - Contravvenzioni
i Polizia Amministrativa - Licenze - Autorizzazioni - Dichiarazioni
IV |Affissioni pubbtiche - Pubblicita - Occupazioni temporanee di aree
Pubbiiche - Pesa pubblica
V | Smarrimento e ritrovamento di animali ed oggetti
VI | Atti e circolari varie riguardanti la Categoria ili
IV [SANITA E IGIENE | |Azienda Unita Sanitaria Locale
Il |Fammacia Comunale - Amadio Farmaceutico - Farmacia
Hl [lgiene pubblica - Ecologia - A.1.D.S.
IV |Nettezza Urbana
V | Polizia mortuaria e cimiteri
VI |Atti e circolari varie riguardanti la Categoria IV
Vv [FINANZE I [Beni Comunali - Debiti e Crediti
Il |Contabliita, bilanci e conti comunali, verifiche di cassa, contabilita
speciali - Controllo di gestione - Revisione dei conti - Conrle dei Conti.
I} [imposte - Tasse - Diritti - Proventi
IV |Uffici finanziari dello Stato
V' [Mutui e prestiti - Anticipazioni
V1 |Eredita e Donazioni
VIl 1Concessionario dalle riscossioni - Tesoreria - Tesoreria unica — Attivita
di liquidazione - Accertamento e riscossione di tributi e riscossione d
altre entrate
VIll | Atti circolari varie riguardanti |a Categoria V

Cal. | - N. 852600.a
Grafiche E. GASPARI - Morcianc di R.
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CATEGORIE

CLASSI

OGGETTO

OGGETTO

<

GOVERNO

Atti Ufficiali

Liste Elettorali - Elezioni - Partiti Poitici

Feste nazionali - Commemorazioni - Onorificenze
Concessioni govemative

Ente Regicne

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria VI

vii

GIUSTIZIA E CULTO

Circoscrizione Giudiziaria

Giudici popolari - Procedure giudiziarie e arbitrali

Carceri e riformatori - Uffici giudiziari

Giudice di pace - Difansore Civico

Archivio notarile e notariato - Protesti cembiari - Repertori
Culto

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria ViI

Vil

LEVA E TRUPPA

Liste e cparazioni di teva

Servizi militari - Obiezione di coscienza

Tiro a segno - Poligoni di tiro - Caserme miilitari ed alioggi
Ospedali e Tribunali militari

Servizi dipendenti daila guerra - Danni di guerra

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Vil

X

ISTRUZIONE
PUBBLICA

Organi della Scuola

Istruzione pre-scolastica e d'obbligo

Opere integrative della scuola

Istruzione superiore - Scuole private - Universita e istituti superiori
Istituti scientifici, biblioteche, antichita e belle asti

Borse di studio - Contributi

Educazione fisica

Manifestazioni culturali

Atti e circolari varie riguardant! [a Categoria IX

LAVORI PUBBLICI E
COMUNICAZIONI

Vil

X
Xl

Urbanistica

Strade e fognature - Ponti - Sottopassaggi - Cavalcavia
Ittuminazione pubblica - Impianti @ manutenzione

Acque pubbliche - Acquedotio - Pozzi e fontane

Consorzi ed opere idrauliche - Bacini montani - Opere di difesa
fiumi e torranti

Espropriazioni per utilitad pubblica

Ferrovie e trasporti - Poste e Telecomunicazioni - Orologi Pubblici
Ufficio tecnico

Edilizia pubblica e privata - Restauri @ manutenzione edifici
Giardini, monumenti e scavi

Porti, fari, fanali e spiagge - Opere marittime

Alti e circolari varie riguardanti la Categoria X

Cat. | - N. 852600.2
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CATEGORIE

CLASSI

N. OGGETTO

OGGETTO

Xl |AGRICOLTURA,
INDUSTRIA E
COMMERCIO

Agricoltura, caccia, pesca e pastorizia
Patrimenio zootecnico - Fecondazione artificiale
industra e lavoro

Commercio

Credito e Assicurazioni - Istituti di credito

Fiere e mercat

Pas} @ misure

Turismo

Usi civici

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xt

Xil |STATO CIVILE,
ANAGRAFE,
CENSIMENTO E
STATISTICA

Stato Civile

Anagrafe

Censimento e Statistiche

Atti e circolari varie riguardanti la Categoria X

Xt {ESTERI

Comunicazioni con l'estero - Autorita diplomatiche e consolari
Emigrazioni ed immigrazioni - Passaporto
Atti e circolari varie riguardanti la Categoria Xili

XV {OGGETTI DIVERS!

Affari non classificati nelle altre categorie

XV [PUBBLICA
SICUREZZA

Vi

X

Xl

Pubblica incolumita

Amni ed esplosivi - Caldaie a vapore e Gas tossici

Esercizi pubblici ~ Teatri, circhi e spattacoii pubblici

Scioperi e ordine pubblico

Mendicita - Questue - Dormitori

Persone pericolose alla societa

Carte d'identita e autorizzazioni diverse di P.S.

Forza pubblica - Carabinieri - Agenti di P.S. - Guardie Nottumse -
Guardie Giurate

Trattamenti sanitari obbligatori

Stranieri - Soggiorno degli stranieri - Denunce ~ Statistiche stranieri
Avvenimenti straordinari interessantl la P.S. - Servizi Antincandio -
Vigili del Fuoco

xi

Attl e circolari varie riguardanti la Categoria XV

Cat. | ~ N. 852600.a
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CATEGORIA | AMMINISTRAZIONE CATEGORIA |
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
I |Comune, 1 {Comune - Municipio - Aree metropolitane - Unione dei comuni -
Circoscrizione, Convenzioni - Consorzi - Accordi di programma - Termitorio -
Frazioni, Uffici Circoscrizioni — Quartiei - Frazioni - Comprensori - Comunita
comunali montane.
2 |Uffici Comunali - Ordinamento - Orario - Decantramento,
3 JAssociazione Nazionale dei Comuni italiani ed Associazioni varie -
Gemetiaggi,
4 | Bollo - Stemma - Gonfalone e bandiere - Partecipazione popolare.
5 |Stampa - Ufficio relazioni con il pubblico (U.R.P.).
Il |Protocotio, Archivio, 1 | Protocollo e archivio - Archivio storico ~ Scarto atti d'archivio - Rilascio
Albo Pretorio, Privacy, copie.
Scarto atti d'archivio 2 |Albo pretorio - Notifiche - Atti notori e dichiarazioni sostitutive -
Accesso e informazioni - Tutela dati - personali (Privacy).
It |Economato, Fomiture, [ 1 }{Regolamento servizio di economato - Rimborsi - Conti di gestione -
Provviste e Contratti Anticipazioni.
2 |Acquisto stampati, cancelleria, bolli ecc. per gii uffici comunali.
3 |Abbonamento a riviste, pubblicazioni e giomali.
4 |Spese postali, telegrafiche, telefoniche, fax.
IV | Elezioni 1 |[Sindaco e suoi delegati - Affari riservati - Commissari - Elezioni
Amministrative, amministrative e referendum comunali - Statuto.
Sindaco, Assessori, 2 |Consiglio Comunale - Giunta Comunale.
Consiglieri, 3 [Commissioni varie - Nomina rappresentanti comunali.
Commissioni, 4 |Indennitd di carica - Rimborso spese e indennitd di missione agli
Referendum comunali, amministratori.
Statuto 5§ |Convegni e congressi.
Cal. | - N. B52600.0
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CATEGORIA | AMMINISTRAZIONE CATEGORIA |
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
V |Personale 1 [Regolamento per 'organizzazione dei servizi e degli uffici - Fabbisogno
triennate de! personale - Dotazione organica del personale -
Trattamento economico - Accordi locali - Dirigenza.

2 {Segretario comunale - Convenzioni di segreteria - Albo e Agenzia
Nazionale e Regionale - Conferma - Nomina - Revoca.

3 |Personale a tempo indeterminato - Assenze - Aspeltative - Cassione
stipendio - Collocamento a riposo.

4 |Contratti di lavoro - Personale a tempo determinato, incaricato ed a
contratio - Contratti di dirigenti, alte specializzazioni, funzicnari
dell'area direttiva.

5 |[Equo indennizzo.

6 |LN.P.D.AP.-LN.P.S. - .N.A.I.L e Assicurazioni varie - Fondo Pansiomn
-T.FS.MTFR.

7 [Assunzione obbligatoria invalidi di guerra e categorie assimilate e
statistica.

8 |Accesso - Mobilitd - Pari opportunitd - Procedimenti disciplinari -
Arbitrati,

9 [Relazioni Sindacali - Sicurezza sul lavoro.

10 |Corsi @ Convegni di studio e di perfezionamento.

11 | Dotazione di vestiario al personale dipendente.

12 |Direttore generale - Nomina - Revoca.

13 1Conto annuale del personale - Statistiche, etc.

VI jLocali per gli uffici. 1 {Locali per gli uffici - Costruzione, manutenzione, aredamento -

Autorizzazione per 'uso di sale comunali.

2 |Informatizzazione - Acquisto attrezzature - Telematica - Intemet,

3 jlliuminazione e riscaidamento - Pulizia.

4 |Telefono - Impianto e spese telefoniche.

Vil | Deliberazioni, 1 |Deliberazioni consiliari - Interpelianze - interrogazioni - Mozioni - Ordini
Determinazioni, del giomo.

Regolamenti e 2 {Deliberazioni della Giunta - Determinazioni dei responsabili.
Ordinanze 3 |Regolamenti attinenti la categoria - Ordinanze.

Vill |Cause, liti, conflitti 1 [Ufficio legale - Consulenze - Autorizzazioni a stare in giudizio - Cause -
riguardanti Arbitrati e transazioni - Ricorsi amministrativi - Ricorsi gerarchici -
FAmministrazione, Ricorsi straordinari - Azioni popolari.

RICOTSI. e et e e s e eeeee e

IX |Andamento dei servizi | 1 |Andamento dei servizi amministrativi - Vigilanza e controllo - Ordini di
amministrativi. servizio - Statistiche amministrative.

2 |ispezioni e inchiests.

Cat, | — N, B52600.a
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CATEGORIA L AMMINISTRAZIONE CATEGORIA |
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
X [Affar generali - Affari 1 |Feste locali - Congressi e ricevimenti - Spese di rappresentanza -
provinciali. Macchine di rappresentanza.
2 |Afli di terzi notificati al Sindaco.
3 |Affari Provinciali,
Xl |Istitutl ed Enti diversi 1 |Istituzioni - Fondazioni - Aziende speciali - Societa per Azioni.
amministrati dai 2 |Istituti ed Enti diversi amministrati dal Comune.
COMUNG. i et iireter st sest e esses et ssatesesssenesasssenssa s sems s smsaraeesssnsssemnns
XH JA @ CIFCOMAME VAIFIE | ..o |ttt et e s e st e etaee s e teasesesan s sessssensmnosssssssosensmesnsseossnenes
AQUBRAAIMII IE e |ttt s ree s s s e et sonsanessee e s ee e emesn s e s nssesensanasas
CalegOonial | et et s a e e seeeaen et e ere et st eae s aene b naen
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CATEGORIA Il | OPERE PIE, ASSISTENZA E BENEFICENZA | CATEGORIA Ii

CLASSI

FASCICOLI

N. OGGETTO

*

=

OGGETTO

I |Istituzioni pubbliche di
assistanza e
beneficenza

W by =

Alti relativi ai disciolti Enti di assistenza e beneficenza.
Istituzioni pubbliche di Assistenza e Beneficanza locall.
Assistenza ai bisognosi - Sussidi - Comitati locali di beneficenza -
Vacanze anziani - Lavori socialmente utili - Riccometro,

arman L T T T T e A

POTT TP

Tasras TR STy

e L L LT P e B L LT LT T TR P

L Ls

Ospizi - Ricoveri
indigenti

Ricoveri, ospizi ed altri istituti - indigenti inablli al lavoro - Ciechi,
sordomuti ed altri minorati fisici e psichici,
Assislenza persone anziane - Handicap - Tossicodipendenza -

L R LT T L T T T Ty ———
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Colonie e soggiomi stagionali - Centri estivi,
Cure speciali e sussidi vari - Famiglie numerose - Orfani dei lavoratori
(ex E.N.A.O.L.1.) - Minori a rischio - Centri estivi.

FREEAE R AR AR s b Sdr T Bma REaEEd T I TP

B e T

*

L PP PP T Y

EEasssanban

D L LT TR T e ——

LT T r s

EEC LTI Y

e ssakbnEn Rt

P P——

R T I L]

AR T TIEETEEL RS S AR R

LN.P.S. - LN.A.LL. - ecc.
CmuRoeaallﬂmmDunmﬁtﬁmm-Dmamﬂﬂwm.

HEA R AR R T TR

BaAELHE Bh R

EELEE T T

mamass s

LT T

HbrEerun E AR R AT RR AL B R A LR T Ty mEmaa R B

L T TR

AR R R R R R YRR SR RS S AR R R

R T e D T T

PP

bmmrmmmnng

P

LETT T L LI L T R

B P

BRI AL A RS AR R AR PR R RS A e

T

FEE B

apa

D LT

mranna LT

EEEEEEE mbbEy

Saestmrrbanra

LT LT PR TP T T

EEEr ) amanns sEgasEbanEnnn

R T D LR LT T T T s

EEEEET) D

LEAEFEEEEE R E LA R TR R RS bR b he Rk

LR LT

CECCE T T

B LT T T T T TR

L LT LET

T T T

N L LTI

D T Ty e

B L LT P

Cat. | - N. B52600.8
Grafiche E. GASPARI - Morciano di R.




‘| Altegato Titolario della divisione dell'archivio in categorle, classi e fascicoll Plaf"

CATEGORIA 1l POLIZIA MUNICIPALE CATEGORIA 1N

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
1 {Personale 1 |Agenti di Polizia Municipale, Giudiziaria, di Pubblica Sicurezza -
Guardie Campestri.

2 |Accalappiacani - Anagrafe canina.
3 iDisposizioni varie e rapporti di servizio.
4 |Casermaggio per la Polizia Municipale.

I |Polizia Municipale - 1 |Regolamenti e ordinanze.

Contravvenzioni 2 |[Circolazione stradale.

3 |Contravvenzioni.
4 | Statistiche e inforrnazioni svolte dalla Polizia Municipale.

NI 1PONZIa BMMINISIAGVA | ....... [Lecoo e ene st s sass st st sssse et osseer st sasssssoesonsemsensnons
SLICENZE = o ettt n st et sesemen et enaesseenen e ananaes
AUIDFIZZAZIONI » . J et s st se e s as et st s s b s s st s s ma bt
Bichiarazioni = | ettt st ess et et s en e neeneanesraeanees

IV | Affissioni pubbliche - 1 |Regolamenti e ordinanze.

Pubblicita - 2 |Servizio delle pubbliche affissioni (vedi anche Cat. V).

Occupazioni 3 [Pubblicité {vedi anche Cat. V).

temporanes di aree 4 |Occupazione spazi ed aree pubbliche (vedi anche Cat. V).

pubbliche - Pesa § |Pesa pubblica.

PUDBHCE | e se vt te s st rss s e st st et e st sen e s en et s st aneenenenane

V [SMEAMIMEN0 @ [ |t s se s e s e ssasssr s e s st et ra s s saeeasnaeae
MtrOVAMENIO di @NMIMIEN | ....... [ e creccriecreirr s er e seresse st ses s s s s s s s en s ennasses s sssesasanen
BAOGIBIE | et et s e ssaeer s res b s ne e ses

VI [AIE @ CIFCOIAM VAMB | ... oot r st s rss st ns s ssrsne s sas e sas s snasonas
AQUENdANti 18 | e ea e e e s s ea s e s b nenas
CaAtagOMB . | e e s s a s e s e e n s sees
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CATEGORIA IV

SANITA’ E IGIENE CATEGORIA IV

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

—_—

Azienda Unita
Sanitaria Locale.

=k

Bl

Trasferimento dei servizi gia di competenza comunale - Trasferimento
di personale.

Organi dell'Azienda U.S.L.

Contributi dell'Azienda U.S.L.

Servizi delegati ali'Azienda U.S.L.

Farmacia Comunaie -
Amadic Farmaceutico
- Farmacia.

Personale della Farmacia comunale - Locali della Farmacia comunale
- Affitti, Manutenzione e amredamento - Assicurazioni.

Gestione della Farmacia comunale - Acquisto e rivendita di beni.
Farmacie - Direttive della Regione.

S R T N R R RS EEAE B

......................

Igiene pubblica -
Ecologia - A.1.D.S.

.......

Regolamenti e ordinanze.

Matiatoi pubiblici e privati - Pescherie.

Latrine pubbliche, pozzi neri e concimaie - Lavatoi pubblici.
Lotta contro ie mosche e le zanzare - Lotta contro le epidemis.
Inquinamenti atmosferici e acustici - Ecologia - A.1.D.S.

Nettezza Urbana.

.......

A R T T T T R

Regolementi @ ordinanze.

Servizio dells nettezza pubblica ,Rimozione e trasporto rifiuti - Impianti
di incenerimento - Catasto rifiuti - Rifiuti Speciali.
Sgombero della neve.

Polizia mortuaria e
cimiteri.

B WK =

Regolament e ordinanze.

Costruzione, ampliamento e conservazione dei Cimiteri.

Trasporto di salme - lnumazioni e tumulazioni - Esumazioni -
Estumulazioni - Cremazioni.

Concessione di: aree - Tombe di famiglia - Loculi cimiteriali -
mumm voltiva.

.........................

Atti & circolari varie
riguardanti la
categoeria IV.

+++++++++

..................

.................
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Grafiche E. GASPARI — Morciano di R.
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CATEGORIA VY FINANZE CATEGORIA YV
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| |Beni comunali- Debiti | 1 |Beni demaniali - Concessioni precarie - Vigilanza.
@ crediti. 2 |Beni paftrimoniali mobili ed immobili - Regolamenti di gestione -
Acquisto & alienazione.
3 |Affitto beni patrimoniali - Contratti.
4 | Debiti e crediti.
5 |Rendite e oneri patrimoniali - Usi civici.
6 |Censi, canoni e livelli - Affrancazione.
7 |laventan.
8 |Assicurazioni varie.
Il [Contabilita, bilanci e 1 |Bilanci di previsione - Variazioni - Stomo di tondi - Prelevamenti dal
conti comunali, fondo di riserva - Trasferimenti dello Stato e della Regione.
verifiche di cassa - 2 )Chiusura dell'esercizio e rendicont.
Contabillita speciali - 3 |Liquidazione di spese.
Controllo di gestione - | 4 | Verifiche di cassa e rilavazioni statistiche - Contabilita speciali,
Ravisione dei conti - 5 |Controllo di gestione - Revisione dei conti - Corte dei Conti.
Corte dei CONti. [ ..o feeee et see e e eeees e ee e et eee oo
Il |imposte - Tasse - 1 {Imposte e tasse soppresse.
Diritti - Proventi. 2 [IMPOSTE: Imposta Comunale suka pubblicita - Imposta Comunale
sugli immobili (I.C.l.) - Imposta Regionale sulle attivitd produttive
({RAP) - Addizionale |.R.PE.F. - Addizionale energia elettrica -
Addizionale E.C.A.
3 |TASSE: Tassa per l'occupazione permanente e temporanea di spazi
ed aree pubbliche - Tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani -
Tassa di posteggio nei mercati - Tassa per i concorsi.
4 |Proventi: dat diritto di pesa e misura pubblica - da servizi a domanda
individuale.
5 |Tariffa per il servizio di fognatura e depurazione - Canone per
Iinstallazione di mezzi pubblicitari. Canone per Foccupazione di spazi
ed aree pubbliche.
6 | Diritti sulle pubbliche affissioni.
7 |Dintti e rimborsi di spese per sopraluoghi ed afire prestazioni
nellinteresse di privati.
8 |Diritti di segreteria per il rilascio di carte d'identita - Rimborso stampati.
9 |Proventi da sanzioni amministrative.
10 JAnagrafe Tributaia - Codice Fiscale - Statulo dei diritti del
contribuente.
11 | Contenzioso Tributario.
Cat. | - N. 8526008
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CATEGORIA V FINANZE CATEGORIA V

CLASSI FASCICOLI

OGGETTO

N
1 |Uffici finanziari,

Stato. 2 |Commissioni tributarie,
3 |Imposta sul valore aggiunio (LVA) -L.R.P.EF. e relative addizionali,
4 |Tasse sulle concessioni regionali.
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Allegato Titolario della divisione dei’archivio in categorle, classi e fascicoll Plag'
CATEGORIA VI GOVERNO CATEGORIA W
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
! |Ati Ufficiali. 1 |Leggi e decreti - Raccoita ufficiale.
2 |Gazzetta Ufficiale - Prefetto - Ufficio territoriale del govemo.
I |Liste elettorali - 1 |Ufficiale elettorale - Ufficio elettorale comunale - Albo dei Presidenti di
Elazicni ~ Partiti Seggio - Albo degli Scrutatori - Seggi Elettorali.
Politici. 2 |Servizio elettorale - Schedario - Fascicoli personali - Liste generali e
sezionali - Tessere elettorali - Statistiche.
3 |Elezioni politiche - Elezioni Europee - Referendum - Partiti politici.
4 ]Voto degii italiani residenti all'estero.
Il |Faste Nazionali - 1 [Monumenti e lapidi,
COMMBMONAZIONT = [ ..o oottt eee e eeee et e e e oo
ONERfICONZO. [ [ttt st
A Lo et (O O
QOVOIMELVE. | [t et ee e eaenes e ee s s se s ee e se e e st stse s et
V |Ente Regione. 1 |Organi della Regione - Statuto regionale.
2 |Leggi-Decreti - Bollettino Atti Ufficiali della Regione.
3 |Circoscrizioni e Comprensori - Circondari.
4 |Elezioni e Referendum Regionali.
5 |Deleghe di funzioni Regionali - Sub deieghe - Comando personale.
VI LA @ CIFCOIAI VARG [ .co.. [t ee
AQUANANTT 18 [ [ et r s e st ee e e
CAMBOOMA VI. | fo ettt s ee e e e r et et et et eses e
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Allegato
A

Titolario deila divisione deifl’archivio in categorie, classi e fascicoli T?

CATEGORIA Vi

GIUSTIZIA E CULTO CATEGORIA VI

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

N.

OGGETTO

Circoscrizione
Giudiziara.

1
2

P

EEET )

Tribunale, Corte d' ko, Corte d'assise e Corte d'assise d’
Z X e as )

BEAREAErbdEp e Rb e Py b A a R AT TR anrranar

B e T T T L R e e

R B R R A A F R R RS R AR R R REE R AR S

Giudici popolarn - Farmaziona elenchi e revisioni.

Cartificati di rito - Cerlificati penali - Bandi - Notifiche o atti -
Legalizzazione di firme.

Giudizi arbitrali - Gratuito patrocinio.

R B RS R B RS RS RS R R RS R AR R AR R AR R RS

CEETERe nrdn amnrems amsanwana

A R R R A R SRS R R R B S R R RS SR [EETERY EEEY

Carceri e riformator -
Uffici giudiziari

PETTTTT T

YT

e R L L PP

B R AR R RS SRR RS R e P TP R PR PP Ty

T T

R AR SRR SRR B AR R RS A SRR AR RS R RE A R RS R R A R SRS

1
2

EEreTe
andmarn

EEr Ty

Giudice di pace - Difensore civico - Ordini e collegi professionali.
Statistiche e relativi atti.

B e R e P e e PR )

[P

EraastrEEwbarTERTaRT Y maamn e

pansaansgn

Ebbm bk rb s PR e nrad arrarnus

mage e

mrasnie

T T e T e P T T T T R ERE T Ty 1Y

D P AT PP e B e T T

SEERE AR R RAERE AR RS RS

e BhsEsaenaEe EEEEE T

P

EETTeT

B T L e T T T R T P

Vil

Atii e circolari varie
riguardant la
categoria VII.

Srmapan

EELEET e

dmribnt

B e T T PR TP T

B T T T T PR P S T T P P T T T

snsamsamsmaan Eapaaan

sagn

JFRNPIP—

PP

T R L P

T TR T P T ]

T T T e )

FRET AR RS R RS EEE b Ak n

P

MEAESAEE R

ECETE T T

PO T T T T T T Ty

B R e e
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Allegato Titolario della divisione deil'archivio In categorle, classi e fascicol pf.?'
CATEGORIA VIl LEVA E TRUPPA CATEGORIA Vil
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
| |Liste e operazioni di 1 |Elenco preparatorio.
leva. 2 |Atti relativi alla formazione delle liste di leva.

il {Servizi militari - 1 }Chiamata alle armi della classe di leva - Richiamo alle armi.
Obiezions di 2 | Soccorsi giomalieri a congiunti di militari alle armi.
coscienza. 3 |Ruoli matricolari - Variazioni - Renitenti.

4 |Licenze, Congedi, riforme e dispense.
5 {Obietlori di coscienza - Servizio volontario civile - Servizio sostitutivo di
leva nella Polizia locale.

(IR RECEE R T R DO
QMO = CASOME | .o |t ee et e ee e s e e e
militar @d 8lIOGH - | ... |t e+ ees e
OSPedBll @ tBUNGN | ....ce. [oeeireeeee e eee s ee s et s et oo e
MHIME. | e et eeee e e e e e eeee e e e

IV 1Servizi dipendenti 1 [Orfani di guerra, mutitati, invalidi, ex combattenti e reduci, famiglie dei
della guerra - Danni di caduti, pensionati di guerra.
guerra. 2 |Salme dei caduti In guemra - Cimiteri di guerra.

3 ]Associazioni Nazionali Combattenti Mutilati, Reduci, Partigiani,
Decorati, Famiglie dei Caduti, ecc.
4 |Danni di guerra.

V (AR @ CICOIAMN VARG [ ..o [ttt
AQUAMANTT IA | [t cees s s e e e e e eeeee o
Catagoria VI o ettt ettt
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CATEGORIA IX

ISTRUZIONE PUBBLICA CATEGORIA IX

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

Organi della scuola.

Pl wnal &

Elezioni scolastiche e rapporti con gli Organi scolastici.
Autorita scolastiche.
Materiale didattico, amedi, suppeliettili,

Istnuzione pre-
scolastica e
dsli'obbligo.

+++++++

Scuole mateme comunali e statali - Supplenze ed incarichi.

Scuola dell'obbligo, - Obbligo scolastico, vigilanza sull'adempimento
dell'obbiigo scolastico, diritto allo studio.

Edifici scolastici: costruzione, manutenzione, arredamento.

Scuole serali, festive e popolari - Prolungamento scolastico.

Aslii infantili - Asili nido.

B R RS S S EE S S R rE AR N R SR ek

Opere integrative della
scugla.

Pl RN

Assistenza scolastica.

Refezione scolastica.

Istituti di beneficenza e di educazione.

Servizio trasporto alunni scuole deli'obbligo e mateme - Scuola-bus.

e

v

Istruzione superiore -
Scuole private -
Universita e istituti

Istituti scientifici,
biblioteche, antichitad e
belle arti.

Istituti scientifici - Istituzioni culturali cittadine.
Biblioteche, gallerie @ musei.

Borse di studio -
Contributi.

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

e R I L LIS RIS

Vi

Educazione fisica.

+++++++

mem;wm-snmm-mw-cw
polivalenti.
Glochi della Gioventl.

Vil

Manifestazioni
culturali,

+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++

Atti & circolari varie
riguardant] la
categoria IX.

....................
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Alegato Titolario delia divisione dell‘archivia in categorie, class! e fascicofl Pfg'

CATEGORIA X LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI CATEGORIA X

CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
[ |Urbanistica. 1 {Uso e gestione del territorio.
2 | Strumenti urbanistici.
3 |Commissione Edilizia - Sportelio unico per l'edilizia.

Il }Strade e fognature - 1 | Vie e piazze comunali; costruzione e manutenzione.

Ponti - Sottopassaggi-| 2 [Vie vicinali - Consorzi stradali,
Cavalcavia, 3 |Consolidamento frane.
4 | Rete metanodotto @ gasdotto.
S |Fognature: costruzione e manutenzione - Regolamento - Concessioni
di allacciamento.
8 |Impianti di depurazione.
7 |Segnaletica stradale.
8 |Strade Provinciali e Statali traversanti 'abitato.
9 |Ponti - Sottopassaggi - Cavalcavia.

I [(UMINAZIONG PUDDIICA | ....... f.ovcorerceereeeeeeresmaneamssmsmmesmssesesssemsesessssseess oo
SImplantie e
MANUEBNZIONE. | [t eee e ees e eess e

IV |Acque pubbliche - 1 [Autorita di bacino - Acque e fontane pubbliche - A.T.O.

Acquedotto - Pozzi e 2 | Acquedotio: costruzione e manutenzione.
fontane. 3 |Regoiamenti gestione acquedotto.

4 {Concessionl acqua potabile a privati.

5 |Pozzi, cisteme e canafi.

V JConsorzied 0pare | ...t
idrauliche - BACINI | ....... |t
MONANI - OPBIE I | .o Feocr ettt et et e eseeeee oo
difesa fumi 8 LOMBNL. | ... [ ..o oo oo
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Alegato Titolario della divisione deil'archivio in categorie, classi e fascicoll 3"’3'
CATEGORIA X LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI CATEGORIA X
CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

VI |Espropriazioni per 1 {Dichiarazione di pubblica utilita e di indifferibilita ed urgenza.
pubblica utilita. 2 | Occupazione d'urgenza - Decreti - Indennizzi.

3 |Espropriazione per causa di pubblica utilita - Decreti - Indennizzi.

Vil |Ferrovie e trasporti - 1 [Motorizzazione civie - P.RA. - Ferrovia - Servizi pubblici
Poste e autofilotranviari - Linee aeree - Navigazione interna - Poste -
Telecomunicazioni - Telecornunicazioni.

Orologi pubblici. 2 {Servizio di autonoleggio da rimessa e con stazionamento - Taxi -
Regolamento Licenze - tmpianti distribuzione carburanti.
VIl | Ufficio tecnico. 1 | Ufficio tecnico - Personale.

2 [Lavori in economia- Regolamento.

3 |Appalti - Capitolati generali @ speciali - Provviste materiali & tavori -
Antimafia.

4 |Cantieri di lavoro - Sicurezza sui cantieri.

5 [Conferimento incarichi per progettazioni, contabilita e coflaudi.

1X | Edilizia pubblica e 1 [Costruzione, restauri e manutenzione edifici - Permessi di costruire -
privata - Restauri e Denunce inizio attivita D..A. - Certificati di agibilita.
manutenzioni edifici. 2 | Attivita edilizia abusiva - Sanatoria opere abusive - Condoni edilizi.

3 |Edilizia residenziale pubblica - Assegnazione alloggi popolari.
4 |Esecuzione di opere pubbliche, costruzioni varie.
5 |Rilevazione statistica opere pubbliche e attivita edilizia.

X |Giardini, MONUMENE @ | ....... [ .coececererrerecoeeieceeseeeeeecese e
SCAVL. e |ttt

Xl |Porti, fani, fanall @ ... |..ooneeeeseesesceeasne e eeemese s
SPIAgR - OPOIE | .o [t
MAMEIME. | et

Xl [Atti e circolarni varie 1. |
RQUARANL 1A | et
CAEGOMAX. o et ee e e et
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Allegato Tiolario della divisione dell'archivio in categorie, classi e fascicoll 5

Pag.

CATEGORIA XI | AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO CATEGORIA Xi

CLASSI

FASCICOL!

N. OGGETTO

OGGETTO

{ |Agricoltura, caccia,
pesca e pastorizia.

W N2 | Z

Agricoltura - Esposizioni, mostre - Contributi unificati - Commissione.
Caccia - Pesca e piscicoltura - Fauna marina - Pastorizia -
Bachicoltura e apicoltura - Colture agrarie e varie.

Malattia delle piante - Consorzi antifillosserici - Boschi e foreste -
Polizia forestale - Taglio piante - Rimboschimenta - Cantieri di
rimboschimento.

Uffici regionali dell'agricoltura - Consorzio agrario provinciale.
Organizzazioni sindacali dsll'Agricoitura.

Censimento agrario e statistiche varie.

.................................................................................................................

Il |Patrimonic zootecnico
- Fecondazione
artificiale.

.......

.......

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Il |Industria e tavoro.

.......

Industria: opifici, stabilimenti, laboratori.

Artigianato.

Occupazione e mercato del lavoro - Lavoro dorine e fanciulli.
Apprendistato - Contratti di formazione lavoro.

infortuni sul iavoro - Istituti mutuo-previdenziali.
Organizzazioni Sindacali dei lavoratori.

Miniere, cave e torbiere - Esposizioni - Mostre.

Censimento industriale e statistiche varie.

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

IV |Commercio.

.......

.......

.......

Commercio fisso @ su aree pubbliche - Commissioni - Rilascio licenze
@ autorizzazioni - Denuncia inizio attivita.

Camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura - Sporteilo
unico defle attivita produttive.

Cooperative, enti di consumo, spacci comunali.

Disciplina del prezzi.

Censimento commerciale e statistiche varie.

Commercio all'ingrosso del prodotti ortofrutticoli, delle cami e dei
prodoti ittici.

Vendita prodotti agricoli da parte degli agricotori coltivatori diretti.
Mercati - Orario dei negozi.

Distributori di carburanti.

Rivendita giomali e riviste.

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................
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Allagato Titolario delia divisione deil'archivio in categorie, classi e fascicoll F:.fzg'
CATEGORIA XI [ AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO CATEGORIA XI
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N. OGGETTO
VICreditoe |t
ASSICURBZIONI - IS | ....... [.ocooecoceoeeeeeeeetneeemseanse e e eeeeoooee
BEreditd. o [t
VE (Flereemercat. | e
VIE IPeSi@mIBUM. | [ oeeensmmasas e
VIl | Turismo, 1 | Enti turistici locali - Iniziative locali per I'incremento turistico.
2 |Aziende di promazione turistica . Pro Loco.
3 |Attivita sportive e campeggi con finalita turistiche.
IX | Usi civici.

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

....................................................

.................................................................................................................

X | At e circolan varie
riguardanti la
categoria XI.

.......

.......

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
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Allegato Titolario detia divisione dell'archivio In categorie, class! e fascicoll P;:f'
CLASSI FASCICOLI
N. OGGETTO N OGGETTO
| |Stato Civile. 1 |Ufficiale e Ufficio dello Stato Civile - Delegati - Uffici distaccati di Stato
Civile - Rettifiche e correzioni degli atti di Stato Civiile - Cambio o
aggiunta di cognomi.
2 |Atti e certificati vari dello Stato Civite - Legalizzazione delle firme di atti
e documenti, ecc.
3 |Traduzione atti compilati all'estero.
4 |Tutela dei mingrenni.
5 |Atli relativi alla cittadinanza.
6 |Cittadinanza - Cittadinanza onoraria.

.........

..........

...............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................

..............................................................................................................

Il ]Anagrafe.

..........

.........

.........

1 |Ufficio anagrafe - Ufficiale di anagrafe - Delegati.

2 [Registro defia popolazione.

3 |Cambiamento di residenza - Trasferimenti provvisori,

4 |Variazioni neli'ambito del Comune.

5 |Accertamenti, indagini, contravvenzioni - Certificati anagrafici.
6 |Toponomastica e numerazione civica,

7 |A.LR.E. - Extracomunitari.

8 |Messa a dimora di un albero per cgni neonato.

9 |Raccolta degii atti relativi ai pensionati.

...............................................................................................................

Il |Censimento e
statistiche.

..........

.........

.........

.........

..............................................................................................................
...............................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

IV |Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria Xil.

.........

---------

.......

.......

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................
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L Titolario della divisione dell'srchivio In categorie, classi e fascicoll Pz‘f'

CATEGORIA X ESTERI CATEGORIA XHi

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO
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CATEGORIA Xiv OGGETT! DIVERSI CATEGORIA XIV

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO N. OGGETTO

Unica | Affari non classificati | 1
nelle altre categorie. g Nnﬂlmz!midiatﬁdmﬁcmadmi&

Affari diversi.
Informazioni.
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CATEGORIA XV PUBBLICA SICUREZZA CATEGORIA XV

CLASSI FASCICOLI

N. OGGETTO

: OGGETTO

Incidenti stradali, ecc.
Prevenzione e denuncia infortuni sul lavoro.

N

| {Pubblica incolumita. 1 {Pubbliche calamita - Protezione civile - Voiontariato.
2
3
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CATEGORIA Xv

CATEGORIA XV

PUBBLICA SICUREZZA

CLASSI

FASCICOLI

OGGETTO

OGGETTO

Vil

Carta d'identita e
autorizzazioni diverse
diP.S.

Carta d'identita,
Tipografie - Portieri e Guide - Mestieri e traffici ambulanti -
Autorizzazioni varie

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

Vil

Forza pubblica -
Carabinieri - Agenti di
P.S. - Guardie
Nottume - Guardie
Giurate.

.......

.......

.......

.......

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

Trattamenti sanitari
obbligatori.

.......

.......

Ordinanze di ricovero obbligatorio in ospedale.
Trasporto dementi.
Tossicodipendenti,

.................................................................................................................

Stranieri - Soggiomo
degli stranieri -
Denunce - Statistiche
stranieri,

.......

.......

.......

.......

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

X

Avvenimenti
straordinari
interessantila P.S. -
Servizio antincendio -
Vigiti del fuoco.

.......

.......

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

X

Atti e circolari varie
riguardanti la
categoria XV.

.......

.......

.......

-------

.......

.......

.......

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
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ALLEGATO B) - al regolamento per la tenuta del protocollo e
dell’archivio.

Manuale per la gestione del protocollo informatico (Art. 54).

MASSIMARIO
DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO
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Protocolli della corrispondenza;

mwimdmmmmmmﬂommi.wmmwmmm.wmmm&dd
decreti, delle determinazioni, nonché dei reiativi brogliacci ed indici;

Circolari;

Inventari, schedari, rubriche, @ repertori dell'archivio, libretti o schede di trasmissione di carte tra i vari
uffici, anche non pitl in uso;

Inventari dei beni mobifi e immobili del Comune;

Regolamenti e capitolati d’oneri:

Fascicoli del personale di ruolo e non di ruolo, in servizio e in quiescenza;

Registri degfi infortuni e documentazione relativa;

Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni;

Bilanci originali, preventivi consuntivi;

Libri mastn, libri giomale;

Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali;

Documentazione generale di mutui, anche estinti;

Contratti e reletivi repertori;

Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate;

Originali dei verbali delle commissioni di Concorso;

Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti @ non eseguiti, limitatamente a: originali dei progetti e dei foro
aliegati, perizie di variante, libretti delle misure, stati d'avanzamento e contabilita finale;

Verbali delle aste;

Atti 8 documenti del contenzioso legale;

Ruoli defle imposte comunali;

Corrispondenza generale del servizio esattoria @ tesoreria;

Tariffe delle imposte e tasse;

Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle [ottizzazioni: regolamenti edilizi; licenze,
concessioni e autorizzazioni edilizie; permessi di costruire e denunce di inizio di attivita edilizia;

Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del commercio fisso;

Registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati, registi e specchi riassuntivi del
movimento della popolazione;

Qualunque atto o documento per il quale una legge speciale imponga Ja conservazione iliimitata,

Cat | - N, 852800.b
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B
A) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE

DOPO CINQUANTANNI

- Mandaﬁdpagammaﬁsmﬂon«mmbemmihmabmﬁdem‘pmed’appogmoﬂm
conservando l'eventuale carteggio originale, come relazioni, perizie, ecc.. che talvolta & rimasto legato al
mandato);

— Diplomi originali di studio o militari conservati neila documentazione relativa ai concorsi;

~ Registri deghi atti notificati per altri uffici;

— Domande relative a concessioni pemanenti;

- Registro defle lettere spedite agii eredi per esumazione di saime nei cimiteri.

Cat, | - N, B526000.b
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B) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE
DOPO DIECI ANNI

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

- Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giomali e riviste e ad acquisto di pubblicazioni
amministrative;

- Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la cancelleria;

~ Carteggi per ta fornitura di combustibile per riscaldamento;

- Inviti alle sedute de! Consiglio, della Giunta e delle Commission;

- Aftli dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice; domande di partecipazione
(conservande per quarant'anni i diplomi originali di studio e/o | documenti militari); copie di manifesti
inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di avvisi diversi, copie di delibere;

- Carteggi di liquidazione delle missioni dei dipendenti e degli amministratori, con relative tabelle di
missione e documentazione aliegata, saivo, se esistenti, prospetti generali;

- Carteggi per acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti;

- Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di cancelleria e pulizia per uffici,
ambulatori, scuole;

- Carteggi per I'acquisto di carburante per gli automezzi;

- Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d’asta e contratti).

CATEGORIA II: OPERE PIE — ASSISTENZE E BENEFICENZA

- Domande di concessione di sussidi straordinari;
- Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali;
— Domande di ammissione a colonie.

CATEGORIA llI: POLIZIA LOCALE , URBANA E RURALE

~ Verbali delle contravvenzioni di polizia;

- Bollettari per la riscossions delle contravvenzioni;

- Bollettari per la riscossione dellimposta sulla pubblicitd, pubbliche affissioni e occupazione di suolo
pubblico;

- Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo.

CATEGORIA 1V: SANITA" E IGIENE

~ Carteggi relativi afla manutenzione ordinaria degli ambulatori;

- Denunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemico, se trasmesse ad alfn uffici;
— Alti refativi alle vaccinazioni e matrici dei certificati relativi, attestati di eseguita vaccinazione,
- Afti relativi alle contravvenzioni sanitarie;

~ Matrici dei permessi di seppellimento;

- Autorizzazions al trasporto di saime fuori dal comune;

- Modalli statistici relativi al baestiame macsllato;

— Carteggi relativi all'acquisto di beni mobili;

- Ordini di sequestro di medicinall in commercio eseguiti;

- Atli per l'acquisto di disinfettanti;

— Referti di esami straordinari di laboratorio per I'acqua potabile;

— Copie di atti per lavori ai cimiteri;

-~ Copie di avvisi per esumazione di salma nei cimiteri;

- Verball di interramento di animali.

CATEGORIA V: FINANZE
- Atli relativi all’'alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari;

Cat. 1= N. 852800h
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- Carteggio interfocutorio e copia di atti per mutui estinti e accettazioni di eredita;
Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati;

CATEGORIA VI: GOVERNO

Copie dei preventivi e dei consuntivi conservando gli originati;

Matricole defle imposte;
Schedari detie imposte;

Cartelle personali dei contribuenti cassati;

Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria;

Atli relativi al riparto dei diritti di segreteria e tecnici;
Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo™

Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza;

Awvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del comune:

Fatture liquidate;
Verifiche di cassa;

Modelli 740 (copia per if comune).

~ Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di Comuni.
Per lo scarto degli atti elettorali trova applicazione la circolare del Ministero dell'interno 1° febbralo 1986, n*
2600/L.

CATEGORIA ViI: GIUSTIZIA E CULTO

- Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffici giudiziari o carceri.

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA

~ Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e amedamento, materiali, cancelleria.

CATEGORIA I1X: ISTRUZIONE PUBBLICA
- Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole.

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZION!

CATEGORIA XII: STATO CIVILE, ANAGRAFE, CENSIMENTI E STATISTICHE

Carteggi per I'acquisto di materiali per f'ufficio tecnico e |l magazzijno comunale,

Atli relativi aft'acquisto di autoveicoli e ella loro manutenzione;
Carteggi relativi ail'acquisto di materiali per iiluminazione pubblica, segnaletica stradale, manutenzione di
giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fognature;

Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile;

Domande e certificazioni di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatori comunali:

Stati di avanzamento di lavori pubblici.

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA £ COMMERCIO
- Afli preparatori delle rilevazioni ed indagini statistiche.

— Afii preparatori dei censimenti e statistiche.

CATEGORIA XIlI: ESTERI
~ Carteggi istruttori.

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI
— Carteggi istruttori,
CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

- Cartellini dalle carte d'identita scadute e carte scadute e restituite al comune.

Cat. | - N. 8526800.b
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C) DOCUMENTAZIONE ELIMINABILE
DOPO CINQUE ANNI

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

Rubriche inteme per il calcolo dei congedi e delle aspettative;

Atii ricevuti da altri enti per I'affissione ail'albo;

Atli ricevuti da altri enti per notifiche:

Copie dl atti notori e delle dichiarazioni sostitutive;

Carteggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia deqgli stessi;
Bollettari di prelevamento oggetti dai’Economato;

Conto del’Economato (conservando eventuali prospetti gensrali);

Registri & bolleftari di spese postali;

Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali;

Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti @ non richiesti, preventivi di massima non utitizzati;
Lettere di rifiuto di partecipazione afle aste, offerte di ditte non presceite.

CATEGORIA II: OPERE PIE — ASSISTENZA E BENEFICENZA

Copie di deliberazioni per contributi assistenziall diversi (conservando e richieste o le proposts);
Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diversi (conservando le richieste);
Domande di partecipazione ad altre elargizioni.

CATEGORIA Iit: POLIZIA LOCALE , URBANA E RURALE

Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso);
Domande di occupazione temporanea di spazi ed ares pubbliche per fiere, mostre, feste (conservando
quelle relative a concessioni permanenti - p.es. passi camrabili — per quarant'anni ed eventuali registri
indefinitamente);

Copie di attestati di servizio;

Elenchi del tumi di servizio;

Informazioni varie.

CATEGORIA [V: SANITA' E IGIENE

Alti relativi all'orario degli ambulatori;

Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malatie;

Copia delle delibere della farmacia comunale inviate per notizia {conservando quelle inviate per
l'approvazione e ia raccoita ufficiale);

Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive.

CATEGORIA V: FINANZE

Bollettari di ricevute;

Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprietd comunale,;
Solleciti di pagamento fatture;

Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte e tasse;

Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle commissioni.

CATEGORIA Vi: GOVERNO

Comispondenza interfocutoria per commemorazioni e solennita civili {oli atti dei comitati, eventuali
rendiconti particotari ed eventuali fatture per dieci anni);

Telegrammi defia Prefettura per I'esposizione della bandiera nazionale;

Copia di deliberazioni per liquidazione indennita alla Commissione elettorale mandamentale e ad altre
commissioni non comunali;

Cat. | - N. 852600.b
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- Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura;
Perloscartodegliaﬂieleﬂmaﬁhovaappﬁcazionelacimlamdel Ministero dell'interno 1° febbraio 1986, n*
2600/L.

CATEGORIA ViI: GIUSTIZIA E CULTO

Liste dei giudici popolari;
Fascicoli @ schede personali dei giudici popolari e canceliati;
Copie di atii giudiziari notificati dal comune.

CATEGORIA VilI: LEVA E TRUPPA

Schede personali dei militari da includere nella lista di leva;

Schede personali del giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti prima della stessa;
Coriispondenza relativa atla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle cancellazioni delle
liste;

Carteggio per l'aggiomamento dei ruoli matricofari:

Matrici di richieste di congedi anticipati;

Corispondenza per Ia richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva;

Richiesta di invio di notizie varie relative al militari (esclusi i periodi betlici).

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comunque di consumo,
CopiedeglieiendﬁdeibuoniIibroconcessiedowmentuionedismporto(oonservandol'elamodef
percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti speciali; eventuali fatture dovranno essere conservate per
dieci anni);

Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti riassuntivi);

Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e domande di esonero per scuole mateme
(conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni);
Moduli per accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando eventuali relazioni
riassuntive);

Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attivitd culturali, biblioteca comunale,
biblioteche scolastiche (conservando la comispondenza o la richiesta, una copia dei programmi dei
manifesti e gl elenchi dei libri forniti);

Atti relativi a concorsi a borse di studio e premi (conservando la seguente documentazione: originale
degli atti defla commissione o dei comitati,gh eventuali rendiconti speciali; una copia degli stampati e dei
mantfesti, it registro delle opere esposte in occasions di mostre artistiche e simiti);

Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinario per corsi serali e carteggio
transitorio sui corsi (conservando gii atti di interesse per il personale che ha prestato servizio e relazion
finali, programmi di spesa, altri documenti riagsuntivi),

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI E COMUNICAZIONI

Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per l'ufficio tecnico;
Domande di allacciamento ali'acquedotto;

Libretti di marcia dei veicofi;

Atti di assegnazione di vestiario protettivo ai cantonieri;

Rapporti dei cantonieri;

Awvisi di convocazione delle commissioni;

Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati.

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO

Corrispondenza per la richiesta e la concassione di licenza non di pertinenza comunale;

Cat. | - N. 852600.b
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- Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi;
— Caopie degi inviti a presentarsi in ufficio;
— Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al comune.

CATEGORIA Xil: STATO CIVILE, ANAGRAFE, CENSIMENTI E STATISTICA

- Richieste di certificati, carteggi per la loro trasmissione e botiettar di pagamento dei diritti;

- Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri comuni e altre assicurazioni di
trascrizione relative agli stessi;

- Matrici delle proposte di annotazioni marginal;

- Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche;

- Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali;

- Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni;

— At relativi all'organizzazione di censimenti;

- Carteggio relativo alla contabilita per registri di stato civile (conservando le fatture per dieci anni).

CATEGORIA Xilt: ESTERI

~ Lettere di trasmissione di passaporti;
- Lettere di trasmissione di carte d'identita.

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

- Cerlificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal comune;
- Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio.

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

- Cormrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rifasciate da aitri uffic,

Cat. 1 - N. 8528000
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A Ambulanti Xi v 1
Abbonamento a riviste, pubblicazioni, Ammende W 1l -
acc | I 3 Amministratori - Indennitd di missione
Abitati - Igiene v ]| 1 Rimborso epese - indennita di
Aborti - Registro v I 1 funzione | v 4
Abusi edilizi X X 2 Amnistie e indulti it 1 1
Accalappiacani i | 2 Anagrafe canina ] ! 2
Accattonaggio - Questue XV v - Anagrafe degli amministratori I v 2
Accertamenti, indagini, contravven- Anagrafe e delegato d*anagrafe XN It 1
Zioni sul'Anagrafe Xil ) 5 Anagrafe tributaria v 1] 10
Accesso e informazioni I N 2 Andamento del servizi amministrativi i 1X 1
Accesso - Personale i Vv 8 Anticipazioni di cassa Vi v -
Accondi locali def personale | v 1 Anticipazioni di economato i 1) 1
Accordo di programma I ! 1 Antimafia X vill 3
Acquedotio: costruzione e manuten- Anziani - Assistenza ] H 2
Zione X W 2 Anziani - Vacanze I I 3
Acque e fontane pubbliche X v 1 Apicoltura e bachicoltura X | 2
Acque - Tutela dall'inquinamento, v 1 5 Appatto lavor - Ufficio tecnico X vill 3
Acquisto attrezzature informatiche 1 Wi 2 Apparecchi ortepedici ] v -
Acquisto beni patrimoniali v I 2 Acquisti {patrimonio) \ I 2
Acquisto stampati, cancelleria ecc. Arbitrati e transazioni I Vit 1
per git uffici comunali | in 2 Arbitrati personali | v 8
Addizionale E.C.A vV n 2 Archivio comunale I it 1
Addlzionale Energia elettrica \'4 m 2 Archivio notarile - Notai Vi \'4 -
Addizionale |.R.P.EF \ ] 2 Archivio storico I [ 1
Adeguamento prezzi X v 4 Aree cimiteriali - Concessioni v v 4
Affari diversi XV I 1 Aree metropolitane | H 1
Affari generali 1 X 1 Aree pubbliche - Tassa Vi n 3
Affari provinciali I X 3 Armamento vigHli urbani n ! 1
Affari nservati del Sindaco i v 1 Armi da fuoco, porto d'armi, denunce,
Affissioni - Diritti \4 m 6 trasporto XV ] -
Affission) - Regolamenti - Ordinanze 1]} v 1 Arredamento uffici comunali I Vi 1
Affittacamere XV ] 2 Arredi scolastici X I 3
Affitto beni patrimonialt - Contratti . v | 3 Arruolamenti Vil L] 1
Affrancazionf v I -] Artiglanato X ([} 2
Agenti contabili interni 1 1] 1 Ascensori Wi i -
Agenti di Polizia Municipale e Aslli infartiti IX n s
Giudiziaria I | 1 Asifi nido X i 5
Agentl di pubblica Sicurezza WXV | v 1 Aspettative | v 3
Agenzia Segretari comunall I v 2 Assegnazione alloggi popolari X iX 3
Agibilita X X 1 Assagni nucleo familiare | v 1
Agricoltura - Eaposizioni e mostre Xl | 1 Assegni govemativi Vit ] 2
ALDS v It 5 Assarze del personale | v 3
AlLRE XN It 7 Assessore delegato I v 1
Alberghi Xv m 2 Assicurazioni Xl \ -
Albo Presidertti e Serutatori Seggio Vi ] 1 Assicurazioni - Polizze v i 8
Albo pretorio | ] 2 Assicurazioni varie personale 1 A4 6
Albo Segretari comunali I v 2 Assistenza allinfanzia il \' 1
Allenazioni beni patrimeniali v ! 2 Assistenza ai bisognosi ] | 3
Alloggi militati - Ruolo degli obbligati Assistenza alle persone anziane ] ] 2
- Indennita e rendiconti Vil 1] - Assigtenza scolastica X ] 1
Alte speclalizzazioni - Contratti I v 4 Associazioni agricoltori Xl I )
Alire istituzioni pubbliche di assi- Assoclazioni arligiani X1 it 2
stenza e beneficenza locali " | 2 Associaziont commercianti X v 1
Ambasciate Xl { - Associazloni d'arma vill v 3
Armmassi volontari Xt | 4 Assoctazioni fra Comuni e aliri Enti | | 1
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Assodiazioni industriali X ] 1 Bagni pubblici XXV | vk | 113
Assodiazioni militari Vil v 3 Balli pubblici - Mascherate xv in 5
Associazioni nazionali combatterti Bande musicali IX Vil -
mutitati, reduci, partigiani, deco- Bandi giudiziari Vil ] 2
rati, famiglie dei caduti, ecc Vil v 3 Bandiera - Esposizione | 1 4
Associazioni sindacali 1 v 9 Beneficenza pubblica ] I 1
Associazion varie tra i Comuni e As- Beni demaniali - Concessioni preca-
sociazione Nazionale del Comuni rie L i 1
itafiani (A N.C.L) 1 I a Bent patrimoniali mobili ed immobili
Assynzione obbligatoria invalidi di - Regolamenti di gestione \'4 i 2
guerra e categorie assimilate - Bevande alcooliche XV n 1
Statistica I v 7 Bitlioteche, galierie e musai IX v 2
Atti di terzl notificati al Sindaco I X 2 Bidellt 1X ] 2
Afti e avvisi da notificare e pubblicare | XIv l 2 Bilanci di previsione e atii relativi A ] 1
Atli e certificati vari dello Stato Civile X 1 2 Bisognosi - Asgistenza H | 3
Alti notori e dichiarazioni sostitutive I ] 2 Bollettino Ufficiale delta Regicne Vi \'i 2
Afli relativi alla cittadinanza Xl I & Boilo del Comune ! I 4
Afti unilaterali d'obbligo X X 1 Bonifiche - Consorzi X v -
Attivita ediiizia abusiva - Sanatoria, X X 2 Borse di studio e premi scolastici iX vi -
Automazione i vi 2 Borse valori e Borse merdi X \'i -
Automezzi del Comune v } 2 Boschi e foreste - Polizia forestale
Autonomie locali I | 1 - Taglio piante - Rimbeschimento
Autorimesse, staliaggl, bagni pubbii- - Cantieri di imboschimento Xl ] 3
dl, ecc XV in 3 Brefotrofi, esposti e baliatici ] mn -
Autorita di bacino X v 1 Brevetti Xi n 1
Autoritd diplomatiche e consolari Xl I -

Autorita scolastiche X | 2 c
Autorizzazioni varie XV | Hevie 2 C.AAF ! v 3
Autorizzazione uso sale comunaii i vi 1 Caccia Xl 1 2
Attoservizi dl linea X Vil 2 Calamita e disastri XV i 1
AVIS ] Vi 2 Caldaie a vapore e gas toesici xXv [ -
Avveniment straordinari intereasanti Cambiamento di residenza X ] 3
laP.8§, xXv Xi - Camera di Commercio, industria,
Azienda U.5.L - Trasferimento servizi Artigianato e Agricoltura Xl v 2
& pefsonale v | 1 Campeggi scolastici X Vil 1
Azlenda U.S.L - Organi v i 2 Campi e palestre ginniche X Vi 1
Azienda U.S L. - Contributi v I 3 Campi e poligon! di tiro Vil [} -
Azienda .S L. - Servizi delegati v 1 4 Campi polivalenti X Vil 1
Aziende di promozione turistica X 1 8 Campi sportivi X Vil 1
AZiende gas e acqua t Xl 1 Canali X v 5
Aziende servizi municipalizzati | XI 1 Cani (accalappiacani) 1} { 2
Aziende speciali i Xl 4 Canone di fognatura e depurazione Vv L1} S
Aziende trasporti pubblici I X 1 Canone per finstallazione di mezzi
Azioni di valore civile vi i - pubblicitari v ([} 5
Azioni popolari - Varie | Vil Canone per l'occupazione dj spazi
ed aree pubbliche \'J Rl 5
Canoni - Censi - Livelll \'4 i 6
Cantieri di lavoro - Sicurezza X Vil 4
Cantonieri X Vil 1
Capitaneria di porto viii n -
Capitolat! generali e speciali - Prowvi-
ste materiali e lavor X viit 3
Carabineri - Agenti di P.S. - Caserme
B e uffici Xv | vm -
Bachicoitura e apicoltura Xl I 2 Carceri mandamentali e giudiziari
Bacinl montani X \' - - Riformatori Vit ]} -
Bagni v ][] 3 Carte di identita XV Vil 1
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Case dicura v | 1 Codice fiscale v n 10
Case per i lavoratori - PEEP X X 3 Coltaudi ufficio tecnico X vin 5
Case popolari X IX 3 Coliegamenti Stato Civile, Anagrafe

Casermaggio per la Polizia Municipale | NI ! 4 od Elsttorale xn i -
Caserme milltari, Guamigioni, campl Collette [ 1] -
di aviazione Vil LI} - Collocamerto a riposo I \' 3
Cassa comunale - Anticipazioni - Ve- Colonie e soggiorni stagionali ] v 1
rifiche v | owu 4 Colture agrarie & varie X I 2
Casse di rispammio e istituti di credito X v - Comando di personale dalla regione vi V'] 5
Catasto - Commissiona censuaria Commemorazioni ed onoranze Vi i -
= Diritti catastali v v 4 Commercio allingrosso def prodotti

Catasto rifiuti v v 2 ortofrutticoli, delle cami e del pro-

Cause I vill 1 doti ittici X v 6
Cauzioni \ Vil - Commercio fisso e su aree pubbliche Xl v 1
Cavalcavia X I 9 Comitati locall di beneficenza Il I 3
Cave e torbiere Xl m 7 Comizi - Cortei XV v -
Censi, canoni e livelli - Affrancazione v | 6 Commemerazioni Vi n -
Censimento agrario e statistiche varie { XI f 6 Commercianti - Associezioni Xl v 1
Censimento commerciale e statistiche Commercio X v -
varig X I\ 5 Commercio di cose antiche e usate 1] it -
Censimento generale della popola- Commissari 1 v 1
Zione XN 1] - Commiselione comunale par | tributi

Cansimento industriale e statistiche locali V' i 10
varie Xl 1} 8 Commissione edilizia X | 3
Centri di tettura 1X \ 2 Commissioni tributarie \'J v 2
Centni estivi ] v 1 Comimissione elettorale circondariale Vi ] 2
Cerimonie e manifestazioni scolasti- Commissione efettorale comunate v ] 1
che X Vil - Cornmissioni varie | v 3
Certificati anagrafici & di Stato Civile X ] 5 Comprensorio I I 1
Certificati di agibilith X X 1 Comune - Circoscrizione - Frazione 1 | 1
Caertificati di rito - Cerlificat] penali Vil Il 2 Comunita montane | I 1
Certificati necroscopici v \ 3 Comunita terapeutiche ] i 2
Certificat] scolastici X ] 2 Concessionario della riscossione Vv Vit -
Certificatl varidi P.5 Xv wvil 3 Concesslone acqua potabile a privati X v 4
Cessione stipendio 1 v 3 Concessioni di aree cimiteriaii v v 4
Chiamata alle armi delia classe di Concessioni comunali \'/ | 1
leva Vil ] 1 Concessioni govemative - Atti e prov-

Chiese - Cappelle vil vi - vediment! soggetti a tassa vi v -
Chiusura dellesercizio e rendiconti \' ] 2 Concessloni per derivazione acque

Ciechi, sordormuti ed altri minorati pubbliche X v 4
fisici e psichici 1] Il 1 Concessionario delle riscossioni Vv Vil -
Cimiteri [\ v 2 Concimale v 1] 3
Cimiteri di guemra Vil v 2 Concorsi - Tassa I van | a3
Cinematografi ] ]} - Condoni edilizi X X 2
Circhi XV Wl 5 Conferimento incarichi profaasionall X viil 5
Circolazione stradale 1] n 2 Conferrna Segretario comunale I v 2
Circoli cittadini e ricreattvi XV m 4 Confini comunali | | 1
Circondari W v a Confraternite Vil wvi -
Circoscrizioni giudiziarie vil | - Congedi militari wiil " 4
Clrcoscrizioni e comprensorireglonali | Wi \ 3 Congreassi e convegni 1 v 5
Circoscrizioni temitoriali | t 1 Conservatoria delle ipoteche \' v 1
Cittadinanza - Cittadinanze onorarie X I 5 Consolati Xl 1 -
Classificazione strade comunali e Consolidamento frane X It 3
vicinali X ] 12 Consorzio agrario provinciale (] | 4
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Consorzi di bonifica X v - Costiuzione, restauri & manutenzione

Consorzi idraulici X \'4 - adific! - Permessi di costruire - Denun-

Consorzi stradati X i ce inizio attivita (D.1.A.) X X 1
Consultori famifiari ] v - CPDEL | v 5
Consigtieri comunall - Elezioni - Di- Crediti - Titoli v | 4
issioni I v 2 Credito XI v -
Consiglio comunale I v 2 Cremazioni v v 3
Consiglio di Stato 1 Vilt 1 Croce Rossa itallana fl Vi 2
Consiglio militare di leva Vil i - Culto Vil Vi -
Consiglio regionale Vi v 1 Cure spaciali e sussidi vari - Infanzia ] v
Consighio tributario \'i [} 10 Custodi @ porfieri In L} -
Consoszi | | 1

Consorzio agrario provinciale X! ! 4

Consulerze legall | Vil 1 D

Conterzicso tributario v 1] 11 Danni di guerra Vil W 4
Contabilita spaciait \4 ] 4 Dati personali - Tutela | I 2
Contabilitd ufficio tecnico X Vil 5 Debiti e crediti v | 4
Contenimento consumi energetici XV ! - Deceduti Xit | 2
Conti di gestione de] servizio Decentramento ) i 2
economato ) mn 1 Decorati di guerra wvill v 3
Conto annuale del personale ! v 13 Decorazioni Vi i -
Conto consuntivo \'4 1] 2 Delegazione trattante | v 1
Conto fiscaie I Y 3 Delegati del Sindaco 1 v ! 1
Contratti | Ul - Defegazioni di Stato Civile Xi 1 1
Contratto di lavoro del personale i v 4 Deleghe dalla Provincia ] X 3
Contratio di tesoreria \'4 Vil - Deleghe e Sub deleghe Regionalt Vi v §
Contravvenzioni L[] L] 3 Deliberazionl commisearialt | Vi -
Contravwenzioni di Polizia rurale 1] ] 3 Deliberazionl consillari | vil 1
Contrawerzloni di Polizia urbana 1] H 3 Deliberazioni della Giunta [ Vil 2
Contravvenzion! in materia tributaria Vv L]} 8 Deliberazioni defle commissioni { vl -
Contributi - Compariecipazioni - Di- Dementi - Trasporto XV iX 2
rittl - Prestazioni v 1] - Demografia - Statistica X 1] -
Contributi per servizio consorziale tra- Denunce intzio atfivita X IX 1
sporto alunni a scuola di istru- Depositi carburanti e materiall infiam-

Zione media superiore IX vi - mabii XV I -
Contributi scolastici X 1] 1 Depurazione - Canoni V4 n 5
Contributi statali e regionali \'i [ 1 Derivazion! di acqua X \' 4
Contributi agricoli unificatt - Detenuti - Assistenza aj famniliari ] [ 3
Commissione Xl | 1 Determinazioni dei responsabili I Vil 2
Controlli di gestione A ] 5 Dichlarazioni di pubblica utiita e di

Controfio della combustione XV ] - Indifferibilitd ed urgenza X Vi 1
Convegni e congressi 1 v 5 Dichiarazioni sostitutive i ] 2
Convenzioni | { 1 Difensore civico Vit v 4
Convenzioni di segreteria | v 2 Dimostraziond e disordini xXv v -
Convenzion! urbanistiche X | X | 1 Direttore generale ] v | 12
Convitli @ scuole private 1X v - Direzione Didattica X | 2
Cooperative, enti di consumo, spacci Direzione reg. delle entrate Vv v 1
comunali X! v 3 Dirigenza - Contratti | v 114
Corpo consolare estero in Italia XH ! - Diritti catastali \2 1'% 4
Corsi di perfezionamento i Vv 10 Diritti pubbliche affisstoni v L[] 8
Corsi serall o di recupero X ] 4 Diritti di segreteria per il rilascio di

Corte d'agsise e corte d'assise d'ap- carte d'identitd, imborso stampati v ] 8
pelio Vil | 1 Diritti e rimborsi spese sopratiuoghi \' L[} 7
Corte del conti \ ] 5 Diritto afto studlo X [} 2
Cortei - Comizi xXv v - Digcipiina dei prezzi Xl v 4
Costo di costnzione X IX 1 Discipiina del commercio fisso & su

Costruzione, ampliamento e conser- aree pubbliche - Commissioni - Rila-

vazione deij cimiteri v Vv 2 scio ficenze - Mediatori Xl v 1
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Disinfezioni v I 1 Esplosivi XV fl -
Disoccupazione - Coliocamento mano Esposizione bandiera | i 4
d'opera X n 3 Esposizione - Mostre X! 1] 17
Dispensa dal servizio miltare vili il 4 Espropriazione per causa di pubblica
Distretto militare Vil I - utilita - Decreti - indennizzi X Vi 3
Distretto sanitario v | 1 Estero - Comispondenza XH | -
Distretto scolastico iX | 1 Esumnazioni - Estumulazioni v v 3
Disposizioni varie e rapporti di sarvi- Extra comunitari Xn Il 7
zio 1l | 3 Ex combattent Vil v 1
Distributori di carburant XM |viiav ) 2m
Dotnicilio coatto xXv Vi -

DomicHio di soccorse [ ] 1 F
Donazione ed eredita Vv Vi - Fabbisogno triennale del personale I v 1
Donatori di sangus e ongani ] Vi Fabbricati & tereni - Affitti v I 3
Doposcuola X ] - Fabbriche fuochi artificiali XV ] -
Dormitori pubblici XV v - Fallimenti - Interdizioni Vi I -
Dotazione organica del personale | v 1 Famiglie numerose ] v 2
Dotazione di vestiario dei personale | Vv 11 Fanciulli - Assistenza ] \'4 -
Fari e fanali X X -
E Famacia comunale - personale -
Ecologla v n 5 locali e manutenzione - assicurazioni [\ fl 1
Economato - Forniture, provviste l ] 1 Farmacia comunale - acquisto e
Economo e agenti cortabiii intemni . | U]} 1 rivendita beni v Il 2
Edifici di culto: costruzione, manuten- Fanmacia comunale - Direltive della
zione, restaurf vl Vi - Regione v il 3
Edifici scolastici; costruzione, manu- Fatture e note v ] 3
terzione, amedamento X il 3 Fauna marina Xi | 2
Edilizia privata X X 1 Fax | i 4
Edilizia residenziale pubblica X X 3 Fecondazione artificiale Xl f -
Educator! comunali 1X It 1 Fermovie e stazioni X Vil 1
Elenco preparatorio - Leva Vil | 4 Festa degli alberi X ] 3
Elenco professioni ambulanti n i - Feste locali - Congressi e ricevimenti [ X 1
Elenco strade comunall e vicinali X i 1-2 Festa nazionali e solennita civili Vi i -
Elezioni amministrative ! v 1 Feste refigiose Vil vi -
Elazion! europee Vi ] 3 Festivitd - Orario ! | 2
Elezioni pofitiche (Camere dei Depu- Fiere e mercati - Mercati coperti
tatl & Senato) wvi | 3 - Foro boario - Mercuriali Xl Vi -
Elezioni regionali wvi \ 5 Fidejussioni v ! 3
Elezioni scolastiche X f 1 Flumi - Tarrenti X \ -
Emigrati ed immigrati Xt 1] - Fogllo di via obbligatorio XV Vil -
Ente Regionale vi | V - [ Fognatura (canoni) vV [ m
Enti diversi | X 2 Fognature stradali: costnzione e ma-
Enti di assistenza e beneficenza - nutenzicne X ] 5
Atti relativi 1] | 1 Fognature stradali - Regolamento
Enti turistici locali b0 Vil 1 - Concessioni d'altacciamento X [} 5
Entrate diverse v 11} - Fondazioni | X 1
Epidemie - Lotta contro v 1 4 Fondo di riserva - Prelevamenti v ] 1
Equo canone v I 3 Fondo pensioni 1 \' 6
Equo indennizzo i \'4 5 Fontane pubbliche X v 1
Erariall - impogte v ]} 1 Foreste e boschi Xl I 3
Eredit e donazioni - Accettazione \' Vi - Forza pubblica XV | v -
Erogazioni sussidi il I 3 Frane - Consolidamento X L] 3
Esecizioni di opere pubbliche, co- Frazioni | | 1
struzion! varie X IX 4 Frutticottura e viticoltura Xl | 2
Esercizi pubblici - Licerze - Orari I 1]} - Funivie X X 4
Eserci2i di vendita bevande alcoliche Funzionari area direttiva - Contratti I Vv 4
ed analcoliche XV n 1 Fuochi d'artlficio Xy ] -
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G Imposta comunale sulta pubblicita . v []] 2
Gallerie - Musei X v 2 Imposta sul valore aggiunto (L.V.A.) v v 3
Gare sportive XV L]} 5 Imposte e tasse soppresse \'J it 1
Gare sportive - Campeggt 1X Vil 1 Inabit al lavoro [l ] 1
Gas - Metanodotto X ] 4 IN.ADEL [ \' 3]
Gas tossici XV H - LN.ALL e Asslcurazioni varie ! v 6
Gazretta o Bollettino ufficiale della Incarichi professionali - Conferimento X Vil 8
Regione Vi v 2 Incendi »w Xl -
Gazzetta Ufficiale Vi | 2 Incenerimento (implant) v v 2
Gemellangi { ! 3 Inchieste I IX 2
Gestanti [ v 3 Incidenti stradali, ece XV t 2
Giacenze vinicole Xl | 1 incolumita pubblica XV I -
Giardini pubblici e parchi defia ri- Indennitd al parsenale I v 1
membranza X X - Indenn. di missione agli amministratori | | v 4
Ginnastica cormrettiva 1X Vii 1 Indenn. di carica agli amministratorl I v 4
Giochi d'azzardo Xy i 1 Indigenti inabili al lavoro I ] 1
Giochi della gioventl X vil 2 Indulto & amnistia wil l -
Glornali e riviste X v 10 Industria: opifici, stabilimenti, labora-
Giudice di pace Vil \' 1 tori Xl Hl 1
Giudici popolari - Formazione elenchi Infanzia - Assistenza H v -
e revisioni Wi ] 1 Inframmuabil} xv n -
Giudizt arbitrali wvil 1] 3 informatizzazione dei servizi | Vi 2
Giunta Comunaie t v 2 Irformazioni XV 1 3
Giunta Reglonale vi v 1 Informazion| e accesso i 1] 2
Gonfalone e bandiere | i 4 infortunl sul lavoro - tstituti mutuo-
Gratuito patrocinio Wil ] 3 previderciall X n 5
Guardia medica v | 1 inghiatamento strade comunali X It 1
Guardie campestri in I 1 Iniziative di leggi regionali Vi v 2
Guardle nottume e guardie giurate. XV | vy - LN.P.D.AP 1 v 6
Guida (mestiere di} ] ] - LN.P.S.-ILNAIL, acc m | vivi | en

Inquinamento atmosferico e acustico v [} 5

H Inquinamenti - Tutela defle acque . v L[} 5

Handicap - Assistenza ] L] 2 insegnanti e altro personale IX ] 1
Installazione mezzi pubblicitar

I Canoni v ] 5
Identita (carta) XV Vil 1 Interdizione - Fallimento Vi [ -
Idrovie X \ - Internet I vi 2
Igiene pubblica - Regotamenti - Ordi- Interprete 1l n -
nanze v U]} 1 Intimazioni Polizia Rurate mn ] 1
llyminazione e riscakdamento uffici . | Vi 3 intimaziont Polizia Urbana 1] il 1
Hluminazione pubblica: implanti & ma- Inumazioni v v 3
nutenzioni X ] - Invalidi al lavoro ! \'J 7
Illuminazione votiva v v 4 Invakidi di guerra Vil v 1
Immigrazioni - lscrizioni provvisorie AN ] 3 Invalidi e mutilati (Assistenza) I\ [ 1
Immobili (beni) v | 2 Invalidita e vecchiaia | v -]
Impianti distribuzione carburant X Vil 2 inventari v | 7
Impianti di depurazione X il 5 LR.PEF.- LRPEG Vo [nav | 21
Impianti di incenerimento Y W 2 Ispetiorato agrario ripartimentaie e
Impianti pericolost xv 1 1 provinciale X { 4
Impianti telefonici | Vi 4 Ispettorato del lavoro Xl 1] -
Impiegati | v 3 Ispezioni | X 2
Imposta Comunale sugl immobili tstituti ed Enti diversi amministrati dat
{IC1) \ m 2 Comune I X1 2
imposta reglonale sulie attivita pro- Istitutf di assicurazione e credito Xl \'4 -
duttive (LR.AP.) \'4 [} 2 {stituti di beneficenza e df educazio-
Imposta sui redditi delle persone ne X | 3
fisiche {|.R.PE.F) v v 3 Istitull di istruzione media superiore X v -
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Istituti scientifici X v 1 Lotiizzazioni X ! 1
Istituzioni pubbliche di assistenza e
beneficenza locali It ! 2 M
Istituzioni l Xl 1 Macchine di rappresentanza - Mag-
Istiuzioni culturali cittadine IX \'i 1 chine per gif uffici comunali i X 1
Istituzioni locali ass, e benef. ] i 2 Macelli (costruzione e manutenzione) X IX 4
Istituti previdenziali Xt ]} 5 Macetli e parsonale addetto alla ma-
ILV.A v v 3 nipolazione delle cami v n 2
Malattie contagiose ed epidemiche. v I 1
L Malattie degli animali v I 1
Lapidi e monumenti Vi il 1 Malattie delle piante Xl I 3
Lasciti vari per Feducazione e Iistry- Mandati di pagamento \'4 ] 1
Zione pubblica X Vi - Manifestazioni culturali X Vil -
Latrine pubbliche, pozzi neri, conci- Manifestazionl religiose Vit vi 1
maie, ecc v 1]} 3 Manutenzione ordinaria strade comuy-
Lavatoi pubblici v fil 3 nali X It 1
Lavoratrici madri I v 3 Manutenzione cimiteri I\ v 2
Lavorazioni insalubri v i 5 Manutenzione uffict comunali I Vi 1
Lavor preparator - Piano regolatore Manutenzione - Riscaldamento - liu-
- Incarico X I 1 minazione deghi edifici scotastici . X ] 3
Lavori in economia - Regotamenti X wviil 2 Massa vestiario - Viglli Urbani 11} ] 4
Lavori socialmente utili ] | 3 Materiale didattico, arred! e suppel-
Lavoro donne e fanciutli Xl 1] 3 lettili IX I 3
Lavoro straordinario 1 v 1 Materie esplodenti e pofvert XV ] -
Legalizzazione di firme Vil il 2 Materie insalubri a pericolose v n 5
Legalizzazioni delle firme di atti @ do- Matemit ed infanzia | A 3
cumenti, ecc X I 2 Matrimoni Xl I 2
Leggi @ decreti - Raccolia ufficiale vi [ 1 Mattatol pubblici & privati e pescherie I lif 2
Leggl e decreti regionali Vi Vv 2 Meccanizzazione del servizi I Vi 2
Leva di terra, di mare e aercnautica Medici scolastici - igiene v | 1
- Forfnazione delle liste Vin I - Medicina preventiva v l 1
Liberta vigilata xv Vi - Medicina scolastica v 1 1
Libretto di lavoro Xi 1] 4 Medicina del lavoro v I 1
Libretto internazionale di famiglia Xit i 1 Medicinall e prodotti - Saquestro v H -
Licenze, congedi e riforme wviil ] 4 Medico scolastico v I 1
Uicenze di caccia @ pesca Xt | 2 Mendicita xXv \'J -
Licenze di commercio su aree pubbii- Mensa scolastica X il 2
che Xl v 1 Mercati, fiere e radunt Xt Vi -
Licenze di commercio fieso X! v 1 Mercati - orari dei negoei Xl v 8
Licenze di pubblico eserczio L] n - Mercati pubblici ed opere relative . X X 4
Licenza per vendita anmi, polveri e Messa a dimora di piante per neonati X [ 8
materie esplodenti xv [} - Mestieri ambutanti WXV § 1A 2
Licitazione privata X [1.4 4 Metanodotto - Gas per illuminazione
Linee aerea X Vil 1 & riecaldamento X ] 4
Liquidazione di spese v il 3 Manutenzione carceri Vil i -
Uste generali sezionali ed aggiunte vi ] 2 Manifestazioni e cerimonie scolasti-
Liste di leva - atti relativi wvill i 2 che X Vil -
Litografie - Tipografie WXV | ilevi - Mensa scolastica X [I[} 2
Locande xv ]} 2 Metanodotto - Gasdatto X n 4
Locali delfa tarmacia comunale v ] 1 Migrazione intema X H 4
Locaii per gli uffici - Manutenzione i vi 1 Militart servizi vill ] -
Loculi cimiteriali - Concessione Iv \' 4 Miniere, cave, torbiere X 1] 7
Lotta contro le epidemie v m 4 Minorenni (beneficenza pubblica) It v -
Lotta contro le mosche v ]} 4 Minoti a rischio I \ 2
Lotterie, tombole e pesche di benefi- Mobili {beni} v | 2
cenza ] v - Mobilita | v 8
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Monta bovina - Equina - Suina X | - Onorificenze, ordini cavallereschi, de-
Morti di credito su pegno fl | 2 corazioni, medaglie, ecc Vi 1] -
Monumenti X X - Operazioni del Consiglio diLeva . . Vil | -
Morti e nascite Xl I 2 Operazioni elettorall | v -
Mortuaria {poltzia) v v - Qpere di difesa fiumi e torrenti X \' -
Mosche (lotta contro ie) v ] 4 Opere marittime X X -
Mostre ed esposizioni Xl T 1 Orari esercizi pubblici ] M -
Motorizrazione clvile X Vil 1 Orari negozi b {] v 8
Movimento della popotazione Xi ] 2 Orario d'ufficio I I 2
Movimento negli atberghi Xv ] 2 Ordinarnento uffici comunali | | 2
Municipio | I 1 Ordinanze I Vi 3
Municipalizzazion| - Aziende munic- Ordingnzea di ricovero dementi XV X 1
palzzate 1 X1 1 Ordinanze di ricovero di indigenti in
Musei - Gallerie - Belle Arti X L 2 osplzio i il 1
Mutitati ed invalidi (assistenza) ] I 3 Ondinanze edilizie e atti relativi X IX 2
Mutitati, invaiidi, ex combattenti e re- Ordine pubblico XV v -
dudi, famiglie dei caduti, pensio- Ordini di servizio | X 1
nati di guerra Vil v 1 Ordini & collegi professionali Vit v 1
Mutui attivi e crediti da riscustere ra- Qrfani dei lavoratorl - Ex EN.AO.L | ] Vv 2
tealmente \4 v - Qrfani di guerra vl ' 1
Mutui passivi con la cassa DD. PP, e Ortanotrofi ed orfani - Ricoveri - Sus-
istituti di previdenza \4 v - sidi ] it -
Mutui paesivi con ietituti di credite v \ - Organi delia regione Wi v 1
Organi collegiali della scuota X t 1
N QOrganizzazion| politiche XV 1 -
Nascite e morti X [ 1 Omgantzzazioni Sindacall del'Agricol-
Navigazione interna X Vil 1 tura x | 5
Nettezza pubblica v v 2 Organizzazioni Sindacall def Com-
Nomadi X ] - mercio Xl Y -
Nomina Direttore Generale 1 v 12 Ormganizzazioni Sindacalt dei lavoratori
Nomina rappresentanti comunali ! v 3 del'industria X n 6
Nomina Segretario comunale { A4 2 Ospizi H It 1
Notai Vil v - Cspedall militari vill 1] -
Note e fatture - Spesa diverse
- Stomi v ] 1-3
Notificazioni e consegna atti I ] 2 P
Noatificazioni di atti di afti Comuni Pagamenti & riscossioni Vv ] 1
ed uffici Xiv | 2 Palestre gihniche e campi sportivi . X Vil 1
Notifiche giudiziarie Vil ] 2 Parchi di divertimento Xv ] 5
Notizie anagrafiche X ] 5 Pari opportunith 1 A 8
Notizie o statistiche commerciali X Y 5 Parlamento - Elezioni Vi ] 3
Notizie interessanti la P.S v Vil 3 Parlamenio Europeo - Elezioni vi ] 3
Notizie storiche del Comune | ] 1 Pamocchie wvil Vi -
Numerazione civica Xl ] 6 Partecipazione popotare i | 4
Parti e aborti v ) 1
+] Partigiani e reduci wiil v 3
Obbligo scolastico X n 2 Partiti politici i il 3
Oblezione di coscienza Vil ] 5 Passaporti X il -
QOccupazione e mercato def lavoro Xi i 3 Passi carrai v m 3
Occupazioni durgenza - Decreti - In- Pastorizia Xl | 2
dennizzi X Vi 2 Patrimonio comunale \J { 2
Occupazione spazi ed aree pubbli- Patrimonio zootecnico X It -
che, decreti, indenni2zi 1] Y 4 Pensionati comunall | v 5
Oggetti trovati [} v - Pensionati di guerra Vilt v 1
Oneri di urbanizzazione X IX 1 Pensionati - Raccolta atti Xl ] 9
Onomastica - Toponomastica xXh Il 6 Pemnessi di abitabifita X X 1
Onoranze caduti in guerra Vi ] - Permessi di costruire X X 1
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Personale a contratto I v 4 Pro Loco X Vil 2
Personale a tempo determinato I v 4 Protestt cambiari vl v -
Personals a tempo indeterminato 1 Vv 3 Protezione civile XV ! 1
Persone anziane - Assistenza U 1] 2 Protocolio e archivio ! ] 1
Persone pericolose xXv Vi - Proventi da sanzioni amministrative v n )
Pesa pubblica WV | vl | 54 Proventi da servizi a domanda indivi-
Pesca e piscicoltura Xi | 2 duaie v 1]} 4
Pesche di beneficenza L] i - Proventl dal diritto di pesa e misura
Pescherie [\ 11} 2 pubblica V' mn 4
Pesi e misure X Vit - Provincia f X K]
Plani particolareggiati X i Provvedimenti contingibili & urgenti i 1] -
Piano regolatore generale - Pubbli- Provvedimenti di polizia ]} 1] -
caziohe - Ossarvazioni e opposl- Provvedimenti per pubbliche calamita | Xv | 1
zloni X | 2 Provvediment! ed informazion| XV Vi -
Plazze X ] 1 Provveditorato o agfi studi X | 2
Pignhoramenti Vil | 2 Provviste materiali ufficio tecnico X vill 3
Pelizia amministrativa Hi i - Pubblica incolumita Xy i 1
Polizia forestale Xl ! 3 Pubbiica sicurezza - Affari e provve-
Polizia mortuaria v V' - dimentf vari xv | vil 2
Polizia rurale i 0 - Pubblicazione di avvisi Xiv I 1
Polizia stradale ] ] 2 Pubblicazioni alfalbo pretorio [ ] 2
Polizia municipale - varie it I 3 Pubblicazionl di laggi e decreti della
Polveri e materiale esplodente XV H - Regione vi Vv 2
Ponti: costruzione e manulenzione . X [} 8 Pubbliche affissioni (diritti} v 1] 6
Porti, farl, fanali e spiagge X Xl - Pubbliche calamita XV ! 1
Portieri & guide Xv | wvil 2 Pubblicita fle v 3
Porto d'ami XV | v 2 Pulizia uffici | Vi 3
Posie - telecomunicazioni X Vil 1
Pazzi, cisterne e canali X v 5 Q
Pozzi neri v 1l 3 Quartieri I l 1
Precettazione iscritti VHI { - Questue WxXv | nwv -
Precetti di leva Vil ] 1 Quote indabite o inesigibili \' []] -
Prefetto Vi I 2
Pregiudicati - Ammoniti - Sorvegliat!
- Espulsi dall'estero - Dimessi da R
casa di pana - Oziosi & vagabondi XV wvi - Rabbia canina v t 1
Prefevamento dal fondo riserva v ] 1 Radio telegrafia x Vil -
Presidente della Regione Vi v 1 Rappresentanti Comunall - Nomina I v 3
Presidenti seggio - Albo Vi ] 1 Redud e partigiani Vi v 3
Prestazioni ambulatoriali, radiografie, Referendum comunali I v 1
esami ed analisi varie ] v 2 Referendum nazionali Vi ] 3
Tribunale, Corte d'Appello Vil ! 1 Referendum regionali Vi \'4 5
P.RA X Wi 1 Ratezlone scolastica X ] 2
Pravareione e denuncia infortuni sul Regione Vi \4 -
lavero XV 1 3 Registro degli esercent| professioni
Previdenza sociale - Lavoro L] Vi - sanitarie e arli ausiliarie I\ 1 4
Prezzi - Commercio X v 4 Registro defia popolazione residente | XN I 2
Prezz| - Vigilanza i It - Registro Stato Civilte Xl 1 1
Privacy I it 2  Registro suseidi I 1 3
Privative v Y 4 Regolamento d'igiene v 1] 1
Procedimenti disciplinari I v 8 Regolamento edilizio X 1 1
Processioni XV v - Ragolamenti e ordinanze di Polizia
Produzione zootecnica Xl ] - Urbana i ] 1
Produzione vinicola Xi | 2 Regolamenti e ordinanze Affissioni
Programma di fabbricazions X I 1 Pubbliche, ecc 1] v 1
Profungamento scolastico IX Il 4 Regolamenti e ordinanze di Polizia
Prosiituzione v Vi - Mortuaria v \'/ 1
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Regolamenti e ordinanze di igiene Ristorantl, osterie, tavole calde XV 1]} 2
Pubblica v i 1 Riunioni politiche, manifestazioni varie
Regolamenti e ordinanze di Polizia civill e religiose XV v -
Municipale 0l ] 1 [ Rivedibili (leva) Vill [ E
Regolamenti & ordinanze di Nettezza Rivendita giomai e riviste XI v 10
Urbana v v 1 Rumori - Quiete pubblica XV I 1
| Regolamenti e ordinanze generali ! Vi 3 Ruoli imposte erariali - Pubblicazloni v n 1
| Regolamenti gestione acquedtti X v 3 Ruoli imposte & tasse comunali Vv m 3
Regolamento per l'omganizzazione dei Ruoli matricolari - Elenchi delle varia-
setvizi e degli uffici [ v 1 Zionk Vit ] 3
| Regolamanto lavori in economia X Vil 2
Regolamenti - Pesa pubblica Xl Vil - ]
| Regolamenti, tariffe e ruoli refativi Vi (]} 3 Salariati ! v 34
Regolamento servizio autonoleggio Sale comunali - Autorizz, uso | vi 1
€ taxl X wil 2 Sale da balio 1] []] -
| Regolamento servizio economato | il 1 Salme dei caduti in guera - Cimiten
Relazioni con H pubblico I n 2  di guerma viit v 2
Relazioni sindacali I v 9 Sanatoria opere abusive X IX 2
Rendicort \' ] 2 Sanzioni di poiizia 1] L} 3
Rendite e oneri patrimoniali Vv i 5 Scarti d'archivio | [ 1
Renitenti Vil ] 3 Scavi X X -
Repertor vil v - Schedario elettorale Vi il 2
Residenza - Cambiamenti p 4| i\ 3 Sciopeti XV v -
Residu attivi e passivi \'4 1] 2 Scoli X " 5
Rettifiche e commezioni degll atti di Stato Scrutatori - Albo Vi [] 1
Civile - Cambilo o agpiunta di cognomi | XI! I 1 Scuolabus IX 1] 4
Revisori del conti v il 5 Scuole elementar X ] 2
Revoca Diretlore Generale I v 12 Scuole mateme 1X ] 1
Revoca Segretario comunale I \'4 2 Scuole medie X ] 2
Richiami alle ammi il 1] 1 Scuoie privale X v -
Richieste di notizie dl P.5 XV X - Scuole secondarie IX v -
Richleste di informazioni | X 2 Scuole serali, festive e popolari IX ] 4
Ricompense al valore civile Vi I - Scuole tecniche e di perfezionamento IX v -
Ricorsi amministrativi I Vill 1 | Sepgl efstiorail Vi 1] 1
Ricorsi avverso tributi v v 2 | Segnaletica stradale X Il 7
Ricorsi gerarchici | vilt 1 | Segretario comunale | v 2
Ricors! straomdinari | Vil 1 diritti v M 8
Ricoveri di mendicita, ospizi ed altr Seminari ed altri istituti religiosi vH Vi -
istituti (] ] 1 Servizi a domanda individuale v H 4
Rifiuti speciait v v 2 Servizio antincendlo - Vigili del Fuoco | XV X -
Rilascio copie I ] 1 Servizio delia neftezza pubblica 1\ I\ 2
Rilascio licenze e autorizzazioni Servizio delle pubbliche affiesioni 1] v 2
commerciali Xl v 1 Servizio di autonoleggio da rimessa
Rilevazione statistica opere pubbliche e con stazionamento - Regolamento
o attivita edilizie X X 5 - Licenze b3 Vil 2
Rilevazion! statistiche v 1] 4 Servizio di disinfezioni - Locali di isota-
Rimborsi all'economo | L[]} 1 menio v L[} 4
Rimborsi e sgravl di quote indebite Servizio di economato - Anticipazioni
o inesigibili v Hl - - Rimborst - Contabilita I L] 1
Rimbarso stampati \4 i Servizio di riscossione - Appalto
Rimborso spese e indennita di missio- - Gestione diretta v il 3
ne agh amministratori | v 4 Servizio di tesoreria v Vil -
Rimboschimento - Cantieri di rimbo- Servizio eletiorale - Schedario - Fasd-
schimento Xl [ 3 coli personali Vi ] 2
Rimazione e frasporto rifiutt v v 2 Servizio medico e ostetrico v ! 1
Rimpatriati b1 I - Servizio pesa pubblica - Regolamento
Ripartizione deghi uffici - Orario | I 2 - Tariffe - Gestione Xi Vil -
Riscossione - Concessionario v Vil - Servizio sostitutivo di leva nella Polizia
Riscoesloni e pagamenti Vi ] 1 locale wvill ] 5
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Servizio statistico Xil 1] - Staio utenti - Formazione e variazione | X1 Vit -
Sefvizi pubblici autoffotramiari - Li- Statuto comunale | v 1
nse aeree - Navigazione intemna . X vit 1 Statuto regionale Vi v 1
Servizio sostitutivo di leva Vil ] 5 Statuto dei diritti del consumatore v i 10
Servizio trasporto alunni scyola d'ob- Stazione di monta e fecondazione ar-
 bligo e materne IX 1] 4 tificiale X ] -
Servizio volontario civile Vil " 5 Stemma del Comune ! | 4
Sgombero defla neve v v 3 Stipendi e indennita I v 1
Sgravio diimposte & tasse v it - Stipendio (cessione) | \'4 3
Sicurezza pubblica - Agenti XV | vl - Stoml di fondi v ] 1
Slcurezza sul lavoro I v ) Strade - Piazze - Vie X [ 1
Sicurezza sul cantieri X VIit 4 Strade provinciali & statali traversanti
Sindacato dipendenti | \4 9 Fabitato X i} 8
Sindaco e suoi delegati I v 1 Stranieri Xv X -
Sistamazione bacini montani X \'4 - Strument! urbanistici X | 2
Smarmmimento e rifrovamento di ani- Stupefacenti X X 3
mali ed oggetii I v - Sub deleghe & deleghe ragicnali Vi Vv &
Socoorsi giomalieri a congiunti di mi- Successioni e donazioni v Vi -
iitari alle ami wvill 1] 2 Supplenze ed incarichi scolastici IX " 1
Societs mandamentall ditirc asegno | VIl 1] - Surgelati W I 1
Socletd per azioni 1 Xi 1 Sussidi militari - Contabilita Vil ] -
Soggiomo degli stranieri - Denuncia XV X - Sussid! scolasticl X Vi -
Solennitd civil vi L]} - Susasidi vari ] I
Sordomuti - Ciechi ] ] 1
Sorveglianza - Trattenimenti pubblici {H Hi - T
Sottopassaggi X ] 8 Tabelle merceologiche Xi v 1
Spazzatura vie e piarze v v 2 Taglio piante Xl 1 3
Spese diverse {liquidazioni) v [} 3 T.AR. ] Vil 1
Spese forzose del Sindaco | ") 4 Tariffe e regolament! - Imposte \' 1]] -
Spese di rappresentanza [ X 1 Tariffa per il servizio di fognatura e
Spese postall, telegrafiche, telefoni- depurazione \J 1] 5
che, fax [ m 4 Tartufi Xl I 2
Spetlacoll pubbiici Xv 1] 5 Tesse sulle concessioni regionali \ v 4
Splagge e porti X Xl - Taesa di posteggio mercati Vv 1] 3
Sport X Vil 1 Tassa occupazione spazi e aree pub-
Sporielio unico per l'edilizia X [ 3 bliche v 1} 3
Stabili comunali v | 2 Tassa smaltimento rifiuti \'4 it 3
Stabilimenti balneari X X! - Tavsa sui concorsi v 1] 3
Stalle v L[} 3 Tassa sulie concessioni regionati \'4 v 4
Stampa I | 5 Tasse soppresse Vi I 1
Statistica annuate del movimento mi- Taxi - Regolamento X Vil 2
gratorio X | - Teatri, cinematografi e trattenimenti
Statistiche agrarie Xl [ 8 vari Xv 1]} 5
Statistiche amministrative | X 1 Tetefax i i 4
Statistiche commerciali Xi v 5 Telefonl, radicaudizior, televisione
Statistiche conciliazione Vil v 2 {Impiarti) X Vil 1
Statistiche contabii v ] 4 Telefono - Spese telafoniche | 1] 4
Statistiche demografiche X 1]] - Telegrafo - Spese I Ll 4
Statistiche industriali Xl []] 8 Telematica | vi 2
Statistiche di disoccupazione Xl ] 8 Temermoti XV | 1
Statistiche inerenti il personale I v 13 Terreni e fabbricati - Affitti v | 3
Statistiche opere publiche e attivita Temitorio comunale ! ! 1
edilizie X IX 5 Tesoriera - Tesoreria unica v Vil -
Statistiche stranieri XV X - Tessare elettorati Vi ] 2
Statistiche della Polizia Municipate Ht ] 4 T.F.R. [ \ 8
Stato Civite (registri) XN [ 1 T.F.5. [ v 6
Stato Civile {uffici & delegazioni) XH i 1 Tipografie e litografie WXV v | 2
Stato irimestrale del deceduti XN 1]] - Tiro & segno vill ] -

Ea
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Titoli - Crediti v ' 4 Urbanistica - P.R.G X ! 1
Tombe di famigha v v 4 Usi civici VIXI | X 5
Toponomastica @ numerazions civica | XN i 6 Uso & gestione del temitorio X ! 1
Totbiere X 1] 7

Tori Xi n - Vv

Torrenti X \' - Vacanze anziant ] | 3
Tossicodipendenti - Assistenza v i imx | 23 Vaccinazioni v I 1
Traduzione attl compilati alf'estero X I 3 Valore civile vi ] -
Tramvie X wvil 1 Valoii agricoli med: - Espropriazione X Wi 3
Transazioni I wvill 1 Variazioni di bilancic v ] 1
Traslazioni v v 3 Variazioni dipendenti da comunica-

Trasferimenti delfio Stato e delia Re- Zioni dello Stato Civile Xl H 3
 gione \'4 ] 1 Variazioni neilambito del Comune X il 4
Trasferte I v 1 Varie - Comune, Circoscrizione, Fra-

Trasporti ammalati [ vi 2 zioni, ece I | 1
Trasporti carcerari Vil ] - Vecchiaia e invalidita - Assicurazione i Vi 1
Trasporti scotastici IX 1]} 4 Vedove e orfani di guerra Vilk v 1
Trasporto dementi XV IX 2 Vendita prodotti agricoli da parte de-

Trasporto di salme I\ i 3 git agricottori, cottivatoni diretti X I\ 7
Trattamenti sanitari volontari e obbli- Venditorl ambulanti Xl v 4
gatori xv X - Verifiche biennali Xi Vil -
Trattenimenti & spettacoli pubblici xXv L[} 5 Vetifiche di cassa v 1] 4
Trattamento economico del personale i Vv 1 Vestiario al personale | v 11
Trattamento fine rapporto 1 v 6 Vice segretario | v 2
Tribunal T 1 Videote) v | 2
Tribunali amministrativi regicnali | Vi 1 Vie e piazze comunali: costruzione e

Tribunali mikitari - Ospadali militari wiil n - manutenzione X ] 1
Tumori - Lotta contro {e malattie so- Vie vicinall X ] 2
ciali v [ 1 Vigilanza andamento servizi ammi-

Tumulazioni v v 3 nistrativi | [hd 1
Turismo Xi Vil 1 Viganza sullandamento delf obbligo

Tutela dati personali | ] 2 scolastico X ] 2
Tutela matemita e infanzia Il \4 - Viglianza su personale esercente at-

Tutela dei minorenni XN { 4 tivita di barbiere, parrucchlere e

affini; addetto ai serviri domestici
) e alla preparazione, manipolazione

Ufficlale dello Stato Civile - Delegati X f 1 e vendita degfi alimenti; rilascio

Ufficlale di Anagrafe - Delegati Xl ] 1 libretti di idoneitd sanitaria v I 1
Uffici comunali - Ordinamento - Orario | 1 2 | Vigilanza sanitaria scolastica v 1 1
Uffici del Registro v v 1 Vigilanza sanitaria sui laboratorl d

Uffici distaccati di Stato Civile Xl | 1 came, laboratort chimici e industriall \'] I 1
Uffic! finanxiari v v 1 Vigilanza sanitaria sylle vaccherie e

Uffici giudiziari vl 1] - sul commercio de latte v I 1
Utfficiale eleftorale Vi i 4 Vigitanza sulle condizioni igienico-sa-

Ufficio comunale elettorale Vi It 1 nitarie delie case di abitazione v | 1
Ufficio delle snirate \4 v 1 Vigili def Fuoco XV Xi -
Ufficio distrethuale 1.DD. \i v 1 Vino - Denunce Xi | 2
Ufiicio Legale ) Vil 1 Visita e arruclamento (leva) Vil [ -
Ufficio postale X Vil 1 VHicoltura e frutticoltura Xl { 2
Ufficlo relazioni con #f pubblico | | 5 Volofitarl - Arruclamenti Vil } -
Ufficio regionale dell'agricoltura Xl i 4 Volontariato xv | 1
UMcio tecnico X | vl | 1 Voto degli italiani residentialfesterc | W1 | I | 4
Ufficlo techico erariale Vi W 1

Ufficio territoriale di governo Wil { 2

UNICEF [} Vil - 4

Unione det comuni | ) 1 Zanzare (iotta contro le) v i 4
Universita - Consorzi univeraitari - Zoo 1]} ] -
Contributi relativi X | v | - Zootecnia XI Il -







