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TITOLO I - NORME GENERALI

CAPO I - NORME DI RIFERIMENTO – AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 1 - NORME DI RIFERIMENTO
1. Il presente regolamento viene emanato in relazione alla seguente normativa:

La  legge  7  agosto  1990,  n.  241,  recante:  “Nuove  norme  in  materia  di  procedimento
amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi” e sue modifiche ed integrazioni;

Il  D.P.R.  28 dicembre 2000,  n.  445,  recante:  “Testo  unico  delle  disposizioni  legislative  e
regolamentari in
materia di documentazione amministrativa”;

La direttiva del P.C.M. 28 ottobre 1999 recante: “Gestione informatica dei flussi documentali
nelle
pubbliche amministrazioni”;

Il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 recante: “Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al
decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445”;

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

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  del  Ministro  per  la  funzione  pubblica  del  7  febbraio  2002  sulle  attività  di
comunicazione delle
pubbliche amministrazioni che prevede, tra le finalità al cui perseguimento la stessa si propone di
contribuire, la
realizzazione di un sistema di flussi di comunicazione incentrato sull’intenso utilizzo di tecnologie
informatiche
e banche dati, per migliorare la qualità dei servizi e l’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, recante: “Testo unico delle disposizioni legislative in materia
di beni
culturali e ambientali, a norma dell’articolo 1 della legge 8 ottobre 1997, n. 352.”;

La legge 27 dicembre 2002, n. 289, che all’art. 26 detta disposizioni in materia di innovazione
tecnologica;

Il D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196, recante: “Codice in materia di protezione dei dati personali”.
Il  D.P.C.M.  14  ottobre  2003,  recante:  “Approvazione  delle  linee  guida  per  l’adozione  del

protocollo
informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”.

Art. 2 -  AMBITO DI APPLICAZIONE
1. Il presente regolamento disciplina la gestione, la tenuta e la tutela dei documenti amministrativi
dal protocollo ai flussi documentali prodotti dalle strutture dell’Ente.
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Art. 3 - FINALITA’ DEL MANUALE DI GESTIONE
1. Le finalità del Manuale di Gestione sono le seguenti:

a) la pianificazione, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate all’introduzione
del protocollo informatico;

b) la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le
regole  di  registrazione  per  i  documenti  pervenuti  secondo  particolari  modalità  di
trasmissione;

c) le modalità di utilizzo di strumenti informatici per lo scambio di documenti all’interno ed
all’esterno dell’Ente;

d) il piano di sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione,
all’interscambio, all’accesso e alla conservazione dei documenti informatici

e) l’indicazione delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti con la
specifica dei criteri per l’ulteriore eventuale inoltro dei documenti verso uffici dell’Ente e/o
verso altre amministrazioni;

f) l’indicazione  delle  unità  organizzative  responsabili  delle  attività  di  registrazione  di
protocollo, di organizzazione e tenuta dei documenti;

g) l’elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo;
h) l’elenco  dei  documenti  soggetti  a  registrazione  particolare  e  le  relative  modalità  di

trattamento
i) il  sistema di classificazione,  con l’indicazione delle modalità di aggiornamento, integrato

con le informazioni relative ai tempi, ai criteri e alle regole di selezione e conservazione,
anche con riferimento all’uso di supporti sostitutivi;

j) le modalità di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo informatico ed
in  particolare  l’indicazione  delle  soluzioni  tecnologiche  ed  organizzative  adottate  per
garantire la non modificabilità  della  registrazione di  protocollo,  la contemporaneità della
stessa con l’operazione di segnatura, nonché le modalità di registrazione delle informazioni
annullate o modificate nell’ambito di ogni sessione di attività di registrazione;

k) le descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico con particolare
riferimento alle modalità di utilizzo

l) i  criteri  e  le  modalità  per  il  rilascio  delle  abilitazioni  di  accesso interno ed esterno alle
informazioni documentali;

m) le modalità di utilizzo del registro di emergenza, ai sensi dell’art. 63 del D.P.R. 445/2000,
inclusa la funzione di recupero dei dati.

2. Il manuale di gestione è reso pubblico nelle forme previste per legge e reso accessibile per via
telematica ovvero su supporto informatico o cartaceo.

CAPO II - ISTITUZIONE DEL SERVIZIO – DEFINIZIONI

Art. 4 - ASSETTO ORGANIZZATIVO - DEFINIZIONI
1. Il Comune di Castagneto Carducci, ai soli fini degli artt. 50 e 61 del D.P,R. 28 dicembre 2000, n.
445,  si  riconosce  in  un’unica  Area  Organizzativa  Omogenea,  adottando  norme comuni  per  la
tenuta del protocollo informatico, della gestione della corrispondenza e per la gestione dei flussi
documentali e degli archivi, come definiti dal successivo articolo 6.
2.  Le funzioni  suddette sono collocate all’interno del  Servizio Segreteria,  assegnato all’Area 2
Attività Istituzionali e Scolastiche.
3. All’interno del Servizio Segreteria, le funzioni sono svolte dall’Ufficio Protocollo, il cui organico è
costituito come segue:

Categoria Profilo professionale Numero addetti
C Istruttore amministrativo 2
B Esecutore amministrativo 1
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Art. 5 - PERSONALE 
1. Il personale assegnato all’Ufficio protocollo deve possedere le seguenti competenze:
a) conoscenza approfondita della struttura comunale, organigramma e  funzionigramma;
b) conoscenza di base di strumenti e tecniche per la raccolta, la registrazione e l’archiviazione

delle informazioni;
c) conoscenza adeguata per l’uso di strumenti informatici e telematici
d) conoscenza giuridico-amministrativa di base
2. La formazione e l’aggiornamento del personale deve assicurare:
a) l’aggiornamento costante delle conoscenze di cui al comma precedente;
b) conoscenza relativa ai processi di semplificazione ed alle innovazioni procedurali  inerenti la

protocollazione ed archiviazione dei documenti;
c) conoscenza di base delle dinamiche relazionali;
d) conoscenza di strumenti e tecniche per la costruzione di supporti di comunicazione (cartacei,

video, telematici)
e) conoscenza di base delle disposizioni di legge e regolamentari in materia di trattamento dei

dati sensibili

Art. 6 - DEFINIZIONI
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 dell'attività amministrativa. Le relative modalità di
trasmissione sono quelle indicate al capo II, sezione III, del T.U. approvato con d.P.R 28 dicembre
2000, n. 445;
b)  DOCUMENTO  INFORMATICO:  la  rappresentazione  informatica  di  atti,  fatti  o  dati
giuridicamente rilevanti;
c) FIRMA DIGITALE: è 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 l’integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti
informatici;
d) GESTIONE DEI DOCUMENTI: l'insieme delle attività finalizzate alla registrazione di protocollo e
alla  classificazione,  organizzazione,  assegnazione  e  reperimento  dei  documenti  amministrativi
formati o acquisiti nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato; essa è effettuata
mediante sistemi informativi automatizzati;
e) SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI: l'insieme delle risorse di calcolo,
degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati per la gestione
dei documenti;
f) SEGNATURA DI PROTOCOLLO: l’apposizione o l'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,  l’insieme  dei  dati  in  forma  elettronica,  allegati  oppure  connessi  tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica;
h)  PROTOCOLLO:  l’insieme  delle  procedure  e  degli  elementi  attraverso  i  quali  i  documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico-gestionale;
i) SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO: l’insieme delle risorse di calcolo, degli apparati,
delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzate dal comune per la gestione dei
documenti;
k) ARCHIVIO: il complesso dei documenti del comune prodotti e/o acquisiti nello svolgimento della
propria attività 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.
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CAPO  III  -  DOCUMENTI  AMMINISTRATIVI  –  DEFINIZIONE,  PRODUZIONE  E
CONSERVAZIONE

Art. 7 - DEFINIZIONE
1. Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
informatica o di qualsiasi altra specie del contenuto di atti,  fatti o cose giuridicamente rilevanti,
anche interni, prodotti e acquisiti ai fini dell’attività amministrativa.
2.  Per  documento  informatico  si  intende  la  rappresentazione  informatica  di  atti,  fatti  o  dati
giuridicamente rilevanti.
3.  Il  documento informatico da chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la
trasmissione con strumenti  telematici,  se  conformi alle  disposizioni  del  D.P.R.  445/2000,  sono
validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge.
4. Il documento informatico sottoscritto con firma digitale, redatto in conformità alle disposizioni del
D.P.R. 445/2000, soddisfa il requisito legale della forma scritta ed ha efficacia probatoria.

Art. 8 - TIPOLOGIA DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
1.  I  documenti  amministrativi  si  distinguono  in  documenti  in  arrivo,  documenti  in  partenza,
documenti interni.
2.  I  documenti  vanno  protocollati  e  gestiti  secondo  le  disposizioni  e  le  eccezioni  previste  dal
presente regolamento.

Art. 9 - ORIGINALE E COPIA DEL DOCUMENTO
1. Ogni documento cartaceo in partenza o interno va di norma redatto in originale e in copia.
2. Per originale si intende la redazione definitiva del documento, perfetta e autentica negli elementi
sostanziali e formali (carta intestata, firma, etc.).
3. Per copia si intende l'originale del documento conservato "agli atti", cioè nel fascicolo relativo
all'affare o al procedimento amministrativo trattato.
4.  Sia  l'originale  che la  copia  vanno corredati  di  firma autografa,  mentre eventuali  sigle  degli
estensori e dei responsabili dei procedimenti vanno apposte soltanto sulla copia.

Art. 10 - PRODUZIONE E INALIENABILITA’ DEI DOCUMENTI
1. I 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. Gli atti formati con strumenti informatici, i dati e i documenti informatici dell’Ente, costituiscono
informazione  primaria  ed  originale  da  cui  è  possibile  effettuare,  su  diversi  tipi  di  supporto,
riproduzioni e copie per gli usi consentiti dalla legge.
3. I documenti, comunque acquisiti sono beni inalienabili.

Art. 11 - IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E IL FASCICOLO
1. Gli affari trattati e i procedimenti amministrativi danno luogo ad un fascicolo.
2. Per fascicolo si intende il complesso dei documenti relativi ad un determinato affare o afferenti
ad un medesimo procedimento amministrativo.
3. Qualora insorgano esigenze pratiche, il fascicolo può essere distinto in sottofascicoli, i quali a
loro volta possono essere distinti in inserti.
4. L'esaurimento del procedimento amministrativo, cioè la data di chiusura del rispettivo fascicolo,
sottofascicolo o inserto, si riferisce alla data dell'ultimo documento prodotto, cioè del documento
che conclude il procedimento amministrativo stesso.
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Art. 12 - ELEMENTI DI GARANZIA E DI FORMAZIONE DELLA CORRISPONDENZA
1. La corrispondenza prodotta, indipendentemente dal supporto sul quale è scritta  riporta,
opportunamente evidenziate, le seguenti indicazioni:
a) stemma del comune, come riportato dallo statuto ed eventuali logo di certificazioni;
b) area e servizio/staff di riferimento;
c) numero di telefono;
d) numero di telefax;
e) indirizzo di posta elettronica;
f) data completa (luogo, giorno, mese, anno);
g) numero di protocollo;
h) numero degli eventuali allegati ed eventuale loro descrizione;
i) numero di collegamento o di riferimento ad un eventuale precedente;
l) oggetto del documento;
m) firma autografa o informatica (digitale) del Responsabile del documento
n) eventuale sigla del responsabile del procedimento amministrativo e, qualora ritenute necessarie,
anche le sigle del responsabile della composizione del testo (o immissione dati);
o) eventuale nome informatico assegnato d'ufficio al documento stesso (nome del file)

Art. 13 - INDICI O REPERTORI
1. Sono istituiti i seguenti indici annuali:
a) indice delle deliberazioni del Consiglio Comunale
b) indice generale delle deliberazioni della Giunta Comunale
c) indice generale delle direttive della Giunta Comunale
d) indice generale dei decreti del Sindaco, dei Funzionari e del Segretario Generale
e) indice generale delle ordinanze del Sindaco, dei Funzionari e del Segretario Generale
f) indice delle determinazioni dei Funzionari e del Segretario Generale
2. Presso il Servizio Segreteria sono conservati tutti  gli indici generali.

Art.  14  -  FORMAZIONE  E  GESTIONE  DEGLI  ATTI  INSERITI  NEGLI  INDICI  O
REPERTORI
1. Tutti  gli  atti  di cui al precedente articolo 13 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) viene pubblicata
all’Albo Pretorio del Comune. 

Art. 15 - DOCUMENTI INTERNI
1.  I  documenti  interni  sono  quelli  scambiati  tra  uffici  o  tra  uffici  e  organi  interni  dell’Ente  e
viceversa.
2. Per organi interni dell’Ente si intendono, a titolo esemplificativo: il Difensore Civico, Il Collegio
dei Revisori dei Conti, i Capigruppo Consiliari, le Commissioni Consiliari, i Consiglieri Comunali e
la Giunta.
2. I documenti interni si distinguono in:
a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.
3. I documenti interni di preminente carattere informativo sono memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici e organi interni all’Ente. 
4. I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti dal personale
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nell'esercizio delle proprie funzioni e al fine di documentare fatti inerenti all'attività svolta e alla
regolarità delle azioni amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti,
doveri o interessi legittimi.

Art.  16  -  SERIE  DELLE  DELIBERAZIONI,  DELLE  DIRETTIVE,  DELLE
DETERMINAZIONI, DEI DECRETI E DELLE ORDINANZE 
1. Ciascun complesso delle deliberazioni, delle direttive, delle determinazioni, delle ordinanze e dei
decreti, costituisce una serie.
2. Ciascuna serie delle deliberazioni,  delle direttive, delle determinazioni,  delle ordinanze e dei
decreti  deve essere corredata da un proprio indice generale.
3. Nel repertorio o indice generale vanno riportati i seguenti elementi :
- il numero progressivo, denominato "numero di repertorio o indice", che identifica il documento
all'interno della serie;
- la data di emissione;
- l’oggetto del documento.
L’oggetto deve essere indicato in modo tale da rendere il documento distinguibile da altri e che
permetta l’individuazione della specifica pratica cui si riferisce o di cui ne costituisce il presupposto
per la creazione.
4. La numerazione del repertorio o indice generale ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° gennaio e
termina il 31 dicembre di ogni anno.

Art. 16 Bis – REGISTRO SPECIALE DELLE ORDINANZE DI ASO E TSO 
1. Le Ordinanze Sindacali che dispongono Accertamenti Sanitari Obbligatori o Trattamenti Sanitari
Obbligatori fanno parte di una serie speciale, gestita e tenuta dalla Polizia Municipale su supporto
cartaceo.
2.  Le  Ordinanze  di  ASO  e  TSO,  redatte  nel  pieno  rispetto  delle  disposizioni  in  materia  di
trattamento dei dati personali, vengono firmate dal Sindaco con firma autografa e sono numerate
secondo un repertorio speciale che  inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.
3. La Polizia Municipale provvede a trasmettere l’oggetto dell’ordinanza ed il relativo riferimento del
registro speciale al Servizio segreteria, che provvede alla sua  pubblicazione all’Albo on line.

Art. 17 - REPERTORIO DEI FASCICOLI
1.  I  documenti  sono  annotati  nel  repertorio  dei  fascicoli  a  cura  dei  responsabili  dei  singoli
procedimenti amministrativi.
2. Per repertorio dei fascicoli si intende l'elenco ordinato e aggiornato dei documenti contenuti nei
fascicoli.

Art. 18 - FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI
1. Ogni documento, dopo la sua classificazione, va fascicolato a cura di ciascun responsabile di
procedimento amministrativo.
2. Per fascicolazione si intende l'inserimento del documento in un apposito fascicolo.
3. I documenti sono registrati e conservati all'interno del fascicolo, del sottofascicolo e dell'inserto,
osservando l'ordine della protocollazione ad essi attribuito o, se mancante, secondo la data del
documento.
4. Ogni fascicolo ha una copertina, nella quale devono essere indicati: il titolo, la classe e il numero
del fascicolo, l'oggetto dell'affare o del procedimento amministrativo, nonché l'eventuale presenza
di sottofascicoli o inserti.
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Art. 19 - FASCICOLI DEL PERSONALE DIPENDENTE
1. Per ogni dipendente è istituito apposito fascicolo riportante gli elementi prescritti dallo speciale
regolamento comunale sulla organizzazione dei servizi e degli uffici.
2.  I  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 attività e per quello cessato dal servizio.

TITOLO II - IL PROTOCOLLO

CAPO I - NORME GENERALI

Art. 20 - OBIETTIVI E PRINCIPI
1. Il protocollo informatico è strumento del sistema di gestione dei flussi documentali. Attraverso
l’integrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso agli atti e
alle  informazioni  e  di  archiviazione  dei  documenti,  realizza  condizioni  operative  per  il
miglioramento del flusso informativo e documentale all’interno dell’Ente, anche ai fini di snellimento
e trasparenza dell’azione amministrativa.
2.  In  questo  sistema  diventa  uno  snodo  irrinunciabile  e  una  risorsa  strategica  per  il  buon
andamento dei procedimenti amministrativi,  trasformandosi da sistema documentario a sistema
informativo specializzato e altamente qualificato. 
3.  I  principi  ai  quali  si  ispira  sono  l’interoperabilità,  la  trasparenza  e  il  controllo  dell’azione
amministrativa.

Art. 21 - DEFINIZIONE DI PROTOCOLLO – REGISTRO DI PROTOCOLLO
1. Per protocollo si intende l'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo giuridico-gestionale.
2. Gli elementi del protocollo devono essere annotati in un apposito registro, denominato "registro
di protocollo".
3. Non può essere dato corso alla trattazione di documentazione che non sia stata previamente
protocollata.
4.  Il  registro  di  protocollo  è un atto pubblico  originario  che fa fede dell'effettivo  ricevimento e
spedizione  di  un  documento,  indipendentemente  dalla  regolarità  del  documento  stesso  ed  è
idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti.
5.  Il  timbro-datario  eventualmente  apposto sulla  corrispondenza in  arrivo ne attesta l’avvenuta
ricezione  e  funge  da  ricevuta  nei  confronti  dell’utente,  non  è  però  sostitutivo  del  timbro  di
protocollazione, il solo ad avere valore legale. I documenti devono intendersi acquisiti al Comune
con l’atto di registrazione nel Protocollo generale, mediante il quale l’addetto al protocollo, quale
pubblico funzionario, attesta la data di ricezione del documento.
6. Il registro di protocollo è soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti previste dalla normativa vigente.
7. Il registro di protocollo ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di
ogni anno.
8. All’atto della chiusura annuale del Protocollo generale, il funzionario responsabile del servizio,
apporta, in calce all’ultima registrazione, una dichiarazione sottoscritta, con cui attesta il numero
complessivo  di  registrazioni  effettuate  nell’anno,  elencando  anche  i  numeri  di  protocollo
eventualmente annullati.
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Art. 22 - FUNZIONI DEL RESPONSABILE DELL’AREA 2
1. Il responsabile dell’Area all’interno della quale è allocato l’ufficio protocollo provvede, in base
all’art. 67 del vigente Regolamento a:
a)  individuare  gli  utenti  ed  attribuire  loro  un  livello  di  autorizzazione  all’uso  di  funzioni  della
procedura, distinguendo quelli abilitati alla mera consultazione dell’archivio, o di parti di esso, da
quelli abilitati anche all’inserimento, modifica e aggiunta di informazioni;
b) individuare gli utenti esterni (cittadini, imprese, organismi, altre amministrazioni ecc.) che hanno
accesso alle varie funzionalità;
c) individuare per l’accesso esterno i canali di comunicazione diretta o indiretta.

Art. 23 - FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO SEGRETERIA
1. Il Responsabile del Servizio:

1. coordina la gestione del protocollo garantendo l’uniformità dell’attività di protocollazione;
2. dispone,  in  coordinamento  con  il  responsabile  informatico,  affinché  le  funzionalità  del

sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate al più presto, di norma entro 24 ore
dal fermo delle attività di protocollazione informatica;

3. controlla  il  buon  funzionamento  degli  strumenti  e  dell’organizzazione  delle  attività  di
protocollazione e  le funzionalità di accesso sia interno che esterno;

4. autorizza le operazioni di annullamento del protocollo;
5. controlla l’osservanza delle presenti norme da parte del personale addetto.

Art. 24 - FUNZIONI DEL RESPONSABILE INFORMATICO DELLA SICUREZZA DEI DATI
DEL PROTOCOLLO INFORMATICO
1.  Il  responsabile  informatico,  individuato  nel  responsabile  del  Servizio  Informatico  dell’Ente,
svolge i seguenti compiti:

1. garantisce  la  funzionalità  tecnica  e  tecnologica  del  sistema  di  gestione  del  protocollo
informatico;

2. provvede a ripristinare al  più presto le funzionalità  del sistema in caso di  interruzioni o
anomalie

3. effettua le copie e cura la conservazione delle stesse su supporto informatico removibile, in
luoghi sicuri e differenti.

4. gestisce le tabelle degli operatori e i relativi livelli di abilitazione;
5. gestisce la creazione e la tenuta delle caselle di posta elettronica certificata e delle firme

digitali.
2. Il responsabile informatico predispone il piano di sicurezza secondo quanto previsto dall’art. 5,
comma 2, lett. b), del D.P.C.M. 31 ottobre 2000.

Art. 25 - ABILITAZIONI ALLE OPERAZIONI DI PROTOCOLLO
1.  I  dipendenti  abilitati  alle  operazioni  di  protocollo,  secondo  l’ufficio  di  appartenenza,  hanno
accesso differenziato, secondo le tipologie di operazioni autorizzate.
2.  La  riservatezza  delle  registrazioni  di  protocollo  e  dei  documenti  informatici  è  garantita  dal
sistema attraverso  l’uso  di  profili  e  password,  od altre  tecniche  e  dispositivi  di  autenticazione
sicura.
3. Ad ogni operatore, individuato dal responsabile di cui all’art.22, è assegnata una o più chiavi di
accesso al sistema informatico di gestione del protocollo. Ogni operatore, identificato dalla propria
chiave, è responsabile della corrispondenza dei dati desunti dal documento protocollato con quelli
immessi  nel  programma di  protocollo,  e  della  corrispondenza  del  numero  di  protocollo  di  un
documento all’immagine o file del documento stesso archiviato nel sistema informatico.
4. Gli operatori di protocollo, in base al loro livello di abilitazione, sono:
a) operatori del protocollo generale

10Riproduzione cartacea del documento informatico sottoscritto digitalmente da
SCARPELLINI SANDRA il 24/08/2023 16:25:24, MARTELLI ANDREA il 24/08/2023 15:01:16

CATAPANO LAURA il 16/08/2023 11:11:32 ai sensi dell'art. 20 e 23 del D.lgs 82/2005
DELIBERA DI GIUNTA NON IE: 2023 / 167 del 22/08/2023DELIBERA DI GIUNTA NON IE: 2023 / 167 del 22/08/2023



Comune di Castagneto Carducci
                          Provincia di Livorno

                                                                                             

b) operatori uffici decentrati.
5.  Gli  operatori  del  protocollo  generale  sono  tutti  gli  istruttori  amministrativi  addetti  all’Ufficio
Protocollo - Segreteria. I livelli di autorizzazione sono i seguenti:

I.Inserimento dati finalizzato alla protocollazione di un documento in entrata, uscita e posta
interna

II.Modifica  dei  dati  gestionali  di  una  registrazione  di  protocollo,  con  l’esclusione  dei  dati
obbligatori

III.Annullamento di una registrazione di protocollo, previa autorizzazione del responsabile del
servizio

IV.Gestione dei documenti “riservati”
V.Visione dei dati e dei documenti protocollati.

6. Gli operatori degli uffici decentrati  sono i dipendenti  appartenenti agli  uffici che effettuano la
protocollazione in uscita e della posta interna in sede decentrata. I livelli di autorizzazione sono i
seguenti, fatto salvo quanto previsto nell’art. 67 del presente Regolamento:

I.Inserimento dati finalizzato alla protocollazione di documento in uscita e per posta interna
II.Ricerca dati per esigenze funzionali dell’ufficio di appartenenza
III.Visione dei documenti di competenza dell’ufficio
IV.Eventuale smistamento successivo ad altre strutture per competenza, visione o restituzione

dei documenti da loro prodotti e protocollati

Art. 26 - REQUISITI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO
1. La registrazione a protocollo dei documenti ricevuti da altri Enti o da privati o comunque dallo
stesso Comune inoltrati, è effettuata, di norma, mediante sistemi informativi automatizzati.
2. Il sistema di protocollo informatico deve:
a) garantire la sicurezza e l’integrità dei dati;
b) garantire la puntuale e corretta registrazione dei documenti in entrata, in uscita ed interni;
c) consentire l’identificazione ed il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il procedimento
ed il relativo responsabile;
d) fornire informazioni statistiche sull’attività dell’ufficio.

Art. 27 - ELEMENTI DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
1. La registrazione di protocollo contiene elementi obbligatori ed elementi accessori.
2. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo è rilevante sul piano giuridico in quanto
contiene le indicazioni fondamentali per l’univoca, certa, efficace ed immediata identificazione dei
documenti.
3. La registrazione degli elementi accessori del protocollo è rilevante sul piano organizzativo e
gestionale.

Art. 28 - ELEMENTI OBBLIGATORI DELLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO
1. Gli elementi obbligatori della registrazione a protocollo, rilevanti sul piano giuridico-probatorio,
sono i seguenti:
a)  numero progressivo  di  protocollo  del  documento,  generato  automaticamente  dal  sistema e
registrato in forma non modificabile;
b) data di registrazione di protocollo e registrata in forma non modificabile che corrisponde alla
data di arrivo o di consegna del documento all’ufficio;
c)  mittente per i  documenti  ricevuti,  destinatari  per i  documenti  spediti,  registrati  in  forma non
modificabile, con indicazione del cognome e nome oppure della ragione sociale, seguiti dal luogo
di residenza o della sede; inoltre per i documenti ricevuti, il loro numero di protocollo e data;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile, contenente una breve descrizione
degli elementi essenziali del contenuto del documento. L’oggetto deve essere indicato in modo tale
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da rendere il documento distinguibile da altri e che permetta l’individuazione della specifica pratica
cui si riferisce o di cui ne costituisce il presupposto per la creazione;
e) ufficio assegnatario per i documenti in arrivo, ufficio che ha prodotto il documento per quelli
interni.
f) l’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza
di  simboli  binari  in  grado  di  identificarne  univocamente  il  contenuto,  registrata  in  forma  non
modificabile.
2.  Il  numero  progressivo  di  protocollo  è  un  numero  ordinale  costituito  da  almeno  sette  cifre
numeriche. La numerazione è rinnovata ogni anno solare.
3.  Qualora  gli  uffici  interessati  alla  trattazione  di  un  documento  in  arrivo  siano  più  di  uno,  la
registrazione a protocollo dovrà riportare quale assegnatario primario l’ufficio che ne ha la specifica
competenza, e l’indicazione degli ulteriori uffici cui il documento va inviato per conoscenza.

Art. 29 - INALTERABILITA’ DEL PROTOCOLLO
1. La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo, ad eccezione di quelli di cui alla lettera
e) dell’articolo precedente, non può essere modificata né integrata, né cancellata,  ma soltanto
annullata mediante un'apposita procedura.
2.  È consentito,  indipendentemente dal  supporto materiale  del  registro di  protocollo  (cartaceo,
informatico,  ecc.),  l'annullamento di  una registrazione a protocollo  solo attraverso l'apposizione
della dicitura "annullato".
3. L'apposizione della dicitura "annullato" deve essere effettuata in maniera tale da consentire la
lettura delle informazioni originarie, nonché la data e l’identificativo dell’operatore.
4. Per le operazioni di annullamento sono osservate le procedure di cui all’art. 8 del D.P.C.M. 31
ottobre 2000.
5. L’assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo è effettuata dal
sistema  in  unica  soluzione,  con  esclusione  di  interventi  intermedi,  anche  indiretti,  da  parte
dell’operatore,  garantendo la completezza dell’intera operazione di  modifica o registrazione dei
dati.

Art. 30 - SEGNATURA DI PROTOCOLLO
1. La segnatura del protocollo è l’apposizione o l’associazione all’originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso che consente di
individuare ciascun documento in modo inequivocabile.
2. L’operazione di segnatura deve avvenire contemporaneamente all’operazione di registrazione
del protocollo.
3. La segnatura di protocollo contiene: 
a) il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato all’art. 28
b) la data di protocollo
c) l’identificazione dell’Ente e quindi la dicitura “Comune di Castagneto Carducci”
d) la sigla del o degli uffici e degli assessori o sindaco cui il documento è assegnato, secondo i
criteri dell’art. 37

Art. 31 - ELEMENTI ACCESSORI DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO
1. Le registrazioni di protocollo, in armonia con la normativa vigente, possono prevedere elementi
accessori, rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive
informazioni siano disponibili.
2.  Il  responsabile  dell’Area  all’interno  della  quale  è  allocato  l’ufficio  protocollo,  con  proprio
provvedimento  e  al  fine  di  migliorare  l'efficacia  e  l'efficienza  dell'azione  amministrativa,  può
modificare e integrare gli elementi accessori del protocollo.
3.  Gli  elementi  accessori  del  protocollo,  gestiti  e  integrati  in  forma modulare  con gli  elementi
obbligatori,
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sono legati alle seguenti funzioni:
a) gestione degli affari e dei procedimenti 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) tipo di spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata con ricevuta di ritorno, telefax,

ecc.);
b) collegamento a documenti precedenti e susseguenti;
c) indicazione degli allegati su supporto informatico;
d) nominativo del destinatario di copia per conoscenza;
e) unità organizzativa responsabile del procedimento amministrativo;
f) nominativo del responsabile del procedimento amministrativo o codice identificativo assegnato;
g) oggetto del procedimento amministrativo;
h) immagine informatica del documento amministrativo.
5. L’elemento accessorio del protocollo legato alla gestione dell'archivio è la classificazione del
documento (titolo, categoria e eventuale fascicolo, sottofascicolo e inserto);
6. Gli elementi accessori del protocollo legati alla gestione delle banche dati sono i seguenti:
a) ulteriori  informazioni  sul  mittente  (eventuale  ragione  sociale  completa,  maschio  /  femmina,

ecc.);
b) indirizzo completo del mittente (via, numero, c.a.p., città, provincia, stato);
c) ulteriori informazioni sul destinatario (eventuale ragione sociale completa, maschio / femmina,

ecc.);
d) indirizzo completo del destinatario (via, numero civico, c.a.p., città, provincia, stato);
e) recapito telefax;
f) indirizzo di posta elettronica;
g) chiave pubblica della firma digitale.
7. La registrazione degli elementi accessori del protocollo, con determinazione del responsabile
dell’Area  può essere modificata, integrata e cancellata in base alle effettive esigenze degli uffici.

Art. 32 - PROTOCOLLO DI EMERGENZA
1. E’ istituito, in relazione al disposto dell’art. 63 del T.U. approvato con d.P.R. 28.12.2000 n. 445, il
“Registro protocollo di emergenza” per la protocollazione dei documenti su supporto informatico
alternativo quando non sia possibile,  per  cause tecniche, fare uso della procedura informatica
utilizzata in via principale.
2. Dovrà pertanto essere utilizzato un software compatibile con il sistema principale, installato su
uno o più computer non collegati in rete, identificati dal responsabile del Servizio Segreteria  con
un numero cardinale sequenziale di due cifre, preceduto dalla sigla RE (Registro di Emergenza)
es: RE01, RE02, ecc.
3. E’ altresì possibile, nel caso in cui non sia attuabile l’utilizzo del software, utilizzare un registro
cartaceo di emergenza, rispettando comunque le disposizioni di cui al presente articolo.
3.  Prima  di  autorizzare  l’avvio  della  procedura,  il  responsabile  del  Servizio  Segreteria  deve
impostare prima e verificare poi la correttezza di data e ora sui rispettivi registri di emergenza.
4. Ogni registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il 1° gennaio e termina
il 31 dicembre di ogni anno.
5. Il responsabile del Servizio Segreteria dovrà annotare nel protocollo unico i periodi di attivazione
del o dei registri di emergenza.
6. Ai documenti protocollati con il  registro di emergenza è assegnata una numerazione distinta
preceduta  dalla  sigla  identificativa  del  registro  di  emergenza/anno  di  riferimento  (es:
RE01/2006/000001 ecc.)
7. Una volta ripristinata la piena funzionalità del sistema, il responsabile del Servizio Segreteria
provvede  alla  chiusura  dei  registri  di  emergenza,  annotando  su  ciascuno  il  numero  delle
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registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. Provvede inoltre alla connessione dei registri di
emergenza con il protocollo unico.
8. A ogni registrazione recuperata sarà attribuito un nuovo numero di protocollo, seguendo senza
soluzioni di continuità la numerazione del protocollo unico raggiunta al momento dell’interruzione
del  servizio.  I  documenti  annotati  nel  registro  di  emergenza  e  trasferiti  nel  protocollo  unico
recheranno pertanto due numeri.
9. L’efficacia della registrazione è dunque garantita dal numero attribuito dal registro di emergenza
e a quel numero deve farsi riferimento per l’avvio dei termini  del procedimento amministrativo:
l’efficienza invece verrà garantita dall’unicità della catena documentale e dalla normalizzazione dei
dati gestionali.

Art. 33 - UNICITA’ DEL NUMERO DI PROTOCOLLO
1. Ogni numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento
reca un solo numero di protocollo. In particolare al documento in partenza contenente più indirizzi,
viene attribuito un unico numero di protocollo.
2. Non è consentita la protocollazione né la trasmissione di  documento recante un numero di
protocollo già utilizzato, neppure se l'affare o il procedimento amministrativo si esaurisce con un
documento ricevuto e la risposta al medesimo nello stesso giorno di protocollazione.

Art. 34 - RISERVATEZZA DELLE INFORMAZIONI
Nei  casi  di  documenti  riservati,  esclusi  dall’accesso  secondo  il  vigente  Regolamento  per  il
Procedimento e  l’Accesso, viene utilizzata l’opzione di protocollo riservato. 
Detta opzione viene gestita dal personale assegnato all’Area 2 – Servizio Segreteria – Protocollo.

Art. 35 - DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO
1. Sono escluse da qualsiasi registrazione di protocollo le seguenti tipologie di documenti:
a) tutti  i  documenti  che,  per loro stessa natura,  non rivestono alcuna rilevanza giuridico-

amministrativa presente o futura come:
b) stampe e materiali pubblicitarie
c) gazzette  ufficiali,  bollettini  ufficiali  della  regione,  libri,  giornali,  riviste,  e  ogni  sorta  di

pubblicazione
d) materiali statistici
e) atti preparatori interni
f) offerte e preventivi di ditte non richiesti
g) invito a manifestazioni, convegni, iniziative che non attivino procedimenti amministrativi
h) biglietti d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti ecc.)
i) richieste di rimborso spese e missioni del personale
j) ricevute di ritorno della raccomandate A.R.
k) corsi di aggiornamento interni e pubblicità conoscitiva di convegni
l) variazione sedi ed anagrafe ditte fornitrici
m) quietanze  e documenti di accompagnamento delle merci
n) gli  allegati,  se  accompagnati  da  lettera  di  trasmissione  e,  in  genere,  tutti  i  lavori  (studi,

statistiche, ecc.) che, essendo accompagnati da lettera di trasmissione, non necessitano di
ulteriore protocollazione;

o) documenti non classificabili come corrispondenza. Se accompagnati da lettera di trasmissione
viene protocollata quest’ultima;

p) documenti già soggetti a registrazione particolare su registri cartacei o informatici autorizzati e
precisamente: 
 le certificazioni,  le  attestazioni  anagrafiche,  di  stato civile,  leva ed elettorale rilasciati  al

richiedente, 
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 la  corrispondenza  ed  i  documenti  relativi  alla  materia  elettorale  nel  periodo  delle
consultazioni elettorali

 gli atti da notificare e da affiggere all’albo pretorio da parte del messo comunale
 fatture, notule, richieste di rimborso spese, note di credito e di addebito
 atti di polizia giudiziaria
 denunce di cessione fabbricati.

2. Gli atti interni come definiti dal comma 4 del precedente art. 15, sono soggetti a protocollazione,
per fini organizzativi, di ricerca, di accesso e partecipazione ai procedimenti amministrativi.

Art. 36 - CORRISPONDENZA ANONIMA E/O PRIVA DI FIRMA - PETIZIONI
1. I documenti anonimi, individuati ai sensi dell’art. 8, comma 4, e 141 del codice di procedura
penale, se contengono dati o informazioni di interesse dell’Amministrazione, vengono protocollati
con la dizione “Anonimo” o “Mittente sconosciuto” e inoltrati agli uffici competenti per le ulteriori
eventuali determinazioni.
2. La corrispondenza priva di firma si protocolla con l’annotazione della mancanza della firma ed
assegnata  all’ufficio  di  competenza  che  valuterà  la  sua  efficacia  rispetto  al  procedimento
amministrativo relativo.
3. In caso di petizioni o documenti simili, il mittente sarà indicato con il nome del primo firmatario e
della dicitura " ed altri".

Art.  37  -  CORRISPONDENZA  DEL  SINDACO,  DEGLI  ASSESSORI  E  CONSIGLIERI
DELEGATI
1. La Corrispondenza relativa al Sindaco, agli Assessori e ai Consiglieri Delegati viene trasmessa
di norma in via telematica e, quando non è possibile in copia cartacea,  alla loro Segreteria.
2. I documenti che interessano gli Amministratori  sono comunque:
a) atti concernenti questioni generali o di particolare rilevanza;
b) atti politici;
c) atti inerenti la politica del personale e la materia finanziaria;
d) richieste di contributi;
e) atti riguardanti in generale i rapporti con altri enti, istituzioni, aziende, ecc.;
f) proposte di argomenti da inserire all’ordine del giorno della Giunta e del Consiglio Comunale.
3.  La  corrispondenza  relativa  alle  deleghe  attribuite  agli  assessori  ed  ai  consiglieri  viene
assegnata,  come  stabilito  nell’art.50  in  originale  all’Area/Servizio  di  competenza  e  in  copia
all’Amministratore delegato.
4. Le segreterie degli Amministratori si uniformano alle direttive impartite dagli stessi in merito alle
modalità da loro scelte per la consultazione e stampa della corrispondenza.
5. La corrispondenza cartacea viene visionata giornalmente dalla Segreteria del Sindaco, al fine di
annotare ed organizzare l’agenda del Sindaco e degli assessori.

Art. 38 - CORRISPONDENZA DEL DIFENSORE CIVICO
1.  La corrispondenza del Difensore Civico, in partenza ed in arrivo, non è assunta al Protocollo
Generale dell’Ente, a garanzia della riservatezza del suo operato.
2. La corrispondenza indirizzata al Sindaco o agli uffici comunali, a firma del Difensore Civico e
viceversa,  è registrata nel  Protocollo  Generale come posta interna,  in  base a quanto  stabilito
all’art.  15 e all’ 35 comma 2.

Art. 39 - RITIRO E CONSEGNA POSTA ALL’UFFICIO POSTALE
1. Gli addetti all’ufficio protocollo assicurano il ritiro e la consegna della corrispondenza presso gli
uffici postali.
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2. Il ricevimento della corrispondenza raccomandata ordinaria e di atti giudiziari comporta anche:
a) riscontro distinte;
b) firma delle cartoline di ritorno;
c) firma delle distinte.
3. Gli addetti  all’ufficio protocollo provvedono altresì a consegnare al servizio postale pubblico,
giornalmente e in busta chiusa, la corrispondenza affrancata per la relativa spedizione.

Art. 40 - RITIRO E CONSEGNA POSTA AGLI UFFICI COMUNALI
1. Gli addetti al Servizio Segreteria assicurano giornalmente, salvo impedimenti di forza maggiore,
il ritiro e la consegna della corrispondenza alle sedi decentrate dell’Ente.

Art.  41  -  STAMPA  DEL  REGISTRO  DI  PROTOCOLLO  INFORMATIZZATO  -
PROCEDURE DI SALVATAGGIO
1. Al  fine di  tutelare l’integrità  e la  regolarità  delle  registrazioni,  gli  addetti  all’ufficio  protocollo
provvedono alla stampa del registro di protocollo.
2. Le stampe sono raccolte in volumi.

TITOLO III - GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALI E ARCHIVIO

CAPO I - GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

Art. 42 - REQUISITI DEL SISTEMA PER LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI
1. Il sistema per la gestione dei flussi documentali deve:
a) fornire informazioni  sul  legame esistente tra ciascun documento registrato,  il  fascicolo ed il
singolo procedimento cui esso è associato
b) consentire il rapido reperimento delle informazioni riguardanti i fascicoli,  il procedimento ed il
relativo responsabile, nonché la gestione delle fasi del procedimento
c) fornire informazioni statistiche sull’attività dell’ufficio
d) consentire lo scambio di informazioni con sistemi per la gestione dei flussi documentali di altre
amministrazioni al fine di determinare lo stato e l’iter dei procedimenti complessi.

Art. 43 - DOCUMENTI PERVENUTI VIA FAX
1. I documenti amministrativi, ivi comprese le istanze e le dichiarazioni in arrivo, possono essere
validamente inviati per fax. Essi soddisfano il requisito della forma scritta e la loro trasmissione non
deve essere seguita da quella del documento originale.
2. Il fax ufficiale dell’Ente, avente rilevanza giuridica, è gestito dall’Ufficio Protocollo, salvo i casi di
particolari situazioni quali:
a) periodo elettorale
b) pubbliche calamità.
In tali situazioni e per i documenti a ciò attinenti, assumono carattere ufficiale anche altri fax del
Comune.
3. I documenti pervenuti per mezzo di fax sono soggetti alla stessa procedura di protocollazione
degli altri documenti.
4.  Gli  addetti  al  servizio  protocollo  provvedono  affinché  i  fax  e  tutti  gli  altri  documenti  aventi
carattere  di  urgenza,  o  che  rivestano  particolare  importanza,  siano  trasmessi  celermente,
possibilmente con lo stesso mezzo, agli uffici destinatari.
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Art. 44 - POSTA ELETTRONICA
1. Al fine di velocizzare lo scambio di informazioni tra uffici, con enti pubblici 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.  Presso  l’Ufficio  Protocollo  può  essere  istituita  una  casella  di  posta  elettronica  certificata
istituzionale pubblicata sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA). Tale casella costituisce
l’indirizzo virtuale ufficiale del Comune di Castagneto Carducci. Potranno essere attivate ulteriori
caselle istituzionali di posta elettronica affidate alla responsabilità delle strutture di competenza.
3.  Qualora  il  messaggio  di  posta  elettronica  pervenga  ad  una  casella  diversa  da  quella
istituzionale, il messaggio dovrà essere reindirizzato alla casella istituzionale di posta elettronica e,
per conoscenza, al mittente.
4. I messaggi di posta elettronica certificata vanno protocollati ai sensi del presente regolamento.
La segnatura di protocollo dovrà rispettare lo standard XML.
5. Qualora i messaggi di posta elettronica non siano conformi agli standard indicati dall’IPA, ma si
renda comunque necessario attribuire efficacia probatoria, il messaggio o documento trasmesso
dovrà essere stampato con l’apposizione della dicitura “documento ricevuto via posta elettronica” e
successivamente protocollato e gestito come un documento originale cartaceo.
6. I titolari delle caselle di posta elettronica dovranno procedere alla tempestiva lettura, almeno una
volta al giorno, della corrispondenza ivi pervenuta, adottando gli opportuni metodi di conservazione
della stessa in relazione alle varie tipologie di messaggi ed ai tempi di conservazione richiesti

Art. 45 PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI IN ARRIVO
1. I  documenti  informatici  in  arrivo sono protocollati  previa apposizione contestuale della  firma
digitale dell’operatore, osservate le procedure stabilite dalla normativa vigente, e con la segnatura
di protocollo in formato XML

Art. 46 - RICEVUTA DEL DOCUMENTO IN ARRIVO
1.  Qualora  un  documento  sia  consegnato  personalmente  dall’interessato  o  da  altra  persona
incaricata  e  venga  richiesto  il  rilascio  di  una  ricevuta  attestante  l'avvenuta  consegna,  l'ufficio
protocollo  è autorizzato a fotoriprodurre gratuitamente il  documento con stampigliato quanto di
seguito indicato : “ PERVENUTO IL ________________” completato con data , firma per ricevuta
del responsabile che riceve l’atto e timbro dell’ Ente ;
2.  La  semplice  ricevuta  da  allegare  al  documento  non  è  riconosciuta  valida  ai  fini  giuridici  e
probatori.
3. Qualora il documento sia composto di piú pagine, è sufficiente la fotoriproduzione della prima
pagina, mentre eventuali ulteriori costi di riproduzione sono a carico di chi presenta il documento
da protocollare.

Art. 47 - ATTI DEPOSITATI E NOTIFICATI AL COMUNE
1. Gli atti depositati presso la Casa Comunale ai sensi dell’art. 140 del C.P.C. sono ricevuti dal
Messo Comunale e in sua assenza dal personale del Servizio Segreteria.
2. L’ufficio protocollo è incaricato della ricezione e firma degli atti notificati al Comune.

Art. 48 - APERTURA DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO
1.  La corrispondenza  in  arrivo  è  aperta  dagli  addetti  dell’ufficio  protocollo  il  medesimo giorno
lavorativo di ricezione e contestualmente timbrata con il timbro-datario recante la data del giorno
stesso.
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2. A tutti i documenti cartacei, con l’eccezione della posta ordinaria, della posta prioritaria e della
posta consegnata a mano, deve essere allegata la relativa busta.
3. La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:
a) se riporta l'indicazione "offerta", "gara d'appalto" 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
privata.
4. In relazione al disposto del precedente comma 2 la corrispondenza va inoltrata: nel caso di una
gara, all’ufficio protocollo,  per gli  adempimenti di cui al successivo art. 49, oppure, nel caso di
corrispondenza privata, direttamente al destinatario.
5.  La corrispondenza  non indirizzata  ad uffici  o  dipendenti  del  Comune,  pervenuta  per  errore
dall’Ufficio Postale, va riconsegnata allo stesso, entro il medesimo giorno.

Art. 49 - PROTOCOLLAZIONE DELLA BUSTA PER GARE 
1. La corrispondenza riportante l'indicazione "offerta", "gara d'appalto" o simili, non viene aperta
ma viene protocollata in arrivo con l'apposizione del numero di protocollo, dell’ora di arrivo e della
data di registrazione direttamente sulla busta (plico o simili).
2. Il responsabile del procedimento amministrativo, aperta la busta o plico provvede a riportare il
numero di protocollo e la data di registrazione già assegnati sul documento, conservando la busta
(plico o simili) come allegato.

Art.  50 -  COMPITI  DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO SUL DOCUMENTO IN
ARRIVO – ASSEGNAZIONE E CONSEGNA DEL DOCUMENTO
1.  Spettano  all’ufficio  protocollo  le  incombenze  relative  alla  gestione  del  documento,  prima
dell’assegnazione agli uffici responsabili dei rispettivi procedimenti amministrativi, alla registrazione
delle  informazioni  ad esso collegate e alla classificazione del documento con l’attribuzione del
titolo e della classe ai sensi del titolario di cui all’allegato A.

2. E’ fatto assoluto divieto di attribuire un numero di protocollo a documenti che
non  sono  presentati  materialmente  all’ufficio  stesso  e  quindi  la  sua
comunicazione per mezzo del telefono o con altri strumenti.

3.  Attraverso il  sistema dei  flussi  documentali  l’ufficio  protocollo  provvede all’assegnazione dei
documenti al Segretario o al Responsabile dell’Area o Staff e, in copia  ai  Servizi/Staff competenti
a trattarli in base al vigente funzionigramma.
4. L’assegnazione a più uffici dovrà tenere di conto della trasversalità delle competenze e della
necessità di realizzare un sistema di conoscenze diffuse, finalizzato alla realizzazione del sistema
informativo, teso ad una migliore efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa. L’assegnazione
in copia per conoscenza viene  effettuata al Segretario o al Responsabile dell’Area o Staff e ai
Servizi/Staff  che  necessitano  della  sua  conoscenza  in  base  al  vigente  funzionigramma.  I
documenti di cui all’art. 37 del presente regolamento vengono assegnati in copia anche al Sindaco
o all’assessore/consigliere delegato competente.
5. Gli assegnatari dei documenti hanno l’obbligo, quotidianamente, di prenderli in carico per il loro
trattamento.
6. L’assegnazione di un documento ad un assegnatario errato per competenza comporta il dovere
dello stesso di trasferire immediatamente  il documento all’ufficio protocollo, con un’apposita nota
di segnalazione.
7. La consegna dei documenti cartacei agli uffici avviene con i seguenti criteri: 
a) il documento cartaceo in originale, munito degli eventuali allegati, viene di norma consegnato

al  Segretario  o  al  Responsabile  dell’Area  o  Staff  competente ai  sensi  del  funzionigramma
vigente  dell’Ente,  i  quali  passano  poi  il  documento  al  Servizio  competente  a  trattare  il
procedimento e organizzano  l’archivio di deposito secondo proprie disposizioni.
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b) in considerazione delle numerose sedi comunali distaccate e al fine di velocizzare l’avvio del
procedimento amministrativo, i documenti cartacei originali di competenza di Responsabili di
Servizio  e  di  Staff  ubicati  in  sede  diversa  dal  responsabile  della  propria  Area,  vengono
consegnati direttamente al Responsabile del Servizio.

c) i soggetti cui viene consegnata la posta in cartaceo hanno la facoltà di individuare i dipendenti
incaricati dello smistamento dei documenti cartacei agli uffici.

d) Chiunque   riceva  documenti  cartacei  non  di  sua  competenza,  provvede  all’immediata
riconsegna all’ufficio protocollo.

Art. 51 - DOCUMENTI CARTACEI - SCANSIONE - UFFICI ABILITATI - MODALITA’
1. I documenti ricevuti su supporto cartaceo in formato A4, dopo le operazioni di registrazione, di
norma vengono acquisiti in formato immagine con l'ausilio di scanner.
2. Non sono sottoposti a scannerizzazione i documenti in formato superiore all’A3 e i documenti di
formato non standard e gli allegati particolarmente voluminosi.
3. Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:
a) acquisizione delle  immagini  in modo tale che ad ogni  documento,  anche composto da più

pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;
b) verifica  della  leggibilità  delle  immagini  acquisite  e  della  loro  esatta corrispondenza  con gli

originali cartacei;
c) collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo, in modo non modificabile;
d) memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

CAPO II - CORRISPONDENZA IN PARTENZA E DOCUMENTI INTERNI

Art. 52 - PROTOCOLLAZIONE DI DOCUMENTO  INFORMATICO IN PARTENZA 
1.  I  documenti  informatici  in  partenza  possono  essere  protocollati  mediante  l'apposizione
contestuale  della  firma  digitale  dell'autore,  cioè  del  responsabile  del  procedimento,  con  le
procedure stabilite dalla normativa vigente.
2. Nella voce relativa al mittente viene registrato il Servizio/Staff/Segretario/Responsabile di Area
che hanno redatto il documento da inviare.
3. I documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero
abilitato alla ricezione della posta per via telematica.
4. Per la spedizione dei documenti informatici con posta elettronica certificata  l'Amministrazione si
avvale  del  servizi  di  autenticazione  e  marcatura  temporale  offerti  da  un  certificatore  iscritto
nell'elenco pubblico tenuto dall'Autorità per l'informatica nella pubblica amministrazione, ai sensi
dell'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.
5.  Gli  uffici  dell’Ente,  dopo  le  operazioni  di  registrazione  di  protocollo,  classificazione  e
fascicolazione, provvedono ad effettuare l'invio telematico utilizzando i servizi di autenticazione e
marcatura temporale offerti dal certificatore scelto dall'Amministrazione, se ne sono in possesso;
6. Gli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare
con qualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni anche in forma sintetica o per
estratto sull'esistenza o sul contenuto della corrispondenza, comunicazioni o messaggi trasmessi
per via telematica, salvo che si tratti di informazioni che per loro natura o per espressa indicazione
del mittente sono destinate ad essere rese pubbliche (articolo 17, comma 1, del testo unico n.
445/2000).
7.  Le caselle  di  posta  elettronica  certificata  per  la  spedizione  possono  essere  assegnate  alle
diverse aree.

19Riproduzione cartacea del documento informatico sottoscritto digitalmente da
SCARPELLINI SANDRA il 24/08/2023 16:25:24, MARTELLI ANDREA il 24/08/2023 15:01:16

CATAPANO LAURA il 16/08/2023 11:11:32 ai sensi dell'art. 20 e 23 del D.lgs 82/2005
DELIBERA DI GIUNTA NON IE: 2023 / 167 del 22/08/2023DELIBERA DI GIUNTA NON IE: 2023 / 167 del 22/08/2023



Comune di Castagneto Carducci
                          Provincia di Livorno

                                                                                             

Art. 53 - DOCUMENTI INTERNI
1. Fanno carico agli uffici le incombenze relative alla produzione e gestione del documento interno
ed inoltre, se si tratta di documenti interni di carattere giuridico-probatorio, alla registrazione degli
elementi  obbligatori  e  degli  elementi  accessori  del  protocollo  e  la  gestione  archivistica  del
documento medesimo.
2. L’assegnazione, la firma e la consegna dei documenti interni seguono le stesse regole definite
ai precedenti articoli 50 e 52.
3. In particolare sono assegnatari  il  Segretario,  il  Responsabile  dell’Area o Staff  e,  in copia  i
Servizi/Staff competenti a trattare i documenti  in base al vigente funzionigramma.
4. Il documento di posta interna deve essere, al momento della protocollazione, inserito all’interno
del programma, utilizzando la stringa “file originale”.
5. Ai documenti cartacei interni il numero di protocollo viene apposto manualmente.
6. Ai sensi dell’art. 15 c.4 si considerano documenti da protocollare, a titolo esemplificativo e non
esaustivo, la concessione (e non la richiesta) delle ferie e dei permessi, da parte del Responsabile
competente alla loro firma.

Art. 54 - DOCUMENTI CARTACEI IN PARTENZA
1. Spettano agli uffici, se collegati ed abilitati al sistema informatico, le incombenze relative alla
produzione e alla gestione del documento in partenza, compresa la registrazione degli elementi
obbligatori  e  degli  elementi  accessori  del  protocollo  e  la  gestione  archivistica  del  documento
medesimo.
2. In assenza di collegamento, la protocollazione della posta in partenza viene effettuata dall’ufficio
protocollo.  In  tal  caso  i  responsabili  dei  relativi  procedimenti,  responsabili  della  gestione
archivistica  del  documento  medesimo,  fanno  pervenire  all’ufficio  protocollo  il  documento  da
protocollare con l’ indicazione sullo stesso di:
- eventuale riferimento al protocollo in arrivo;
- la indicazione ai soli fini dell’ archiviazione , immediatamente dopo lo spazio lasciato libero per la
stampigliatura  del  numero di  protocollo,  del  titolo,  della  classe,  dell’eventuale  fascicolo  e  dell’
eventuale sottofascicolo.
3. Nella voce relativa al mittente viene registrato il Servizio/Staff/Segretario/Responsabile di Area
che hanno redatto il documento da inviare.
4. E’ vietato attribuire telefonicamente o con qualsiasi altro mezzo numeri di protocollo, in quanto i
responsabili  dei  procedimenti  sono  tenuti  essi  stessi  alle  operazioni  di  registrazione  che
necessitano della materiale disponibilità del documento. L’attribuzione telefonica o con qualsiasi
altro mezzo numeri di protocollo,  è consentita esclusivamente in assenza di collegamento o in
caso di guasto del sistema per cui risulti attivato il registro di emergenza tenuto presso l’ufficio
protocollo.
5. Ogni documento in partenza deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente a cura
dell'autore nello spazio riservato all'oggetto.
6.  Le  firme e  le  sigle  necessarie  alla  redazione  e  alla  perfezione  giuridica  del  documento  in
partenza vanno apposte prima della sua protocollazione.
7. Ai documenti cartacei in partenza il numero di protocollo viene apposto manualmente.
8. I documenti così definiti sono consegnati quotidianamente per la spedizione
9. I documenti devono pervenire completi di buste ed eventuali avvisi di ricevimento compilati per
le raccomandate.
10. Nel caso di invio di un numero ingente di corrispondenza (più di trenta pezzi), i singoli uffici si
potranno avvalere della collaborazione dell’ufficio protocollo, previi opportuni accordi con il Servizio
Segreteria.
11. Il documento in partenza deve essere, al momento della protocollazione, inserito all’interno del
programma, utilizzando la stringa “file originale”.
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Art. 55 - AFFRANCATURA CORRISPONDENZA IN PARTENZA
1.  L’ufficio  protocollo  provvede  alle  operazioni  di  spedizione  della  corrispondenza  in  partenza
comprensive  di:  eventuale  confezionamento  della  corrispondenza,  pesatura,  affrancatura,
redazione delle distinte delle raccomandate e/o assicurate.
2. L’ufficio protocollo si avvale per l’affrancatura di una apposita macchina affrancatrice del tipo e
modello  e secondo le  norme approvate da Poste Italiane.  Può inoltre  dotarsi  di  una seconda
affrancatrice da utilizzare sia in parallelo che come macchina di riserva.  
3. Ai fini del contenimento delle spese postali, sono stabilite le seguenti procedure:
a) la corrispondenza di norma viene affrancata alla tariffa minima stabilita dal Servizio Postale
Nazionale,  diverse tipologie  di  spedizione  devono essere  esplicitamente  indicate,  rispondendo
della scelta i responsabili dei documenti di cui si tratta;
b) dovranno essere ridotte al minimo le buste indirizzate ad uno stesso destinatario,  mediante
inserimento di più  documenti nella medesima busta, salvo diverse indicazioni del responsabile del
procedimento.
4. Al fine di consentire il  regolare svolgimento delle operazioni di cui al comma precedente, la
corrispondenza  urgente  deve  essere  consegnata  all’ufficio  protocollo  entro  le  ore  10,30,
opportunamente confezionata.

Art. 56 - CONTEGGI SPEDIZIONE CORRISPONDENZA
1. L’ufficio protocollo provvede ad effettuare i conteggi relativi alle spese per la posta in partenza
nel modo che segue:
a)  compilazione  delle  distinte  giornaliere  per  la  spedizione  di  raccomandate,  assicurate  e  atti
giudiziari
b) conteggio giornaliero delle spese per l’affrancatura e calcolo saldo di deposito residuo;
c) compilazione modello da inviare all’ufficio postale, secondo il  fac-simile predisposto dall’Ente
Poste, con le distinzioni in esso indicate
d) indicazione del numero complessivo di atti e della spesa corrispondente;
e) conteggio mensile a fine mese e compilazione modello delle spese complessive e del deposito
residuo.
2.  L’ufficio  protocollo  provvede altresì  alla  tenuta di  apposita contabilità  riguardante spese per
particolari  tipologie  di  posta  (telegrammi,  tassate,  pacchi,  raccomandate  effettuate  dopo  la
chiusura  giornaliera  della  contabilità  dell’affrancatrice  ecc.)  la  cui  spesa  viene  corrisposta
direttamente allo sportello postale.

TITOLO IV - ARCHIVIO COMUNALE

CAPO I - NORME GENERALI

Art. 57 - SUDDIVISIONE DELL’ARCHIVIO
1. L'archivio è suddiviso funzionalmente in archivio corrente, archivio di deposito e archivio storico.
2. Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse
attuale.
3. Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti
amministrativi  conclusi,  per  i  quali  non  risulta  piú  necessaria  una  trattazione  per  il  corrente
svolgimento  del  procedimento  amministrativo  o  comunque  verso  i  quali  sussista  un  interesse
sporadico.
4. Per archivio storico si intende il  complesso dei documenti relativi  ad affari e a procedimenti
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa l'effettuazione delle operazioni di scarto,
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alla conservazione perenne. Inoltre nell’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 è conservato dai responsabili  dei procedimenti amministrativi,  l'archivio di
deposito e l'archivio storico sono conservati nell'archivio Comunale.
6. L’archivio, pur suddiviso come ai commi precedenti, è unico.

Art. 58 - DIRITTI DI ACCESSO – DIRITTI DI CONSULTAZIONE E PROTEZIONE DEI
DATI PERSONALI
1.  Gli  uffici,  in  armonia  con  la  normativa  vigente,  assicurano,  osservato  il  principio  della
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. 59 - GESTIONE ARCHIVISTICA DEI DOCUMENTI
1.  Spettano  ai  singoli  responsabili  dei  procedimenti  amministrativi  le  incombenze  relative  alla
gestione archivistica dei documenti.
2. Per gestione archivistica dei documenti si intende l'applicazione ai documenti, prodotti sia in via
tradizionale che in via informatica, di almeno due dei seguenti strumenti:
a) titolario di classificazione di cui all’allegato “A” del presente regolamento
b) massimario di conservazione e di scarto di cui all’allegato “B” del presente regolamento       
c) repertorio dei fascicoli di cui all’allegato “C” del presente regolamento e di quant'altro possa

essere  funzionale  all'efficacia  e  all'efficienza  dell'azione  amministrativa  (schedari,  rubriche,
indici, etc.).

Art. 60 - PIANO DI CLASSIFICAZIONE
1.  Per  piano  di  classificazione  (titolario)  si  intende  un  quadro  alfanumerico  di  riferimento  per
l’archiviazione, la conservazione e la individuazione dei documenti.
2. Il Piano di classificazione si suddivide in titoli, i quali si suddividono in classi.

Art. 61 - CONSERVAZIONE E DEPOSITO DEI DOCUMENTI
1. I responsabili dei procedimenti amministrativi sono tenuti alla corretta conservazione e custodia
dei documenti relativi ai procedimenti amministrativi di propria competenza fino alla conclusione
del relativo procedimento.
2. Periodicamente ogni ufficio  conferisce all'archivio di  deposito i  fascicoli  relativi  ad affari  e a
procedimenti amministrativi conclusi o comunque non piú necessari ad una trattazione corrente.
3. Ricevuti i fascicoli e controllato il rispettivo repertorio il responsabile dell'archivio predispone un
elenco di consistenza.

CAPO II - MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

Art. 62 - MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO
1. Per massimario di conservazione e di scarto si intende l'elenco, coordinato con il  titolario di
classificazione e la tabella dei procedimenti amministrativi, dei documenti prodotti e del rispettivo
tempo di conservazione (ed è riportato nell’allegato “B”).
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2. Essendo il  massimario di conservazione e di scarto strettamente connesso con il  titolario di
classificazione  di  cui  al  precedente  articolo  59,  per  qualsiasi  modifica  è  osservata  la  stessa
procedura.

Art. 63 - SCARTO DEGLI 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 nel precedente art. 59, vanno effettuate le operazioni di scarto a cura dei responsabili dei
relativi procedimenti amministrativi.

TITOLO V - GESTIONE SICUREZZA DATI

CAPO I

Art. 64 - TRASFERIMENTO DEI DATI
1.  Allo  scopo di  evitare  la  saturazione del  sistema,  il  Responsabile  Informatico  del  Protocollo
procede  alla  fine  del  primo  trimestre  di  ogni  anno  al  trasferimento  su  supporto  informatico
removibile,  in  doppia  copia,  delle  informazioni  relative ai  documenti  archiviati  ed al  registro di
protocollo, relative all’anno precedente a quello in corso.
2. Le informazioni trasferite nei modi di cui al presente articolo devono essere sempre consultabili.
A  tal  fine,  il  responsabile  informatico,  di  concerto  con  il  responsabile  del  Servizio  Segreteria,
provvede alla produzione quinquennale di copie su nuovi supporti, eventualmente di più avanzata
tecnologia, e comunque alla verifica periodica, sia dello stato di conservazione che del livello di
obsolescenza tecnologica dei dispositivi di lettura, provvedendo, se necessario, alla produzione
delle copie prima della scadenza quinquennale.

Art. 65 - PROCEDURE DI SALVATAGGIO
1.  Il  responsabile  del  Servizio  Segreteria  vigila  sulla  corretta  esecuzione  delle  operazioni  di
salvataggio della  banca dati  su supporto informativo removibile  da parte degli  addetti  all’ufficio
protocollo.

Art. 66 - ACCESSO DALL’ESTERNO
1. L’accesso al sistema di gestione informatica dei documenti da parte di utenti esterni è realizzato
mediante  l’impiego  di  sistemi  di  riconoscimento  ed  autenticazione  sicura  basati  sulla  carta
d’identità elettronica e sulla firma digitale.
2.  Sono  rese  disponibili  tutte  le  informazioni  necessarie  e  sufficienti  all’esercizio  del  diritto  di
accesso ai documenti amministrativi.

Art. 67 - ACCESSO DA PARTE DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE
1. L’accesso al  sistema da parte degli  utenti  appartenenti  al  Comune di  Castagneto Carducci,
nonché  la ricerca, la visualizzazione e la stampa di tutte le informazioni relative alla gestione dei
documenti sono disciplinati dai criteri di abilitazione stabiliti dal Responsabile dell’Area 2  in base ai
principi generali stabiliti dalla legge, di responsabilità stabiliti nel vigente regolamento organico del
Personale dell’Ente, dalle direttive della Giunta Comunale e dal presente Regolamento. 
2. In particolare la ricerca, la visualizzazione e la stampa delle informazioni contenute nel registro
generale del Protocollo sono accessibili: 
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a) nella loro interezza al Sindaco ed alla sua Segreteria, agli Assessori e al Segretario Generale e
all’Area 2/Servizio Segreteria.
b) limitatamente alle materie assegnate per competenza ai Responsabili di Area, alle Segreterie
degli Assessori e Consiglieri delegati.
c) i dipendenti assegnati ai servizi visualizzano sul registro la corrispondenza di competenza.
3.  L’accesso  al  sistema  di  gestione  informatica  dei  documenti  da  parte  di  altre  pubbliche
amministrazioni, è realizzato applicando le norme ed i criteri tecnici emanati per la realizzazione
della rete unitaria delle pubbliche amministrazioni.

TITOLO VI - DISPOSIZIONI FINALI

Art. 68 - TUTELA DEI DATI PERSONALI
1. Il comune garantisce, nelle forme ritenute più idonee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si  svolga nel  rispetto dei  diritti,  delle  libertà fondamentali,  nonché della  dignità  delle
persone fisiche,  ai  sensi  del  Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n.  196 “Codice in  materia di
protezione dei dati personali”,

Art. 69 - NORME ABROGATE
1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari con
esso contrastanti.

Art. 70  - PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO
1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1900, n. 241, è tenuta
a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.
2. Copia del presente regolamento e’ inviata a tutti i responsabili dei procedimenti e pubblicato sul
sito internet del Comune.

Art. 71 - CASI NON PREVISTI DAL PRESENTE REGOLAMENTO
1. Per quanto non previsto da questo regolamento trovano applicazione:
a) le leggi ed i regolamenti nazionali e regionali, con particolare riferimento alle norme richiamate
dal precedente articolo 1;
b) lo statuto comunale;
c) gli altri regolamenti comunali in quanto applicabili;
d) le direttive del Sindaco e della Giunta, le circolari del Segretario;
e) gli usi e consuetudini locali.

Art. 72 - ENTRATA IN VIGORE
1. Il presente regolamento entra in vigore decorsi i termini di pubblicazione della relativa delibera di
approvazione.

Art. 73 - EFFICACIA
1. Il presente regolamento non ha efficacia retroattiva.
2. Il  Piano di classificazione di cui all’allegato A, non è applicabile ai documenti prodotti  prima
dell’entrata in vigore del presente regolamento: essi pertanto devono essere archiviati secondo il
piano di classificazione in uso alla data nella quale avviene la loro protocollazione.
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Art. 74 - RINVIO DINAMICO
1. Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effetto di sopravvenute
norme vincolanti statali e regionali.
2.  In  tali  casi,  in  attesa  della  formale  modificazione  del  presente  regolamento,  si  applica  la
normativa sopraordinata.
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Premessa e presentazione 
 

 
Questo strumento, predisposto dal Gruppo, intende essere un aiuto operativo e concreto per chi deve effettuare 

l’operazione della classificazione, perché risponde alla domanda più consueta (come classifico questo documento?).  
Questa seconda versione, riveduta e corretta grazie ai risultati della sperimentazione e ai suggerimenti inviati 

dai Comuni, resta comunque uno strumento in divenire, che non ha pretese di esaustività, in quanto molte voci non 
sono state inserite perché legate alle realtà locali. Vuole comunque essere uno strumento esemplificativo e propositivo 
di un metodo, che ciascun Comune potrà utilizzare sia per aggiungere le voci di interesse locale sia proponendo al 
Gruppo l’aggiunta di voci significative, magari gergali. Ciascun Comune, attraverso queste segnalazioni, potrà 
quindi collaborare alla realizzazione di materiali condivisi all’interno del proprio ente e della comunità nazionale. 

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

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

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

Il lemma può essere seguito da: 
- due punti (:) = specificazione 
- parentesi tonde = scioglimenti di sigle e acronimi; spiegazioni dei lemmi 
- v. = rinvio ad altra voce 
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  A
150 ore – Diritto allo studio III/12  
Abbonamenti a periodici * IV/4  
Abbonamento RAI pagato dal Comune IV/4  
Abitabilità: autorizzazione X/1 e repertorio specifico  
Abrogazione leggi v. referendum abrogativo XII/4  
Abusi edilizi VI/3  
Abusivismo edilizio VI/3  
Accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Accensione mutui IV/3  
Accertamenti di conformità delle opere edilizie private VI/3  
Accertamenti sanitari (per assenze del personale) III/12  
Accertamenti sanitari (per la tutela della salute del personale) III/8  
Accertamenti tributari: eseguiti dal Comune IV/3  
Accertamenti tributari: subiti dal Comune IV/7  
Accertamento della conformità delle opere edilizie private VI/3  
Accertamento delle conoscenze informatiche e linguistiche nei 
concorsi pubblici 

III/1  

Accesso ai documenti amministrativi I/6  
Accesso alla zona pedonale: permessi VI/7  
Accordi di programma: per singoli settori si classificano in base alla materia 

cui si riferiscono 
 

Accordi di programma: per società partecipate I/15  
Acqua: erogazione VI/8  
Acqua: inquinamento VI/9  
Acque: monitoraggio della qualità VI/9  
Acquedotto: affidamento esterno della gestione I/15  
Acquedotto: costruzione VI/5  
Acquedotto: gestione in proprio VI/8  
Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica IV/8  
Acquisizione di beni immobili IV/8  
Acquisizione di beni mobili IV/9  
Acquisti di materiale di consumo IV/10  
Addizionale comunale  a imposte erariali  IV/3  
Addizionale comunale a imposte regionali IV/3  
Addizionale comunale IRPEF IV/3  
Addizionale comunale sul consumo dell’energia elettrica IV/3  
Adempimenti assicurativi del Comune IV/7  
Adempimenti contributivi del Comune IV/7  
Adempimenti fiscali riguardanti il Comune IV/7  
Adempimenti fiscali riguardanti il personale dipendente III/7  
Adozione di minori: assistenza sociale VII/11  
Adozione di minori: registrazione sui registri di stato civile XI/1  
Adozione di minori: trasmissione di atti per la registrazione XI/1  
Adulti: educazione  VII/4  
Aeroporto *: costruzione  VI/5  
Affidamento familiare di minori VII/11  
Affido familiare VII/11  
Affissioni pubbliche: concessione IV/14  
Affissioni pubbliche: riscossione del diritto IV/3  
Affittacamere: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Affittacamere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
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Affittacamere: fascicolo del singolo esercente VIII/0  
Affitto appartamenti ammobiliati per uso turistico: autorizzazione 
all’attività 

VIII/6 e repertorio specifico  

Affitto appartamenti mobiliati per uso turistico: autorizzazione di 
pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Affrancatura della posta in partenza I/6  
Agenzie d’affari: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Aggiornamento professionale III/14  
Agibilità per teatri o luoghi di pubblico spettacolo: autorizzazione di 
pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Agibilità: autorizzazione X/1 e repertorio specifico  
Agricoltori: vendita di prodotti da parte degli - VIII/4  
Agricoltura  VIII/1  
Agriturismi: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Agriturismi: fascicolo del singolo esercente VIII/0  
AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’Estero) XI/2   
Alberghi: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Alberghi: fascicolo del singolo esercente VIII/0  
Albi elettorali XII/1  
Albo degli scrutatori XII/1  
Albo dei Giudici popolari XI/2  
Albo dei Presidenti di seggio XII/1  
Albo dell’associazionismo I/17 repertorio specifico  
Albo pretorio I/6 repertorio specifico  
Alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Alienazione di beni immobili del Comune IV/8  
Alienazione di beni mobili del Comune IV/9  
Allattamento: permessi III/12  
Allevamento VIII/1  
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: assegnazione VII/14  
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: costruzione VI/4  
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: lottizzazione VI/2  
Alloggi di edilizia residenziale pubblica: proprietà del comune IV/8  
Alloggi militari XIII/3  
Alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Alluvioni  VI/10  
Ambiente  VI/9  
Ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco VI/9  
Ambulanti (commercio su aree pubbliche): autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Ambulanti (mestieri ambulanti esercitati da stranieri): autorizzazione 
di pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Amministrative v. elezioni amministrative XII/3  
Ammortamento dei beni IV/6  
Anagrafe canina * funzione espletata non dal 

Comune, ma dall’ASL 
 

Anagrafe della popolazione residente XI/2  
Anagrafe delle prestazioni III/6  
Anagrafe: organizzazione del servizio I/9  
Anagrafe: servizi all’utenza XI/2  
ANCI: associazione del Comune I/15  
Animali randagi X/5  
Annotazioni sui registri di stato civile XI/1  
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Anticipazione del quinto dello stipendio III/6  
Antimafia: certificazioni * funzione non comunale; il singolo 

certificato va inserito nel fasc. cui 
si riferisce e di cui acquisisce la 
classifica 

 

Antiquariato: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Antiquariato: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Anziani: assistenza VII/12  
Anziani: centri ricreativi VII/13  
Anziani: soggiorni climatici per - VII/13  
Anziani: tutela per incapacità VII/11  
Anzianità: pensione di - III/7  
Anziano: consigliere II/3  
Apparecchiature informatiche: acquisto IV/9  
Appartamenti mobiliati v. affitto   
Applicazione contratto collettivo di lavoro III/5  
Archivio I/6  
Archivio corrente I/6  
Archivio di deposito I/6  
Archivio generale I/6  
Archivio in formazione I/6  
Archivio storico I/6  
Area metropolitana: istituzione e convenzioni per il funzionamento I/16  
Aree pedonali: individuazione VI/7  
Aree PEEP: individuazione VI/2          
Aree verdi (beni immobili del comune) IV/8  
Aree verdi: realizzazione VI/5  
Aria: inquinamento VI/9  
Aria: monitoraggio della qualità VI/9  
Armi da fuoco: consegna licenza di porto d’armi IX/4  
Arredo urbano: realizzazione VI/5  
Arte della stampa: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Arte di riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di pubblica 
sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Arte litografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Arte tipografica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Artigianato  VIII/2  
Artisti di strada: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ascensori   IX/4 e repertorio specifico  
Asili nido VII/2  
Asilo nido interno per i figli dei dipendenti III/11  
Aspettativa  III/12  
Aspettativa per mandato parlamentare  III/12  
Aspettativa per maternità (obbligatoria e facoltativa) III/12  
Aspettativa per motivi di famiglia  III/12  
Aspettativa sindacale  III/12  
Assegnazione alloggi PEEP VII/14  
Assegni alimentari III/6  
Assegni familiari III/6  
Assegni per carichi di famiglia III/6  
Assenze dal lavoro III/12  
Assessori (documenti riguardanti gli assessori, non emanati da essi) II/7  
Assicurazioni degli immobili V/2  
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Assicurazioni di responsabilità del personale dipendente V/2  
Assicurazioni per gli infortuni sul lavoro III/7  
Assicurazioni RC auto V/2  
Assicurazioni sociali del personale dipendente III/7  
Assicurazioni varie V/2  
Assistenza alla popolazione in caso di calamità naturali VI/10  
Assistenza diretta e indiretta VII/12  
Assistenza domiciliare VII/12  
Assistenza militare * funzione non comunale  
Assistenza presso strutture VII/12  
Assistenza pubblica * VII/ classi da 8 a 14 a seconda 

del tipo di intervento 
 

Assistenza sanitaria obbligatoria X/2  
Assistenza scolastica * VII/ classi da 1 a 4 a seconda 

del tipo di intervento 
 

Associazione ad Associazioni I/15  
Associazione all’ANCI I/15  
Associazioni di Comuni I/15  
Associazioni: albo I/17 e albo specifico  
Associazioni: fascicoli I/17  
Associazionismo   I/17  
Assunzione in servizio III/2  
Atti di liquidazione (emessi dai RPA all’interno di un procedimento) Acquisiscono la classifica del 

fasc. relativo al procedimento 
 

Atti di liquidazione (eventualmente conservati dalla Ragioneria) IV/4  
Atti di stato civile XI/1  
Atti notificati, depositati e pubblicati * I/6 repertorio specifico  
Atti rogati dal segretario comunale I/6 repertorio specifico; il 

singolo atto va classificato a 
seconda della materia  

 

Atti vandalici *: danni a immobili comunali IV/8  
Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature degli uffici comunali IV/9  
Atti vandalici *: segnalazioni IX/4  
Attività culturali VII/6  
Attività di rappresentanza I/13  
Attività edilizia di privati VI/3  
Attività informativo-promozionale I/12  
Attività ricreativa di socializzazione VII/13  
Attività sportive VII/7  
Attraversamenti stradali: individuazione dell’ubicazione VI/7  
Attraversamenti stradali: realizzazione VI/5  
Attribuzione del titolo di città I/2  
Attribuzione di funzioni agli uffici I/9  
Attribuzione di funzioni ai dipendenti III/4  
Attribuzioni di funzioni al personale III/4  
Attuazione del Piano regolatore generale (PRG) e varianti, strumenti  VI/2  
Audizione (sale pubbliche di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Audizioni all’aperto: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Automobili: acquisto IV/9  
Automobili: assicurazioni RC V/2  
Automobili: manutenzione IV/9  
Autonoleggiatori: autorizzazione all’attività VIII/2 e repertorio specifico  
Autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX. 4 e repertorio specifico  
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Autonoleggiatori: fascicoli personali VIII/0  
Autorizzazioni edilizie VI/3 e repertorio specifico  
Autorizzazioni sanitarie X/1 repertorio specifico  
Autoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Avanzo di amministrazione IV/4  
Avvisi a stampa I/8  
Azienda sanitaria locale * funzione non comunale: la corri-

spondenza con l’ASL va classifi-
cata in base alla materia 

 

Aziende municipalizzate e speciali: istituzione I. 15  
Aziende municipalizzate e speciali: rapporti istituzionali I. 15  
Aziende municipalizzate e speciali: rapporti su affari concreti nel fascicolo specifico  
Azioni: partecipazioni azionarie IV. 3  
   
  B
   
Bagni (stabilimento di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Bagni pubblici: costruzione VI/ 5  
Ballo (festa da -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Banche *: pagamento di ratei IV/4  
Banche *: richieste di mutuo IV/3  
Bandi a stampa I/8  
Bandiera (europea, statale, regionale, comunale): esposizione I/13  
Bandiera * (del Comune): definizione I/5  
Bando di concorso per assunzioni III/1  
Bando per assegnazione borse di studio VII/1  
Bando per assegnazione case popolari VII/14  
Bar: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Bar: autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio specifico  
Bar: fascicoli  VIII/0  
Barbieri: autorizzazione all’attività VIII/2  
Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Barbieri: fascicoli VIII/0  
Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Barriere architettoniche: eliminazione VI/5  
Bed and breakfast: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Bed and breakfast: fascicoli VIII/0  
Beneficenza * concetto superato v. Tit. VII 

Servizi alla persona 
 

Benefici economici per categorie deboli VII/12  
Beni immobili IV/8  
Beni immobili: inventari  IV/8  
Beni mobili IV/9  
Beni mobili: inventari IV/9  
Bevande (somministrazione): autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Bevande (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Bevande (somministrazione): autorizzazione sanitaria XI/1 e repertorio specifico   
Bevande alcoliche (somministrazione): autorizzazione di pubblica 
sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  
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Biblioteca (sede = bene immobile del comune) IV/8  
Biblioteca civica: attività e iniziative VII/6  
Biblioteca civica: funzionamento VII/5  
Bilancio pluriennale IV/1  
Bilancio preventivo IV/1  
Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
BOC –  Buoni Ordinari del Comune IV/3  
Bollette: pagamento IV/4  
Bollo del Comune * (= sigillo) I/5  
Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.) I/2  
Borse di studio VII/1  
Boschi (= beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Boschi: iniziative a difesa VI/9  
Buoni libro VII/1  
Buoni mensa per i dipendenti III/11  
Buoni Ordinari del Comune – BOC IV/3  
Buoni pasto per gli iscritti alle scuole VII/1  
Buoni pasto per i dipendenti III/11  
Buoni per l’acquisto di libri VII/1  
Busta paga III/6  
   
  C
   
Caccia * funzione non comunale  
Caccia *: consegna licenze IX/4  
Caccia *: trasmissione tesserini XI/2  
Caffé: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Caffé: fascicoli VIII/0  
Calamità naturali VI/10  
Caldaie e impianti di riscaldamento: controlli VI/9  
Cambi di residenza XI/2  
Camera mortuaria: costruzione VI/5  
Camera mortuaria: funzionamento XI/4  
Campeggi: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Campeggi: fascicoli VIII/0  
Campi (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Campi profughi VII/12  
Candidature elettorali: presentazione XII/3  
Cani randagi X/5  
Canile  X/5  
Canone d’affitto degli alloggi popolari: definizione VII/14  
Canone d’affitto degli alloggi popolari: riscossione IV/3  
Canone RAI: pagamento IV/4  
Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4  
Cantieri di lavoro *: gestiti dal comune VI/5  
Cantieri di lavoro privati: controlli VI/3  
Cantieri navali *: costruzione VI/5  
Capigruppo consiliari II/6  
Capigruppo: conferenza dei - II/5  
Capitolo di bilancio IV/4  
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Carburante (distributori di -): autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Carceri *: beni immobili di proprietà del Comune IV/8  
Carte d’identità XI/2  
Casa: politiche per la - VII/14  
Case di ricovero VII/12  
Case di riposo VII/12  
Case per ferie: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Case per ferie: fascicoli VIII/0  
Case popolari: assegnazione  VII/14  
Case popolari: costruzione VI/4  
Case religiose di ospitalità: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Case religiose di ospitalità: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Caserme (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Caserme (proprietà non comunali):servitù militari XIII/3  
Cassa economale  IV/10  
Cassa: giornale di - IV/12  
Cassa: verifiche di - IV/12  
Catasto  VI/6  
Catasto Edilizio Urbano – CEU VI/6  
Catasto Fabbricati – CF VI/6  
Catasto Terreni – CT VI/6  
Categorie protette ai fini dell’assunzione III/1  
Causa civile V/1  
Causa penale V/1  
Causa tributaria V/1  
Cause  V/1  
Cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Cave  VI/9  
Cemento armato: denunce e relazioni VI/3  
Censimenti  XI/3  
Censimento del commercio, industria e servizi XI/3  
Censimento dell’agricoltura XI/3  
Censimento della popolazione XI/3  
Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del personale) III/13  
Centri di accoglienza VII/12  
Centri di soggiorno climatico VII/13  
Centri di soggiorno scolastici *: convitti funzione non comunale  
Centri estivi VII/13  
Centri per l’impiego * funzione non comunale  
Centro elaborazione dati I/7  
Cerimoniale  I/13  
Certificati di destinazione urbanistica VI/1  
Certificati di espatrio per minori: rilascio XI/2  
Certificato prevenzione incendi (per distributori di carburante) VIII/4  
Certificato prevenzione incendi (per edifici comunali) IV/8  
Certificato prevenzione incendi (per edifici privati) VI/3  
Certificazioni anagrafiche XI/2  
Certificazioni di stato civile XI/1  
Cessazione dal servizio III/2  
Cessione fabbricati (denunce di -) IX/4  
CEU – Catasto edilizio urbano VI/6  
Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
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Cibi (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio specifico   
Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ciechi e non vedenti *: assistenza VII/classi da 8 a 13 a seconda 

del tipo di intervento 
 

Ciechi e non vedenti *: dipendenti III/classi da 1 a 15 a seconda 
del tipo di intervento 

 

Cimiteri (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Cimiteri: costruzione VI/5  
Cimiteri: gestione spazi XI/4  
Cinematografi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico IV/8  
Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico IV/3  
Circolari  I/1  
Circolazione stradale: piano del traffico VI/7  
Circolazione stradale: vigilanza IX/2  
Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): 
autorizzazione all’attività 

VIII/4 e repertorio specifico  

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

X/1 e repertorio specifico   

Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Circoscrizioni comunali: attività Titoli e classi specifici dei singoli 

affari 
 

Circoscrizioni comunali: individuazione I/2  
Circoscrizioni comunali: organi classi del Tit. II  
Città metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali I/16  
Città v. attribuzione del titolo  I/2  
Cittadinanza: atto di - XI/1  
classamento catastale VI/6  
Co.co.co – collaboratori coordinati e continuativi: fascicoli III/0  
Co.co.co. –  collaboratori coordinati e continuativi: utilizzo III/15  
Co.Re.Co.*: controlli funzione non comunale: i controlli 

del Co.Re.Co. vanno inseriti nel 
fascicolo specifico cui si riferisco-
no e acquisiscono quindi la relativa 
classificazione. 

 

Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Codice della strada: violazioni IX/2 e repertorio specifico  
Codice di comportamento dei dipendenti III/13  
Codice fiscale: comunicazione dei nati all’Agenzia delle entrate XI/ 2  
Collaboratori coordinati e continuativi – co.co.co: fascicoli III/0  
Collaboratori coordinati e continuativi –  co.co.co.: utilizzo III/15  
Collaboratori esterni III/15  
Collegio dei Revisori dei conti II/11  
Collegio di conciliazione (disciplina del personale) III/13  
Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4  
Collocamento fuori ruolo dei dipendenti III/2  
Colloqui di selezione del personale III/1  
Colonie estive VII/13  
Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande  III/11  
Coltivatori  VIII/1  
Comando presso/ da altre amministrazioni III/3  
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Comitati: promozione I/14  
Comitato genitori per la mensa (asilo nido) VII/1  
Comitato genitori per la mensa (scuola materna e primaria) VII/1  
Comitato sanitario di zona* ente estinto  
Commercio ambulante (= su area pubblica) VIII/4 e repertorio specifico  
Commercio ambulante: concessione aree IV/8 e repertorio specifico  
Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di pubblica 
sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Commercio elettronico VIII/4  
Commercio fisso (= su area privata) VIII/4  
Commercio su aree private (fisso) VIII/4  
Commercio su aree pubbliche (ambulante) VIII/4  
Commissario ad acta del Comune II/13  
Commissario ad acta delle circoscrizioni II/21  
Commissario prefettizio e/o straordinario II/8  
Commissione censuaria * funzione non comunale  
Commissione di disciplina III/13  
Commissione elettorale circondariale * funzione non comunale  
Commissione elettorale comunale *: controllo liste elettorali XII/2  
Commissione elettorale comunale *: nomina II/15  
Commissione elettorale comunale *: verbali XII/2  
Commissione elettorale mandamentale: verbali in copia XII/2  
Commissioni consiliari II/5  
Commissione elettorale mandamentale funzione non comunale  
Commissioni dei Consigli circoscrizionali II/19  
Commissioni del Consiglio II/5  
Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali IV/3  
Compenso ai dipendenti III/6  
Comportamento in servizio III/13  
Compravendita di beni immobili IV/8  
Comunicati stampa I/12  
Comunicazione istituzionale I/12  
Comunicazioni di natura edilizia VI/3  
Comunicazioni radio televisive I/8  
Concessionari incaricati della riscossione delle entrate IV/13  
Concessione di locali, spazi, attrezzature comunali IV/8  
Concessione in uso dei beni immobili del Comune IV/8  
Concessione in uso dei beni mobili del Comune IV/9  
Concessioni cimiteriali IV/8  e repertorio specifico   
Concessioni edilizie VI/3 repertorio specifico  
Concessioni edilizie in sanatoria  VI/3  
Conciliazione, ufficio * funzione non comunale  
Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale) III/13  
Concorsi per assunzioni III/1  
Condoni edilizi VI/3  
Conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Conferenza dei capigruppo II/5  
Conferenza dei dirigenti * II/10  
Conferenza dei Presidenti di quartiere II/19  
Conferimento di incarichi speciali III/4  
Confini del Comune (variazioni, modificazioni, rettifiche, etc.) I/2  
Confini del territorio comunale I/2  
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Conformità opere edilizie private: accertamento VI/3  
Confraternite religiose I/17  
Congedo ordinario dei dipendenti III/12  
Congedo straordinario dei dipendenti III/12  
Congedo straordinario per gravidanza e puerperio III/12  
Consegna licenze caccia IX/4  
Consegna licenze porto fucile IX/4  
Consegnatari dei beni IV/9  
Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i Consigli 
circoscrizionali) 

II/16  

Consigliere anziano II/3  
Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri)  II/3  
Consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non emanati da esso)  II/3  
Consiglio, commissioni del - II/5  
Consiglio: delibere I/6 repertorio specifico; ogni 

delibera va classificata a seconda 
della materia di cui tratta 

 

Consorzi di bonifica *: carteggio da e per  titolo e classe a seconda della 
materia di cui tratta 

 

Consorzi di bonifica *: nomina dei rappresentanti del Comune e 
rapporti istituzionali 

I/15  

Consorzi di bonifica *: partecipazione finanziaria del Comune IV/5  
Consorzi idraulici *: carteggio da e per Titolo e classe a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Consorzi idraulici *: nomina dei rappresentanti del Comune e rapporti 
istituzionali 

I/15  

Consorzi idraulici *: partecipazione finanziaria del Comune IV/5  
Consorzi intercomunali I/15  
Consorzi per l’esercizio di funzioni e servizi I/15  
Consorzi stradali I/15  
Consulenti: elenco degli incarichi conferiti III/15  
Consulenti: fascicolo personale III/0  
Consulenze Titolo e classe a seconda della 

materia di cui tratta 
 

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

I/6  

Consultori  VII/10  
Consultori pediatrici * funzione non comunale  
Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale IV/3  
Contabilità degli investimenti *: pagamento ratei dei mutui IV/4  
Contabilità: verifiche IV/6  
Contenzioso  V/1  
Contenzioso del lavoro III/13  
Conti consuntivi IV/6  
Conti: revisori dei - II/11  
Conto del tesoriere IV/6  
Contratti  II/9 repertorio specifico; ogni 

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

 

Contratti collettivi di lavoro III/5  
Contrattisti: utilizzo III/15  
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Contrattisti: fascicoli personali III/0  
Contratto collettivo di lavoro III/5  
Contributi agricoli VIII/1  
Contributi economici (assistenza) VII/12  
Contributi per la casa VII/14  
Contributi previdenziali per i dipendenti III/7  
Contributi regionali  IV/3  
Contributi straordinari (entrate) IV/3  
Contributi: richieste per manifestazioni nel fascicolo specifico di cui 

acquisisce la relativa classifica  
 

Controlli ambientali VI/9  
Controlli delle liste elettorali  XII/2  
Controlli di gestione * (interni) IV/6  
Controlli esterni I/11  
Controlli interni II/14  
Controlli sull’attività edilizia VI/3  
Controllo interno: organi  II/14  
Controversie  V/1  
Controversie relative al rapporto di lavoro III/13  
Convenzione con agenzie di riscossione dei tributi IV/13  
Convenzioni per l’esercizio di funzioni e servizi I/15  
Coordinamento trasporto pubblico e privato VI/7  
Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Corriere postale I/6  
Corsa campestre VII/7  
Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Corsi di aggiornamento professionale per il personale III/14  
Corsi di formazione per il personale III/14  
Corsi per adulti VII/4  
Corte d’appello * funzione non comunale: il carteg-

gio con la Corte d’appello va clas-
sificato a seconda della materia di 
cui tratta 

 

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

 

Corte dei conti: controllo  I/11  
COSAP IV/3  
cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Creazione d’impresa * VIII/classi 1 opp. 2 opp. 3 opp. 

4 a seconda del tipo di impresa 
 

Cremazione  XI/4  
CT – Catasto terreni VI/6  
Cucine economiche: assistenza VII/12  
CUD III/7  
Culto *  funzione non comunale  
Curatela degli inabilitati VII/11  
Curriculum inviato per richiesta assunzione III/1  
Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Custodia dei valori (Tesoreria) IV/12  
   
  D
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Danni alluvionali * VI/10  
Danni di guerra * funzione non comunale  
Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Decentramento (istituzione, modificazione, rettifiche, variazioni, 
definizione territoriale delle circoscrizioni, etc.) 

I/2  

Decorazioni militari *: al comune I/13  
Decorazioni militari *: proposte sottoposte al comune I/13  
Decreti del sindaco I/6 repertorio specifico; ogni 

decreto va classificato a seconda 
della materia  

 

Definizione delle competenze I/9  
Deleghe agli assessori II/7  
Deliberazioni del consiglio I/6 repertorio specifico; ogni 

delibera va classificata a seconda 
della materia 

 

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

 

Demanio idrico: gestione (ove prevista) IV/8  
Demolizione di immobili abusivi: ordinanze VI/3 e repertorio delle 

ordinanze 
 

Demolizioni edilizie VI/3  
Denominazione del comune I/2  
Denunce di cessione di fabbricati IX/4  
Denunce di infortunio sul lavoro III/8  
Denunce di inizio attività edilizia VI/3  
Denunce di inizio attività artigianale VIII/2  
Denunce di inizio attività commerciale VIII/4  
Denunce di ospitalità a stranieri IX/4  
Deposito (archivio di -) I/6  
Depuratore  VI/9  
Derattizzazione X/1   
Destinazione d’uso dei beni immobili del Comune IV/8  
Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune IV/9  
Destinazione urbanistica: certificati  VI/2  
Destituzione  III/13  
Destituzione di diritto III/13  
Determinazioni dei dirigenti I/6 repertorio specifico; ogni 

determinazione va classificata a 
seconda della materia 

 

Dezanzarizzazione X/1  
DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attività edilizia) VI/3  
Dichiarazione di infermità III/9  
Difensore civico II/12  
Dimissioni  III/2  
Dipendenti *: gestione III/classi specifiche e fascicoli 

personali dei singoli dipendenti 
 

Dipendenti *: politica del personale I/9  
Direttore generale (documenti riguardanti il direttore generale, non 
emanati da esso) 

II/10  

Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non emanati da essi) II/10  
Dirigenza  II/10  
Diritti (entrate) IV/3  
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Diritti di segreteria IV/3  
Diritti e doveri del dipendente III/5  
Diritti per servizi pubblici IV/3  
Diritti sulle pubbliche affissioni IV/3  
Diritto allo studio – 150 ore: esercizio da parte dei dipendenti  III/12  
Diritto allo studio: promozione e sostegno VII/1  
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio I/6  
Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure e 
regolamentazione 

I/6  

Diritto di informazione I/8  
Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo I/8  
Diritto di partecipazione dei cittadini I/8  
Disavanzo di amministrazione IV/6  
Discariche VI/9  
Disciplina  III/13  
Dismissione: di beni immobili IV/8  
Dismissione: di beni mobili IV/9  
Disponibilità: personale in III/3  
Distacco presso/ da altre amministrazioni III/3  
Distributori di benzina: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Distributori di benzina: fascicoli degli impianti VIII/0  
Distributori di carburante: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Distributori di carburante: fascicoli degli impianti VIII/0  
Domande di alloggi popolari VII/14  
Domanda di estumulazioni straordinarie XI/4  
Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso III/1  
Domicilio  XI/2  
Donazione del sangue: permesso ai dipendenti III/12  
Donazione di sangue: permessi per III/12  
Donazioni: di beni immobili IV/8  
Donazioni: di beni mobili IV/9  
Dormitori pubblici VII/12  
Dotazione organica I/9  
   
  E
   
Eccedenze di personale III/3  
Ecologia  VI/9  
Economato  IV/10  
Edifici pubblici: costruzione VI/5  
Edifici religiosi: costruzione e restauri VI/3  
Edifici religiosi: ubicazione I/14  
Edilizia privata VI/3  
Edilizia pubblica VI/4  
Edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree VI/ 4  
Edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi VII/14  
Edilizia residenziale pubblica: costruzione VI/4  
Edilizia scolastica: costruzione VI/5  
Editoria comunale I/12  
Educazione civica VII/10  
Educazione degli adulti VII/4  
Educazione stradale IX/1  
Eleggibilità dei Consiglieri comunali II/3  
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Elettricità: addizionale comunale sul consumo di energia elettrica IV/3  
Elettrodotto: costruzione VI/5  
Elettrodotto: gestione VI/8  
Elezioni  XII/3  
Elezioni amministrative XII/3  
Elezioni comunali e provinciali XII/3  
Elezioni europee XII/3  
Elezioni politiche XII/3  
Elezioni: albi elettorali XII/1  
Elezioni: liste XII/2  
Emergenze (protezione civile) VI/10  
Emigrati (fascicoli) XI/2  
Emigrati (registri) XI/2  
Emigrazione  XI/2  
Energia  VI/8  
Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi IV/3  
Enoteche v. vendita di alcolici  
Enti non commerciali I/17  
Entrate  IV/3  
Entrate per accensione di prestiti IV/3  
Epidemie  X/1  
Equilibrio di bilancio IV/6  
Equo indennizzo III/9  
Eredità *: acquisizione di beni immobili IV/8  
Eredità *: acquisizione di beni mobili IV/9  
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi   
Esattoria  IV/13  
Escavazioni * (eseguite dal Comune) VI/5  
Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni) II/18  
Esercitazioni militari XIII/3  
Esercizi commerciali: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Esercizi commerciali: fascicoli degli esercenti VIII/0  
Esercizi pubblici: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Esercizi pubblici: autorizzazioni di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Esercizi pubblici: fascicoli degli esercenti VIII/0  
Esercizi turistici: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Esercizi turistici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti VIII/0  
Esercizio associato di funzioni e servizi I/15  
Esercizio provvisorio del bilancio IV/1  
Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, mercati etc IX/4 e repertorio specifico  
Esondazioni (protezione civile) VI/10  
Espatrio minori: rilascio certificati XI/ 2  
Esplodenti v. materie esplodenti   
Esposizione di rarità, persone, animali gabinetti ottici e altro oggetti di 
curiosità 

IX/4 e repertorio specifico  

Esposti (= proteste) I/8 repertorio specifico  
Esposti (= bambini abbandonati): assistenza VII/12  
Espropri per opere di pubblica autorità IV/8  
Espropriazioni di beni immobili IV/8  
Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni III/15  
Estetisti  VIII/2 e repertorio specifico  
Estetisti: fascicoli VIII/0  
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Estimi catastali VI/6  
Estumulazioni  XI/4  
Esumazioni  XI/4  
Europee: elezioni europee XII/3  
Eventi culturali VII/6  
Eventi sportivi VII/7  
Extracomunitari: assistenza VII/12  
Extracomunitari: strutture di prima assistenza VII/12  
   
  F
   
Fabbricati: denunce di cessione IX/4  
Facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai falliti XII/2  
Fallimenti *: insinuazione del Comune tra i creditori di un fallito IV/3  
Farmacie  X/3  
Fascia tricolore: uso  I/13  
Fascicolo archivistico I/6  
Fatture  IV/4  
Ferrovia *: rapporti con l’ente per pianificare traffico VI/7  
Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Feste civili: modalità di svolgimento I/13  
Feste civili: organizzazione VII/6  
Feste nazionali: modalità di svolgimento I/13  
Feste nazionali: organizzazione VII/6  
Feste popolari: organizzazione VII/6  
Feste religiose: organizzazione VII/6  
Festoni di Natale: concessione di istallazione IV/8 repertorio specifico   
Fiere  VIII/5  
Finanza: partecipazioni finanziarie IV/5  
Fine rapporto: trattamento - TFR III/10  
Fisco: adempimenti relativi al Comune IV/7  
Fisco: adempimenti relativi al personale III/7  
Flessibilità: forme contrattuali flessibili III/5  
Flessibilità: orario di lavoro III/12  
Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Fogli di congedo XIII/2  
Fogli di congedo: consegna XI/2  
Fogli di via obbligatori * IX/4  
Fogli matricolari (dei militari) XIII/2  
Fognatura: costruzione VI/5  
Fognatura: gestione VI/8  
Fondi economali IV/10  
Fondo di riserva IV/2  
Fontane (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Fontane pubbliche: costruzione VI/ 5  
Fontane pubbliche: gestione VI/8  
Foreste (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Foreste: attività di difesa VI/9  
Formazione (archivio in formazione) I/6  
Formazione: verbali degli istituti di - VII/3  
Formazione delle liste di leva XIII/1  
Formazione e orientamento al lavoro VII/4  
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Formazione professionale dei dipendenti III/14  
Formazione professionale: incentivi agli Istituti VII/3  
Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi I/15  
Forme contrattuali flessibili III/5  
Fotocopiatrici: acquisto IV/9  
Fotocopisterie: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Fotocopisterie: fascicoli VIII/0  
Fotogrammetria: rilievi VI/1  
Francobolli per posta in partenza I/6  
Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.) I/2  
Fucile: consegna delle licenze di porto IX/4  
Funzioni attribuite ai dipendenti III/4  
Funzioni: attribuzione ai dipendenti III/4  
Funzioni: organigramma I/9  
Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Fuochi d’artificio: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Fuori ruolo: collocamento III/5  
Furti negli uffici * IV/9  
Fusioni di comuni I/2  
   
  G
   
Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori: autorizzazione di 
pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Gare per l’acquisizione di beni e/o servizi IV/4  
Gare per l’acquisizione di beni e/o servizi di carattere economale IV/10  
Gas (servizio pubblico) VI/8  
Gas tossici VI/9  
Gas: messa in esercizio di impianti per emissioni di gas VI/9  
Gasdotto: costruzione VI/5  
Gasdotto: gestione VI/8  
Gazzetta ufficiale: acquisto IV/4  
Gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla - la singola richiesta di pubblicazione 

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

 

Gemellaggi  I/14  
Geotermia  VI/8  
Gestione dei beni immobili del Comune IV/8  
Gestione dei beni mobili del Comune IV/9  
Gestione dei rifiuti (servizio pubblico) VI/8  
Gestione finanziaria del comune (Tesoreria) IV/12  
Gestione: piano esecutivo  (PEG) IV/1  
Gestione: rendiconti IV/6  
Giardini pubblici (= beni immobili del Comune) IV/8  
Giardini pubblici: costruzione e manutenzione VI/5  
Giochi della gioventù VII/3  
Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Giornale di cassa IV/4  
Giornali e riviste (rivendita): autorizzazione all’attività VIII/4  
Giornali: acquisto IV/4  
Giornali: edizione per iniziativa comunale I/12  
Giostre e giostrai: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
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Girovaghi: mestieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Giudice di pace * funzione non comunale   
Giudici popolari: albo XI/2  
Giudizi sul dipendente III/13  
Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, non emanati da 
essa) 

II/7  

Giunta comunale: delibere I/6 repertorio specifico; ogni 
delibera va classificata a seconda 
della materia 

 

Giuramento del dipendente III/2  
Gonfalone  I/5  
Graduatorie dei concorsi per il personale III/1  
Graduatorie per gare e appalti IV/4 opp. IV/10 a seconda dei 

beni acquisiti 
 

Graduatorie per l’ammissione agli asili nido e alle scuole materne VII/2  
Graduatorie per l’assegnazione di alloggi popolari VII/14  
Graduatorie per l’assegnazione di borse di studio VII/1  
Gravidanza e puerperio: congedo straordinario e aspettativa III/12  
GREST (= Gruppi Estivi) VII/13  
Gruppi consiliari II/6  
Guardia medica * funzione non comunale  
Guardie giurate: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Guardie notturne: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Guida turistica: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
   
  H
   
Hardware: acquisto IV/4  
Hardware: leasing IV/4  
Hardware: noleggio IV/4  
   
  I
   
ICI –  Imposta comunale sugli immobili IV/3  
ICI: istanze di rimborso IV/3  
Identità: carta d’identità XI/2  
Igiene ambientale * VI/8  
Igiene pubblica X/1  
Illuminazione pubblica: costruzione delle rete VI/5  
Illuminazione pubblica: gestione VII/8  
Immigrati (fascicoli) XI/2  
Immigrati (registri) XI/2  
Immigrazione  XI/2  
Immobili comunali IV/8  
Impegni di spesa IV/4 repertorio specifico  
Impianti di riscaldamento: controlli VI/9  
Impianti produttivi VIII/3  
Impianti sportivi (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Impianti sportivi: concessione IV/8 repertorio specifico  
Impianti sportivi: costruzione VI/5  
Impianti sportivi: gestione IV/8  
Impianti termici: controllo VI/9  
Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio  VI/8  
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Imposta comunale sugli immobili - ICI IV/3  
Imposta comunale sulla pubblicità IV/3  
Imposte comunali (entrate) IV/3  
Imposte: riscossione IV/13  
Inabili: assistenza VII/12  
Inabilitati: curatela  VII/11  
Incapaci: tutela  VII/11  
Incarichi a contratto III/15  
Incarichi a legali: conferimento per cause in corso V/1  
Incarichi professionali: conferimento III/15  
Incarichi professionali: fascicoli dei professionisti III/0  
Incarichi professionali: retribuzione IV/4  
Incarichi speciali III/4  
Incarico di tesoreria IV/12  
Incasso: ordinativo  IV/3   
Incendi (protezione civile) VI/10  
Inchiesta disciplinare III/13  
Inchieste amministrative I/11  
Incidenti stradali IX/2  
Incidenti stradali: rilevazione IX/2  
Incolumità pubblica * VI/10  
Indennità di missione III/6  
Indennità premio di servizio III/10  
Indennizzo (equo indennizzo) III/9  
Industria  VIII/3  
Infermità: aspettativa/assenza/congedo III/12  
Infermità: dichiarazione  III/9  
Informagiovani  VII/10  
Informatica: acquisto di personal computers IV/9  
Informatica: sistemi operativi I/7  
Informative su residenti nel comune richieste da altri enti pubblici IX/3  
Informazione: attività  I/12  
Informazione: diritto  I/8  
Informazioni al pubblico (URP) I/8  
Informazioni anagrafiche da e per altri uffici XI/2  
Infortuni sul lavoro: assicurazione III/7  
Infortuni: denunce III/9       
Infortuni: prevenzione III/8  
Infrazioni disciplinari III/13  
Iniziative di carattere sociale VII/15  
Iniziative popolari XII/5  
Inquadramento in base ai contratti di lavoro III/5  
Inquinamento acustico VI/9  
Inquinamento del suolo VI/9  
Inquinamento dell’acqua VI/9  
Inquinamento dell’aria VI/9  
Insinuazione fra i creditori di un fallimento IV/3  
Internet: sito istituzionale I/8  
Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Interventi di carattere politico e umanitario I/14  
Invalidi: assistenza VII/12  
Inventari dei beni immobili IV/8  
Inventari dei beni mobili IV/8  
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Inventario archivistico I/6  
Investimenti: risorse destinate agli investimenti IV/3  
IRPEF: addizionale comunale IV/3  
Isole pedonali: costruzione VI/5  
Isole pedonali: individuazione e programmazione VI/7  
Istanze  XII/5  
ISTAT I/7  
Istituti culturali: attività e iniziative VII/6  
Istituti culturali: funzionamento VII/5  
Istituti di formazione professionale VII/3  
Istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4  
Istruzione pubblica: promozione e sostegno delle istituzioni 
scolastiche 

VII/3  

IVA: pagamento IV/7  
   
  L
   
Lasciti testamentari a favore del comune: beni immobili IV/8  
Lasciti testamentari a favore del comune: beni mobili IV/9  
Lavanderia a domicilio per anziani VII/12  
Lavoratori socialmente utili III/15  
Lavori pubblici – LLPP VI/5  
Lavoro: applicazione del contratto collettivo  III/5  
Lavoro: libretto  XI/2  
Lavoro: orario III/12  
Leggi e decreti nazionali e regionali I/1  
Legislazione nazionale e regionale I/1  
Leva militare XIII/1  
Leva: liste XIII/1  
Levata dei protesti cambiari non va protocollata né classificata 

in quanto attività libero-professio-
nale del Segretario comunale 

 

Libere forme associative I/17  
Libretto di lavoro XI/2  
Licei *: sostegno all’attività VII/3  
Licenze di caccia: consegna IX/4  
Licenze di commercio VIII/4 repertorio specifico  
Licenze di porto fucile: consegna IX/4  
Licenze edilizie VI/3 repertorio specifico  
Licenziamenti  III/13  
Liquidazioni (Trattamento di fine rapporto – TFR) III/10  
Liquidazioni (= svendite) VIII/4  
Liquidazioni di spesa: norme generali IV/4  
Liquidazioni di spesa: ordinativi IV/4 repertorio specifico  
Liste di leva XIII/1  
Liste elettorali XII/2  
Liti  V/1  
Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
LLPP – Lavori pubblici VI/5  
Locande: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Locande: fascicoli VIII/0  
Locazione dei beni immobili del Comune IV/8  
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Loculi: concessioni IV/8 e repertorio specifico  
Loculi: domande di concessione IV/8 e repertorio specifico  
Lotta alle zanzare X/1   
Lottizzazioni: di privati VI/3  
Lottizzazioni: piani VI/2  
Luce: erogazione (servizio pubblico) VI/8  
Luoghi di pubblico spettacolo (agibilità): autorizzazione di pubblica 
sicurezza  

IX/4 e repertorio specifico  

Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
   
  M
   
Macellazioni: calendario Funzione estinta  
Macellazioni: richiesta di autorizzazione Funzione estinta  
Macelli: costruzione VI/5  
Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Malati di mente pericolosi: ricoveri coatti X/2  
Malattie dei dipendenti III/12  
Malattie infettive: interventi di competenza del comune X/1  
Mandati di pagamento emessi IV/4  
Mandati di pagamento quietanzati IV/12  
Mandati di pagamento: norme generali IV/4  
Mansioni superiori III/4  
Manutenzione dei beni immobili del Comune VI/5  
Manutenzione ordinaria dei beni immobili VI/5  
Manutenzione ordinaria dei beni mobili IV/9  
Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune VI/5  
Marciapiedi: costruzione VI/5  
Massa vestiario IV/10  
Massimario di selezione I/6  
Materiale di cancelleria: acquisto IV/10  
Materiale di consumo: acquisto IV/10  
Materie esplodenti: licenze di porto IX/4 e repertorio specifico  
Materne  (scuole) VII/2  
Maternità: aspettativa III/12  
Maternità: astensione per maternità III/12  
Matricole militari v. ruoli matricolari XIII/2  
Matrimoni  XI/1  
Matrimonio: atti di matrimonio  XI/1  
Mediatori *: lista dei mediatori non è documento archivistico: si 

colloca nello spazio informativo 
 

Mediazione  culturale VII/4  
Medici condotti * funzione estinta  
Medici di base * funzione non comunale  
Medie (scuole): attività VII/3  
Mendicità * lessico arcaico: Tit. VII/8-13  
Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote all’interessato IV/3  
Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento III/11  
Mensa aziendale per i dipendenti: spese di funzionamento IV/4  
Mense degli asili nido: addebitamento quote all’interessato IV/3  
Mense degli asili nido: funzionamento VII/1  
Mense degli asili nido: spese per il funzionamento IV/4  
Mense scolastiche: addebitamento quote all’interessato IV/3  
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Mense scolastiche: funzionamento VII/1  
Mense scolastiche: spese IV/4  
Mercati  VIII/5  
Mercatino delle pulci VIII/5  
Mercato ortofrutticolo *: costruzione VI/5  
Mercato ortofrutticolo *: organizzazione VIII/5  
Messaggi di utilità sociale e di pubblico interesse I/12  
Messi comunali: notifiche I/6 repertorio specifico; ogni 

documento notificato ha un suo 
indice di classificazione 

 

Messi comunali: richiesta di notifiche da esterni I/6 e repertorio specifico  
Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: autorizzazione di pubblica 
sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Mestieri girovaghi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Metanodotto: costruzione VI/5  
Metanodotto: gestione VI/8  
Metropolitana (città o area) I/16  
Miglioramento professionale III/14  
Militari: alloggi XIII/3  
Militari: leva militare XIII/1  
Militari: requisizioni per utilità XIII/4  
Militari: servitù XIII/3  
Miniere * funzione non comunale  
Minori, tutela dei VII/11  
Minori: assistenza VII/12  
Minori: attività ricreativa e di socializzazione VII/13  
Minori: curatela VII/11  
Minori: tutela VII/11  
Missioni: incarichi di -  III/4  
Missioni : indennità III/6  
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, etc.) IV/9  
Mobili: acquisto IV/9  
Mobili: concessione in uso IV/9  
Mobilità (= viabilità) VI/7  
Mobilità da/ verso altre amministrazioni III/3  
Mobilità: piano urbano  VI/7  
Modifica orario di lavoro degli uffici I/9  
Modifica orario di lavoro individuale III/12  
Monitoraggio ambientale VI/9  
Monopolio *: vendita prodotti di -   Funzione non comunale; per 

l’autorizzazione all’esercizio 
commerciale VIII/4 

 

Montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Monti di pietà * funzione non comunale  
Monumenti (beni immobili del comune) IV/8  
Monumenti: attività culturali VII/6  
Morte: atti di morte XI/1  
Morte: certificato medico XI/4  
Morte: registri di stato civile XI/1  
Morti  XI/1  
Morti: polizia mortuaria XI/4  
Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario  III/12  
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Motoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, 
etc.) 

I/2  

Musei (istituzioni culturali) VII/5  
Museo civico: attività e iniziative VII/6  
Museo civico: funzionamento VII/5  
Mutui: erogazione IV/3  
Mutui: pagamento rate IV/4  
  N
Nascita: atto di nascita XI/1  
Nascita: registri di stato civile XI/1  
Nati XI/1  
Negozi  VIII/4  
Nido d’infanzia VII/2  
Nido: asilo-nido VII/2  
Nomadi *: integrazione scolastica VII/1  
Nomadi *: ordinanze di sgombero X/1 e repertorio delle 

ordinanze 
 

Nomadi *: realizzazione di campi nomadi  VI/5  
Nomina in prova III/2  
Note di accredito IV/3  
Notificazioni  I/6 repertorio specifico  
Notiziario  I/12  
Numerazione civica (modificazioni, etc.) I/2  
   
  O
   
Obbligati  al soggiorno * (competenze spettanti al Comune) IX/4  
Obbligo di residenza per i dipendenti III/2  
Obbligo scolastico VII/3  
Obiettori di coscienza: fascicoli personali III/0  
Obiettori di coscienza: utilizzo III/15  
Obiezione di coscienza: esercizio del diritto XIII/1  
Occupazione di suolo pubblico  IV/8 repertorio specifico  
Oggetti diversi XIV (tenendo presenti le 

raccomandazioni espresse dal 
Gruppo) 

 

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

VIII/4  
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Orario di lavoro all’interno del Comune III/12  
Orario di lavoro del singolo dipendente III/12  
Orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione III/12  
Orario di servizio III/12  
Ordigni  IX/4  
Ordinamento degli uffici I/9  
Ordinamento dei servizi I/9  
Ordinanze del sindaco I/6 repertorio specifico; ogni 

ordinanza va classificata a seconda 
della materia 

 

Ordinativi di incasso IV/3  
Ordinazione di spesa  IV/4  
Ordine di servizio III/4  
Ordine pubblico IX/4  
Ordini di esumazione delle salme XI/4  
Ordini professionali tecnici *: albi non sono documenti archivistici: si 

collocano nello spazio informativo
 

Orfanotrofi  VII/12  
Organi consultivi II/15  
Organi di controllo interni II/14  
Organi esecutivi circoscrizionali II/18  
Organigramma: definizione I/9  
Organizzazione degli uffici I/9  
Organizzazioni di rappresentanza del personale: rapporti I/10  
Organizzazioni non lucrative di utilità sociale – ONLUS I/17  
Organizzazioni sindacali: rapporti I/10  
Orientamento professionale VII/4  
Ospedale civile * funzione non comunale  
Ospedale militare * funzione non comunale  
Ospitalità a stranieri: denunce IX/4   
Ostelli per la gioventù: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Ostelli per la gioventù: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ostelli per la gioventù: fascicoli VIII/0  
Osterie: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Osterie: fascicoli VIII/0  
Ostetriche * funzione non comunale  
   
  P
   
Paga III/6  
Pagamenti: mandati di IV/4  
Pagamento delle spese (Tesoreria) IV/12  
Pagamento rette ricovero delle case di riposo VII/12  
Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza VII/12  
Palazzo municipale: costruzione VI/5  
Panifici: permessi sanitari X/1 e repertorio specifico  
Paracarri: posa IV/9  
Parcheggi (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Parcheggi: costruzione VI/5  
Parcheggi: gestione IV/8  
Parcheggi: individuazione delle aree VI/7  
Parchi (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
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Parchi: attività di difesa ambientale VI/9  
Parchi giochi per bambini (attività di rilevanza sociale) VII/13  
Parchi giochi per bambini (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Parchimetri: acquisto IV/9  
Parchimetri: introiti IV/3  
Parchimetri: istallazione IV/9  
Pareri di impatto ambientale VI/9  
Pareri igienico-sanitari (settore edilizio) X/1 e repertorio specifico  
Pareri legali V/3  
Pari opportunità I/9  
Parità uomo-donna I/9  
Parrocchie *  funzione non comunale  
Parrocchie *: rapporti con le nel fascicolo specifico di cui 

acquisisce la classifica 
 

Parrucchieri: autorizzazione all’attività VIII/2 e repertorio specifico  
Parrucchieri: fascicoli VIII/0  
Partecipazione (associazionismo) I/17  
Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto I/8  
Partecipazione al procedimento amministrativo: esercizio del diritto di 
accesso (richieste) 

Acquisiscono la classifica del 
fasc. cui si riferiscono 

 

Partecipazione dei cittadini I/17  
Partecipazioni finanziarie IV/5  
Partiti politici * I/17  
Part-time  III/12  
Passaggio ad altra amministrazione III/3  
Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di attività ad 
altre amministrazioni 

III/3  

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse III/3  
Passaporti * XI/2  
Passaporti: rilascio XI/2  
Passerelle *: costruzione VI/5  
Pasti a domicilio per anziani VII/12  
Pasto: buoni pasto III/11  
Pastorizia * VIII/1  
PAT (= Piano di assetto territoriale del Comune) VII/2  
PATI (= Piano di assetto territoriale intercomunale) VII/2  
Patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita) funzione non comunale  
Patrocinio: concessione a titolo gratuito I/5  
Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli privati): 
autorizzazione all’attività 

VIII/4 e repertorio specifico  

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

IX/4 e repertorio specifico  

Patrono: festa VII/6  
PDL – piani di lottizzazione VI/2  
PEEP: assegnazione alloggi VII/14  
PEEP: piani di zona VI/2  
PEG – Piano esecutivo di gestione IV/1  
Penale: causa penale V/1  
Pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualità di XI/2  
Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Pensioni (strutture ricettive): fascicoli VIII/0  
Pensioni civili *: pratiche per le XI/2  
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Pensioni di anzianità per i dipendenti III/10  
Pensioni di guerra *: pratiche per le XI/2  
Pensioni: certificati di iscrizione XI/2  
Periodo di prova dei dipendenti III/2  
Permessi ai dipendenti III/12  
Permessi di accesso veicolare alla zona pedonale VI/7  
Permessi di assenza per i dipendenti III/12  
Permessi sindacali per i dipendenti  III/12  
Personal computers: acquisto IV/9  
Personale * III/classi specifiche; fascicolo 

del singolo dipendente 
 

Personale avventizio *: fascicoli personali III/0  
Personale avventizio *: utilizzo III/15  
Personale fuori ruolo *: fascicoli fascicoli nominativi  
Personale in disponibilità III/3  
Personale in servizio: fascicoli personali III/0  
Personale non strutturato: fascicoli personali III/0  
Personale non strutturato: utilizzo III/15  
Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti I/10  
Persone socialmente pericolose * IX/4  
Pesca  VIII/1  
Pesca *: trasmissione tesserini XI/2  
Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Pescherie *: rivendite di prodotti ittici VIII/4  
Pescherie *: fascicoli VIII/0  
Pescicoltura  VIII/1  
Pesi e misure * funzione non comunale  
Petizioni  XII/5  
Piani di emergenza in caso di calamità naturali VI/10  
Piani di emergenza per i dipendenti III/8  
Piani di lottizzazione VI/2  
Piani di zona VI/2  
Piani particolareggiati del PRG VI/2  
Piani regolatori sovracomunali: pareri  VI/1  
Piano degli interventi VI/2  
Piano del traffico VI/7  
Piano della mobilità VI/7  
Piano di assetto territoriale del Comune – PAT VI/2  
Piano di assetto territoriale intercomunale – PATI VI/2  
Piano di lottizzazione – PDL  VI/4  
Piano di riqualificazione urbana VI/2  
Piano esecutivo di gestione – PEG IV/1  
Piano insediamenti produttivi – PIP VI/2  
Piano integrato di riqualificazione urbana – PIRU VI/2  
Piano particolareggiato infrastrutture stradali – PPIS  VI/2  
Piano per l’infanzia VII/8  
Piano regolatore generale – PRG VI/1  
Piano sociale VII/8  
Piano urbano del traffico VI/7  
Piano urbano della mobilità VI/7  
Pianta organica I/9  
Piazze (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Piazze: realizzazione VI/5  
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Pignoramenti * funzione non comunale  
PI (= piano degli interventi) VI/2  
Pinacoteca: attività e iniziative VII/6  
Pinacoteca: funzionamento VII/5  
PIP (= piano insediamenti produttivi) VI/2  
Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
PIRU (= piano integrato di riqualificazione urbana) VI/2  
PIRUEA (= programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia 
ed ambientale) 

  

Piste ciclabili: determinazione dei percorsi VI/7  
Piste ciclabili: realizzazione VI/5  
Pizzerie: autorizzazione all’attività VIII/4  
Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Pizzerie: autorizzazione sanitaria X/1 e repertorio specifico  
Pizzerie: fascicoli VIII/0  
Politica culturale  VII/6  
Politica del personale: determinazione I/9  
Politiche per la casa VII/14  
Politiche v. elezioni politiche XII/3  
Politiche per il sociale VII/15  
Polizia amministrativa * IX/4  
Polizia amministrativa *: verbali dei sopralluoghi e accertamenti  IX/4: repertori specifici  
Polizia mortuaria XI/4  
Polizia municipale: verbali delle contravvenzioni IX/2  
Polizia rurale * IX/4  
Polizia stradale IX/2  
Polizia urbana *: attività stradale IX/2  
Polizia urbana *: attività amministrativa IX/4  
Polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ponti (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Ponti *: costruzione VI/5  
Ponticelli *: costruzione VI/5  
Popolazione: anagrafe  XI/2  
Portavoce I/12  
Porti * (= beni immobili del Comune) IV/8  
Porti *: costruzione VI/5  
Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Porto d’armi *: consegna licenze IX/4  
Porto di  fucile: consegna licenze IX/4  
Porto di materie esplodenti: licenze  IX/4  
Posta in arrivo e in partenza I/6  
Posta: ufficio * funzione non comunale  
PPIS (= piano particolareggiato infrastrutture stradali) VI/2  
Pratiche edilizie VI/3  
Preferenze: criteri di – nei concorsi pubblici III/1  
Prefettura *: carteggio da e per Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Prelevamenti dal fondo di riserva IV/1  
Premio di servizio (indennità) III/10  
Presentazione liste elettorali XII/3  
Presenze al lavoro III/12  
Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il presidente del 
Consiglio, non quelli emanati da esso) 

II/4  
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Presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i 
presidenti dei Consigli circoscrizionali, non quelli emessi da essi) 

II/17  

Presidenti di quartiere: conferenza dei - II/19  
Presidenti di seggio: albo  XII/1  
Prestazioni: anagrafe delle - III/6  
Prestito d’onore * funzione non comunale  
Prestito di opere d’arte di proprietà comunale IV/9  
Prestito di opere d’arte richieste per iniziative culturali VII/6  
Pretura *: carteggio da e per Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Prevenzione del rischio sociale VII/9  
Prevenzione incendi: attività VI/10  
Prevenzione incendi: certificati VI/9  
Prevenzione infortuni III/8  
Prevenzione per i soggetti a rischio sociale VII/9  
Prevenzione stradale IX/1  
Previdenza  III/7  
Previsione: relazione previsionale e programmatica IV/1  
PRG – Piano regolatore generale VI/1  
PRG: attuazione VI/2  
PRG: piani particolareggiati VI/2  
Prima assistenza VII/12  
Privacy (nella gestione documentale) I/6  
Privacy (nella realizzazione del sistema informativo) I/7  
Privative * funzione non comunale  
Pro loco * (= promozione e servizi per le attività economiche) VIII/7  
Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico IX/4  
Processioni religiose: organizzazione VII/6  
Processioni religiose: regolazione del traffico IX/2  
Proclami a stampa I/8  
Procura della Repubblica *: carteggio da e per Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Professioni: orientamento professionale VII/4  
Profughi: accoglienza nei campi VII/12  
Progettazione opere pubbliche VI/5  
Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del 
territorio – PRRUST  

VI/2  

Programma integrato di riqualificazione urbanistica – PIRU VI/2  
Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale 
– PIRUEA  

  

Programmazione: relazione previsionale e programmatica IV/1  
Proiezioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Promessa solenne dei dipendenti III/2  
Promesse di matrimonio XI/1  
Promozione attività economiche VIII/7  
Promozione del territorio * VIII/7  
Promozione: attività generale I/12  
Propaganda elettorale * XII. 3 oppure XII. 4  
Proteste (= reclami) I/8  
Protesti cambiari * non vanno protocollati né classi-

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

 

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

Protezione civile VI/10  
Protezione dell’ambiente VI/9  
Protocollo  I/6  
Protocollo: registri * I/6 repertorio specifico  
Prova: periodo di prova III/2  
Prove di concorso III/1  
Provvedimenti disciplinari III/13  
Provveditorato  IV/10  
PRRUST (=programma di riqualificazione urbana e di sviluppo 
sostenibile del territorio) 

VI/2  

Pubblicazioni (= formalità di pubblicazione degli atti amministrativi)  I/6  
Pubblicazioni (= attività editoriale istituzionale) I/12  
Pubbliche affissioni IV/14  
Pubbliche affissioni: diritti sulle - IV/3  
Pubblici esercizi: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Pubblici esercizi: fascicoli VIII/0  
Pubblicità (= insegne) IV/14  
Pubblicità degli atti I/6  
Pubblicità: imposta comunale sulla - IV/3  
Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, mercati etc. IX/4  
Pubblico: relazioni con il - I/8  
Puerperio: astensione per gravidanza e -  III/12  
Pulizia degli uffici comunali IV/10  
Pulizia delle strade * IV/8  
   
  Q
   
Qualifica III/4  
Quartieri: definizione delle circoscrizioni I/2  
Quartieri: attività specifiche Titoli e classi a seconda della 

materia di cui trattano 
 

Quartieri: individuazione I/2  
Quartieri: organi classi 16-22 del Tit. II  
Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Quiescenza dei dipendenti III/10  
Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attività  VIII/4 e repertorio specifico  
Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli  VIII/0  
   
  R
   
Raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Raccolta differenziata * dei rifiuti VI/8   
Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ragioneria *: organizzazione del servizio I/9  
Ragioneria *: attività specifiche IV/4  
Randagismo animale X/5  
Rapporti istituzionali con altre istituzioni I/14  
Rapporto informativo e giudizio complessivo sul dipendente III/13  
Rappresentanza: attività di - I/13  
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Rappresentanze del personale I/10  
Rappresentanze sindacali: contrattazione decentrata I/10  
Rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti III/3  
Rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti III/12  
Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica 
sicurezza  

IX/4 e repertorio specifico  

Rappresentazioni teatrali: autorizzazione di pubblica sicurezza  IX/4 e repertorio specifico  
Rassegna stampa I/12  
Recupero oggetti smarriti IV/11  
Referendum  XII/4  
Referendum abrogativo XII/4  
Referendum confermativo XII/4  
Referendum consultivo XII/4  
Referti necroscopici XI/4  
Refezione scolastica VII/1  
Regione *: carteggio da e per Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Registro delle notifiche I/6  
Registro infortuni III/8  
Regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) I/4  
Reintegrazione del dipendente III/13  
Relazione previsionale e programmatica IV/1  
Relazioni con il pubblico I/8  
Religioni: rapporti istituzionali  I/14  
Rendiconto dell’esercizio IV/6  
Rendiconto della gestione IV/6  
Repertorio dei fascicoli I/6 repertorio specifico   
Requisiti di ammissibilità ai concorsi III/1  
Requisiti per assunzione III/2  
Requisizione di beni mobili IV/9  
Requisizioni per utilità militari XIII/4  
Residenza  XI/2  
Residenza: obbligo della – per i dipendenti III/2  
Residui attivi e passivi IV/6  
Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi V/2  
Responsabilità del dipendente III/13  
Restauro di edifici comunali VI/5  
Restauro di edifici privati VI/3  
Retribuzione  III/6  
Reversali * IV/3 specifico repertorio  
Revisione degli estimi catastali VI/6  
Revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori dei conti, non 
emanati da essi)  

II/11  

Riabilitazione  III/13  
Ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Ricezione: strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ricezione: strutture ricettive: fascicoli VIII/0  
Richiamo scritto al dipendente III/13  
Richieste di accesso agli atti I/6  
Richieste di annotazioni su atti di stato civile XI/1  
Richieste di consultazione I/6  
Richieste di modifica orario di lavoro III/12  
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Richieste di trascrizioni di atti di stato civile XI/1  
Riciclaggio * dei rifiuti VI/8  
Riconoscimenti  I/13  
Ricorsi avverso provvedimenti tributari V/1  
Ricorsi tributari V/1  
Ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari III/13  
Ricoveri * in casa di riposo VII/12  
Ricoveri coatti X/2  
Ricoveri per randagi X/5  
Riduzione dello stipendio III/13  
Rifiuti solidi urbani * VI/8  
Rifiuti: piani di risanamento per abbandono rifiuti VI/8  
Rifugi alpini: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Rifugi alpini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Rifugi alpini: fascicoli VIII/0  
Rilevazione trimestrale delle opere pubbliche  VI/5  
Rilevazioni incidenti stradali IX/2  
Rilevazioni statistiche I/7  
Rilievi fotogrammetrici VI/1  
Rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Rimozione forzata dei veicoli IX/2  
Ringraziamenti  non vanno protocollati  
Riposo settimanale III/12  
Ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi) VI/3  
Riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione di pubblica 
sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Risarcimenti  V/2  
Riscaldamento degli uffici comunali IV/8  
Riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti VI/9  
Rischio sociale VII/9  
Riscossione delle entrate: concessionari IV/13  
Riscossione delle entrate: servizio di tesoreria IV/12  
Riscossione imposte: convenzione con concessionari IV/13  
Riscossioni  IV/3  
Riscossioni speciali * IV/3  
Riserva dei posti a concorso III/1  
Riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati delle FFAA e dei 
Corpi di polizia 

III/1  

Riserva: fondo di - IV/1  
Riserve naturali (= beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Riserve naturali: politiche ambientalistiche VI/9  
Risorsa di bilancio IV/1  
Risorse energetiche VI/8  
Risorse per investimenti IV/3  
Risparmio energetico VI/9  
Ristoranti: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Ristoranti: fascicoli VIII/0  
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione ordinaria) VI/5  
Ristrutturazione di edifici comunali (manutenzione straordinaria) IV/8  
Ristrutturazione di edifici privati VI/3  
Risultato contabile di amministrazione IV/6  
Riviste: acquisti della Biblioteca IV/4  



Prontuario per la classificazione 
_______________________________ 

 33

Riviste: acquisti per gli uffici IV/4  
Riviste: pubblicate dal Comune I/12  
Rumore: inquinamento acustico VI/9  
Ruoli di anzianità del personale Non esistono più  
Ruoli matricolari (dei militari) XIII/2  
Ruoli organici del personale Non esistono più  
   
  S
   
Sagre: organizzazione VII/6  
Salario  III/6  
saldi (vendite promozionali) VIII/4  
Sale pubbliche di audizione: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Sale pubbliche per biliardo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Salute mentale *: trattamento sanitario obbligatorio X/2  
Salute pubblica X/1  
Salute sul luogo di lavoro: tutela  III/8  
Sanatoria edilizia VI/3  
Sanatoria opere edilizie private abusive VI/3  
Sangue: permesso per donazione di sangue III/12  
Scarico inventariale IV/9  
Scarto archivistico I/6  
Sci (maestro di): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Scioperi * del personale III/12  
Scioperi nel territorio di competenza: ordine pubblico IX/4  
Scrutatori: albo XII/1  
Scuola comunale di musica * VII/5  
Scuola di base * funzione non comunale  
Scuolabus  VII/1  
Scuole (= beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Scuole di ballo: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Scuole elementari: sostegno all’attività VII/3  
Scuole materne VII/2  
Scuole medie: sostegno all’attività VII/3  
Scuole superiori: sostegno all’attività VII/3  
Sede comunale: costruzione VI/5  
Sede comunale: manutenzione ordinaria VI/5  
Sede comunale: manutenzione straordinaria, restauro VI/5  
Seggio: albo dei presidenti di - XII/1  
Segnaletica stradale: acquisto IV/4  
Segnaletica stradale: messa a dimora VI/5  
Segnaletica stradale: ubicazione VI/7  
Segretari delle circoscrizioni II/20  
Segretario comunale (documenti riguardanti il segretario, non quelli 
emanati da esso) 

II/9  

Segreteria generale  II/9  
Selezioni per l’assunzione del personale III/1  
Separata sezione d’archivio I/6  
Seppellimento dei morti XI/4  
Sequestro veicoli coinvolti in incidenti IX/2  
Servitù militari XIII/3  
Servizi al persona su richiesta III/11  
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Servizi amministrativi *: ordinamento I/9  
Servizi demografici XI classi da 1 a 4  
Servizi militari *: consegna congedi XIII/1  
Servizi per conto di terzi (bilancio) IV/3  
Servizi pubblici VI/8  
Servizi sociali: organizzazione I/9  
Servizi sociali: attività specifiche VII/classi da 8 a 15 a seconda 

dell’attività 
 

Servizio civile III/15  
Servizio civile sostitutivo XIII/1  
Servizio elettorale * XII classi da 1 a 5  
Servizio idrico integrato VI/8  
Servizio militare: aspettativa III/12  
Servizio sanitario nazionale – SSN * funzione non comunale  
Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per  Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Servizio temporaneo presso altra amministrazione III/3  
Servizio: ordine di - III/4  
Sgombero neve IV/10  
Sicurezza pubblica * IX/4  
Sicurezza sul luogo di lavoro: tutela III/8  
Sigillo  I/5  
Silvicoltura  VIII/1  
Sindacati: rapporti  con le organizzazioni sindacali I/10  
Sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non quelli emanati da esso) II/1  
Sistema informativo I/7  
Smaltimento rifiuti * VI/8  
Smarrimento oggetti: oggetti smarriti IV/11  
Soccorso stradale IX/2  
Socializzazione: attività ricreativa  VII/13  
Società di mutuo soccorso * funzione non comunale  
Società di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle associazioni I/17 e albo specifico  
Società sportive: iscrizione all’albo delle associazioni I/17 e albo specifico  
Software: abbonamento alla manutenzione IV/4  
Software: acquisto  IV/4  
Soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, reintegrazione VII/9  
Soggiorni climatici per anziani VII/13  
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Somministrazione di alimenti e bevande: autorizzazione di pubblica 
sicurezza  

IX/4 e repertorio specifico  

Somministrazione di alimenti e bevande: fascicoli dei gestori VIII/0  
Sordomuti *: assistenza VII/12  
Sospensione cautelare III/13  
Sospensione dal servizio III/13  
Sospensione dalla qualifica III/13  
Sottosuolo: ricerche nel * funzione non comunale  
Spacci aziendali VIII/4  
Spedizioni postali I/6  
Spese condominiali degli alloggi popolari VII/14  
Spese economali IV/10  
Spese postali *: pagamento IV/4  
Spese postali *: registro I/6  
Spese telefoniche * IV/4  
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Spettacoli (agibilità per teatri): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Sport: attività VII/7  
Sport: eventi sportivi VII/7  
Sportello per il cittadino straniero *: assistenza VII/10  
Sportello per il cittadino: informazioni generali I/8  
SSN – Servizio sanitario nazionale: carteggio da e per Titoli e classi a seconda della 

materia di cui tratta 
 

Stabilimenti di bagni: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Stabilimenti di bagni: fascicoli VIII/0  
Stampa (ufficio stampa) I/12  
Stampa quotidiana e periodica (commercio): autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Stampati: acquisto IV/4 o 10 a seconda del regol.  
Stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Stamperia comunale: approvvigionamento IV/10  
Stamperia comunale: funzionamento I/12  
Stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Statistiche I/7  
Stato civile XI/1  
Stato giuridico del personale III/5  
Stato matricolare III/5  
Statuto  I/3  
Stemma  I/5  
Stipendio  III/6  
Storia del Comune I/2  
Strada: polizia stradale IX/2  
Strada: prevenzione ed educazione stradale IX/1  
Strade (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Strade: costruzione VI/5  
Strade: manutenzione ordinaria IV/8  
Strade: manutenzione straordinaria VI/5  
Strade: definizione del tracciato VI/7  
Stranieri (mestieri ambulanti esercitati da -): autorizzazione di 
pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Stranieri *: controlli di pubblica sicurezza IX/4  
Stranieri: denunce ospitalità IX/4  
Strumenti da punta o taglio (vendita ambulante): autorizzazione di 
pubbl. sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Strumenti di attuazione del piano regolatore generale – PRG – e 
varianti 

VI/2  

Strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, cucine economiche, 
campi profughi, etc.) 

VII/12  

Strutture ricettive: autorizzazione all’attività VIII/6 e repertorio specifico  
Strutture ricettive: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Strutture ricettive: fascicoli VIII/0  
Studenti: borse di studio VII/1  
Studio v. diritto allo studio   
Studiosi: richieste di consultazione I/6  
Studiosi: schedoni I/6  
Suolo: inquinamento VI/9  
Suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
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Superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Sussidiarietà orizzontale in campo sociale VII/8  
Svendite  VIII/4  
Svincolo PEEP: riscatto proprietà da parte degli assegnatari VII/14  
Svincolo PEEP: trascrizione negli inventari comunali IV/8  
   
  T 
   
TARSU –  Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi 
urbani 

IV/3  

Tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche –TOSAP  IV/3  
Tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti solidi urbani – 
TARSU 

IV/3  

Tasse (entrate) IV/3  
Tasse per servizi pubblici IV/3  
Tassisti  VIII/2  
Teatri (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Teatri (istituzioni culturali) VII/5  
Teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Teatri comunali: attività e iniziative VII/6  
Teatri comunali: funzionamento VII/5  
Teatri o luoghi di pubblico spettacolo (agibilità): autorizzazione di 
pubblica sicurezza 

IX/4 e repertorio specifico  

Teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Telesoccorso  VII/12  
Terremoti (protezione civile) VI/10  
Territorio del Comune (variazioni, modificazioni, etc.) I/2  
Terrorismo: controlli  IX/4  
Tesoreria  IV/12  
Tesoriere: conto del - IV/6  
TFR –  Trattamento di fine rapporto III/10  
Tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Titolario di classificazione I/6  
Titolo di città: attribuzione del - I/2  
Tombinatura rogge: eseguita da altri: parere del Comune VI/3  
Tombinatura rogge: eseguita dal Comune VI/5  
Toponomastica  I/2  
TOSAP –  Tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche IV/3  
Tossicodipendenti: assistenza VII/12  
Tossicodipendenti: recupero VII/9  
Tossicodipendenza *: informazioni VII/10  
Tossicodipendenza *: prevenzione VII/9  
Traffico (viabilità) VI/7  
Traffico, piano urbano del VI/7  
Trascrizioni di stato civile XI/1  
Trasferimenti di personale III/3  
Trasferimenti erariali IV/3  
Trasferimenti regionali IV/3  
Traslochi  IV/10  
Trasparenza della pubblica amministrazione I/8  
Trasporti pubblici: erogazione del servizio VI/8  
Trasporti pubblici: pianificazione delle linee VI/7   
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Trasporti scolastici * VII/1  
Trasporto ceneri funerarie XI/4  
Trasporto di persone (attività artigianale) VIII/2  
Trasporto salme XI/4  
Trasporto scolastico VII/1  
Trattamento di fine rapporto – TFR  III/10  
Trattamento di quiescenza III/10  
Trattamento economico III/6  
Trattamento fiscale del dipendente III/7  
Trattamento Sanitario Obbligatorio – TSO X/2  
Trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Trattorie: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Trattorie: fascicoli VIII/0  
Tribunali (sedi di proprietà del Comune) IV/8  
Tribunali: costruzione degli edifici VI/5  
Tributi: ricorsi V/1  
TSO – Trattamento sanitario obbligatorio X/2  
Tumori: lotta contro i *  funzione non comunale  
Tumori: iniziative a sostegno dei malati VII/15  
Tumulazione  XI/4  
Turismo: attività  VIII/6  
Turismo: promozione VIII/7  
Turismo: strutture VIII/6  
Tutela ambientale  VI/9  
Tutela degli incapaci VII/11  
Tutela dei minori  VII/11  
Tutela della salute pubblica X/1  
Tutela della salute e della sicurezza sul luogo di lavoro III/8  
Tutela incolumità pubblica IX/4  
Tutela indicazioni geografiche e di provenienza (DOC, DOP, etc.) VIII/7  
Tutori minori e incapaci: nomina VII/11  
   
  U
   
Uffici comunali (= beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Uffici comunali: funzionamento I/9  
Uffici dei capigruppo consiliari II/6  
Uffici dei gruppi consiliari II/6  
Uffici giudiziari (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Uffici giudiziari: sede (costruzione) VI/5  
Uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) IV/8  
Uffici giudiziari: sede (manutenzione strordinaria) VI/5  
Uffici per la gestione del contenzioso del lavoro: gestione III/13  
Uffici turistici VIII/6  
Uffici: attribuzione di competenze agli - I/9  
Uffici: ordinamento I/9  
Ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni III/4  
Ufficiale dell’ufficio elettorale III/4  
Ufficiale di stato civile: delega di funzioni III/4  
Ufficio del presidente del Consiglio II/4  
Ufficio di collocamento * funzione non comunale  
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Ufficio legale *: attività specifiche V/classi a seconda della 
funzione svolta 

 

Ufficio legale *: organizzazione I/9  
Ufficio relazioni con il pubblico – URP  I/8  
Ufficio stampa I/12  
Ufficio tecnico *: attività specifiche VI/classi a seconda della 

funzione svolta 
 

Ufficio tecnico *: organizzazione I/9  
Unioni di comuni per l’esercizio di funzioni e servizi I/15  
Università: sostegno all’attività VII/3  
Urbanistica (Piano regolatore generale – PRG – e varianti) VI/1  
Urbanistica (strumenti di attuazione del Piano regolatore generale – 
PRG – e varianti) 

VI/2  

URP –  Ufficio relazioni con il pubblico I/8  
Uscite  IV/4  
Uso (concessione in uso) di beni mobili IV/9  
Uso (concessioni in uso) di beni immobili IV/8  
Utilità  militari: requisizioni per - XIII/4  
   
  V
   
Vaccinazioni *: controlli delle inadempienze demandati al Sindaco X/1  
Valori monetari (Bilancio) IV/1  
Valori: custodia dei - (Tesoreria) IV/12  
Valutazione dei dirigenti: criteri generali, provvedimenti generali II/10   
Valutazione del singolo dirigente nel fascicolo del dirigente  
Valutazione di impatto ambientale – VIA VI/9  
Valutazione situazioni familiari per le graduatorie assegnazione alloggi VII/14  
Varianti al piano regolatore generale VI/1  
Varianti in corso d’opera (edilizia privata) VI/3  
Variazioni al bilancio di previsione e al piano esecutivo di gestione IV/2  
Variazioni di bilancio IV/2  
Vecchiaia: pensione di - III/7  
Veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Vendita a domicilio VIII/4  
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione all’attività VIII/4 e repertorio specifico  
Vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Vendita di alcolici e superalcolici: fascicoli dei venditori VIII/0  
Vendita esercitata dagli agricoltori VIII/4  
Vendita esercitata dagli artigiani VIII/4  
Vendita esercitata dagli industriali VIII/4  
Vendite di liquidazione VIII/4  
Vendite promozionali * VIII/4  
Vendite sottocosto VIII/4  
Vendite straordinarie VIII/4  
Verbali delle adunanze del Consiglio I/6  
Verbali delle adunanze del Giunta I/6  
Verbali delle adunanze dei Consigli circoscrizionali I/6  
Verbali delle adunanze degli Esecutivi circoscrizionali I/6  
Verde privato * VI/3  
Verde pubblico *: costruzione VI/5  
Verde pubblico *: manutenzione IV/8  
Verifiche contabili IV/6  
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Verifiche di cassa IV/6  
Versamenti  IV/3  
Vessillo   I/5  
Vestiario  IV/10  
Veterinari * funzione non comunale  
Vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Vetturini: autorizzazione all’attività  VIII/4 e repertorio specifico  
Vetturini: autorizzazione di pubblica sicurezza IX/4 e repertorio specifico  
Vetturini: fascicoli personali VIII/0  
VIA – Valutazione di impatto ambientale VI/9  
Viabilità *  VI/7  
Vice-segretario (documenti riguardanti il vice-segretario, non quelli 
emanati da esso) 

II/9  

Vice-sindaco (documenti riguardanti il vice-sindaco, non quelli 
emanati da esso) 

II/2  

Vie (beni immobili di proprietà del Comune) IV/8  
Vigilanza sull’attività edilizia privata VI/3  
Vigili del fuoco *: pareri VI/3 opp. 4 opp. 5 a seconda 

del tipo di attività edilizia 
 

Vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze  VI/10  
Vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni ambientali VI/9  
Vigili urbani *: attività di accertamento di violazioni al Codice della 
strada  

IX/2: verbali  

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

IX/4: verbali  

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

III/8  

Visite mediche per verifica malattie III/12  
Visite mediche per accertamento infermità III/9  
Viticoltura e produzione vitivinicola VIII/1  
Volontariato *: accordi strategici VII/8  
Volontariato *: albo del volontariato apposita serie “Albo dell’asso-

ciazionismo” in coda al Tit. I 
 

Volontariato *: azione concreta delle associazioni di volontariato nelle posizioni specifiche  
Volontariato *: rapporti istituzionali con le associazioni I/17 e albo specifico  
Volontariato *: rapporto con il singolo volontario III/15  
   
  W
   
WEB I/8  
   
  Z
   
Zanzare: lotta alle X/1   
Zooprofilassi veterinaria X/4  
ZTL (= zone a traffico limitato): individuazione VI/7  
ZTL (= zone a traffico limitato): permessi d’accesso VI/7  
ZTL (= zone a traffico limitato): violazioni IX/2 e apposito repertorio  
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SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA 
 
 

MASSIMARIO DI SCARTO PER I COMUNI 
 

 
 
 
 

Premessa 
 
 
      L'individuazione del materiale documentario da scartare è un'operazione delicata, da effettuarsi 
con la dovuta attenzione e con il controllo degli organi direttivi comunali, subordinata comunque, in 
base all'art. 21, comma 1/d del Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 41 (Codice dei beni 
culturali e del paesaggio) all'autorizzazione della Soprintendenza Archivistica per la Toscana di 
Firenze. 
 
     In linea generale  va tenuto presente che, quanto più in passato l'archivio ha subito dispersioni o 
scarti indiscriminati, tanto più le operazioni di selezione del materiale da eliminare andranno 
eseguite con prudenza e oculatezza. Per esempio, nel caso in cui non risultino più presenti in 
archivio i registri della contabilità, andranno necessariamente conservati i documenti analitici, quali 
mandati e  reversali. 
 
     Gli  atti compresi nella sezione separata (archivio storico) non sono di regola proponibili per lo 
scarto, salvo diverse specifiche indicazioni della Soprintendenza Archivistica per la Toscana. 
      
      I Comuni, qualora intendano procedere allo scarto di documenti, dovranno inviare alla 
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 - 50123 Firenze, tel. 055/271111 - fax 055/2711142) 
n. 3 originali o copie conformi della proposta di scarto (cioè l'elenco dei documenti che si intendono 
eliminare: si veda il modello di cui all'allegato n.1), firmati dal Sindaco o da un suo delegato; tali 
esemplari dovranno avere le pagine numerate ed essere provvisti del bollo tondo del Comune. Ad 
essi dovrà essere allegata una lettera di accompagnamento, debitamente protocollata e firmata dal 
sindaco o da un suo delegato, attestante la volontà del Comune di procedere allo scarto, nonché 
certificante il numero dei fogli di cui si compone la proposta di scarto medesima. La proposta di 
scarto potrà eventualmente essere accompagnata anche da una delibera di Giunta, oppure da un 
provvedimento dirigenziale, contenenti gli stessi elementi sopra richiesti. In caso di dubbi sul 
materiale da proporre per l'eliminazione si consiglia di consultare preventivamente la 
Soprintendenza Archivistica per la Toscana. 
 
      Si  ricorda che, in base al DPR 854/1975, la Soprintendenza Archivistica, una volta valutato 
l'elenco, deve trasmetterlo all'Ispettorato Centrale per i Servizi archivistici del Ministero degli 
Interni, per il controllo sulla eventuale presenza di atti riservati, contenenti o dati relativi alla 
politica interna o estera dello Stato o i cosiddetti dati sensibili (elencati all'art.22 della legge 
675/1996 «Tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali»). Una 
volta pervenuta la lettera di risposta dell'Ispettorato (cosa che richiede mediamente 1 mese) la 
Soprintendenza Archivistica  restituisce al Comune un esemplare della proposta di scarto munito di  
nulla osta.. 



       
      Nella compilazione dell'elenco si raccomanda la massima chiarezza e precisione nella 
descrizione di ciascuna tipologia documentaria, evitando locuzioni generiche, abbreviazioni, sigle, 
acronimi. Si vedano  anche le note all'allegato 1. 
 
 
 In base all'art. 8 del  DPR n. 37/2001 l'ente pubblico stabilisce in proprio le modalità di 
cessione dei documenti d'archivio di cui è stato disposto lo scarto; esso può  anche rivolgersi 
sia alla Croce Rossa Italiana, sia alle organizzazioni di volontariato. 
 
     Si sottolinea in ogni caso la  necessità di garantire la distruzione (con qualunque mezzo 
ritenuto idoneo) della documentazione da eliminare, allo scopo di impedirne usi impropri, e 
l'obbligo di trasmettere alla Soprintendenza Archivistica l'attestazione dell'avvenuta distruzione 
medesima, quale atto conclusivo della pratica. 
 
      
 
     
     Il presente massimario si compone di due parti: la prima indica la documentazione fondamentale 
che deve essere conservata senza limiti di tempo; la seconda, invece,  la documentazione che può 
essere proposta per lo scarto dopo il periodo minimo di conservazione espressamente indicato per le 
varie tipologie. Si noti però che anche in tale seconda parte viene prevista la conservazione 
illimitata per atti o documenti che rappresentano la riepilogazione e la sintesi delle notizie contenute 
nel materiale proponibile per lo scarto, assicurando così la conservazione delle informazioni 
essenziali. 
 
     Si rileva che il massimario, per la grande varietà di tipologie documentarie presenti nell'archivio 
comunale, accentuatasi specialmente negli ultimi decenni, non ha la pretesa di essere 
completamente esaustivo, di comprendere cioè ogni sorta di atto o documento che possa essere 
prodotto nel corso della quotidiana attività amministrativa. 
 
     Per ogni tipologia documentaria non compresa nei sottoindicati elenchi, si rimanda pertanto alla 
consulenza diretta della Soprintendenza Archivistica per la Toscana (tel. 055/271111 - fax 
055/2711142 - e-mail: safi@archivi.beniculturali.it). 
 
     Firenze, novembre 2002. 
 
 
 

PARTE PRIMA: 
 
 

DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI 
 

DI TEMPO 
 
 
 
 
 
 



(1)     Deliberazioni destinate a formare la raccolta ufficiale del Consiglio e della Giunta; 
 
(2)     Protocolli della corrispondenza; 
 
(3)     Inventari, schedari, rubriche e repertori dell'archivio, libretti o schede di     trasmissione di 
carte tra i vari uffici, anche non più in uso; 
 
(4)     Inventari dei beni mobili e immobili del Comune; 
 
(5)     Regolamenti e capitolati d'oneri; 
 
(6)     Fascicoli del personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo; 
 
(7)     Ruoli riassuntivi del personale e Libri matricola; 
 
(8)     Libri infortuni o documentazione equivalente; 
 
(9)     Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie dei dipendenti quando non integralmente 
conservate nei fascicoli personali; 
 
(10)   Fascicoli degli amministratori e dei membri delle commissioni; 
 
(11)   Ordinanze e circolari del Comune; 
 
(12)   Registri dei verbali e protocolli delle commissioni comunali; 
 
(13)   Bilanci e consuntivi originali  (o nell'unica copia esistente); 
 
(14)   Libri mastri, libri giornale, verbali di chiusura dell'esercizio finanziario; 
 
(15)   Libri contabili obbligatori in base alle leggi fiscali; 
 
(16)   Documentazione generale per la richiesta di mutui, anche estinti; 
 
(17)   Contratti; 
 
(18)   Rilevazioni di carattere statistico non pubblicate; 
 
(19)   Corrispondenza, salvo quanto indicato nella seconda parte; 
 
(20)   Originali dei verbali delle commissioni di concorso; 
 
(21)   Atti relativi ai lavori pubblici, eseguiti e non eseguiti, limitatamente  a: originali 
dei progetti e dei loro allegati, perizie di spesa, libri delle misure; 
 
(22)   Verbali delle aste; 
 
(23)   Atti e documenti del contenzioso legale; 
 
(24)   Elenchi dei poveri; 
 



(25)   Ruoli delle imposte comunali; 
 
(26)   Corrispondenza generale del servizio esattoria e tesoreria; 
 
(27)   Tariffe delle imposte di consumo e delle altre tasse riscosse a tariffa; 
 
(28)   Verbali delle commissioni elettorali; 
 
(29)   Liste di leva   e dei renitenti; 
 
(30)   Ruoli matricolari;     
 
(31)   Piani regolatori generali e particolareggiati; piani delle lottizzazioni; regolamenti 
edilizi; licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie; 
 
(32)   Piani commerciali; licenze e autorizzazioni amministrative all'esercizio del     
commercio fisso; 
(33)   Piani economici dei beni silvo-pastorali; 
 
(34)   Programmi pluriennali di attuazione e piani di suddivisione in lotti delle aree   
         suscettibili di attività estrattiva; 
(35)   Relazioni annuali dell'Ufficiale sanitario; 
 
(36)   Registro della popolazione comprensivo dei fogli di famiglia eliminati, registri e   
specchi riassuntivi del movimento della popolazione; 
(37)    Verbali di sezione per l'elezione dei consigli comunali e dei consigli circoscrizionali; 
 
(38)     Atti delle Commissioni elettorali mandamentali concernenti la presentazione delle 
candidature  (eventualmente salvo la parte più analitica); 
 
(39)     Schede personali delle vaccinazioni; 
 
(40)     Schedario dell'ONMI; 
 
(41)    Qualunque atto o documento  per il quale una legge speciale imponga la  
conservazione illimitata.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   
PARTE SECONDA 

 
 
 

DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUÒ' ESSERE  
 

PROPOSTO  LO SCARTO 
 
 
 
 
 
 

A)  Documentazione eliminabile dopo cinque anni 
 

 
 
  
CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE 
 
 
(1)    Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle aspettative; 
 
(2)    Atti rimessi da altri Enti per l'affissione all'albo; 
 
(3)    Atti rimessi da altri Enti per notifiche; 
 
(4)    Copie di atti notori; 
 
(5)     Carteggi per la richiesta di atti notori e di certificati diversi con eventuale copia degli stessi; 
 
(6)     Bollettari di prelevamento oggetti dall'Economato; 
 



(7)     Conto dell'Economato (conservando eventuali prospetti generali); 
 
(8)     Registro di carico e scarico dei bollettari; 
 
(9)     Registri e bollettari di spese postali; 
 
(10)   Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri; 
 
(11)   Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali; 
 
(12)   Circolari per l'orario degli uffici e per il funzionamento degli uffici; 
 
(13)     Prospetti di carattere pubblicitario, richiesti e non richiesti, preventivi di massima non 
utilizzati; 
 
(14)    Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di ditte non prescelte; 
 
 
 
 
CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA 
 
 
(1)       Copie di deliberazioni per  contributi assistenziali diversi (conservando le richieste o le 
proposte); 
 
(2)        Copie di deliberazioni per contributi ad enti e associazioni diverse (conservando le 
richieste); 
 
(3)       Domande di partecipazione alla Befana e ad altre elargizioni; 
 
 
 
 
CATEGORIA III: POLIZIA URBANA E RURALE 
 
 
(1)       Domande per pubbliche affissioni (conservando le pratiche che hanno dato luogo a 
contenzioso); 
 
(2)        Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree pubbliche per fiere, mostre, comizi, 
feste (conservando quelle relative a concessioni permanenti [ p.es. passi carrabili ] per quarant'anni 
ed eventuali registri indefinitamente); 
 
(3)       Copie di attestati di servizio; 
 
(4)       Elenchi dei turni di servizio delle guardie municipali (conservando i regolamenti); 
 
(5)       Informazioni varie per buona condotta, stato professionale, ecc.; 
 
 



 
 
CATEGORIA IV: SANITÀ E IGIENE 
 
 
(1)       Atti relativi all'orario degli ambulatori; 
 
(2)       Tessere sanitarie restituite al Comune; 
 
(3)       Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta contro le malattie; 
 
(4)      Copia delle delibere della Farmacia comunale inviate per notizia (conservando  
quelle inviate   per l'approvazione e la raccolta ufficiale); 
 
(5)      Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie infettive; 
 
 
 
 
CATEGORIA V: FINANZE 
 
 
(1)       Bollettari di ricevute dell'esattoria; 
 
(2)       Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di locali e oggetti di proprietà comunale; 
 
(3)        Solleciti di pagamento fatture pervenuti al Comune; 
 
(4)        Documenti di carico e scarico dei bollettari delle imposte; 
 
(5)        Copia di delibere di approvazione del ruolo per l'acquedotto comunale; 
 
(6)        Copia di delibere per pagamento di gettoni di presenza ai partecipanti alle commissioni; 
 
 
 
 
CATEGORIA VI: GOVERNO 
 
 
(1)         Corrispondenza interlocutoria per commemorazioni e solennità civili (conservando    
carteggi generali per l'organizzazione delle manifestazioni, una copia degli inviti, degli stampati e 
dei manifesti, gli atti dei comitati, eventuali rendiconti particolari ed eventuali fatture per dieci 
anni); 
 
(2)        Telegrammi della Prefettura per l'esposizione della bandiera nazionale  
conservando  le ordinanze e gli avvisi del sindaco; 
 
(3)        Copia di deliberazioni per liquidazione indennità alla Commissione elettorale 
mandamentale e ad altre commissioni non comunali; 
 



(4)         Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura; 
 
 
        Materiale elettorale: atti generali 
 
(5)         Atti relativi alla costituzione e all'arredamento dei seggi (conservando il prospetto delle 
sezioni e della loro ubicazione); 
 
(6)         Matrici dei certificati elettorali in bianco e non consegnati; 
 
(7)          Scadenzari dell'Ufficio elettorale per la compilazione delle liste; 
 
(8)          Liste sezionali se esistono le liste generali; 
 
(9)          Fascicoli e schede personali di cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione; 
 
(10)         Atti relativi alla regolamentazione della propaganda (conservando la documentazione 
riassuntiva; 
 
(11)        Copie di istruzioni a stampa (conservandone una per ciascuna elezione); 
 
(12)        Tabelle provvisorie delle preferenze non costituenti verbale; 
 
(13)        Verbali di consegna di materiale elettorale; verbali di controllo dei verbali sezionali per 
l'accertamento che non vi siano fogli in bianco; 
 
(14)         Copie delle comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul numero dei votanti 
(conservando eventualmente la copia dei fonogrammi trasmessi per l'insieme delle sezioni); 
 
 
        Materiale elettorale: atti per singoli tipi di elezioni 
 
 
        Referendum istituzionale 
 
(15)         Verbali sezionali con allegati; 
 
(16)         Verbali degli uffici centrali circoscrizionali concernenti il completamento delle 
operazioni. 
 
 
        Elezioni dei deputati alla costituente 
 
(17)         Verbali sezionali con allegati; 
 
(18)         Verbali degli uffici centrali di circoscrizione concernenti il completamento delle 
operazioni; 
 
 
         Elezioni della Camera e del Senato 
 



(19)         Verbali sezionali, privi di allegati; 
 
(20)         Verbali degli uffici centrali di circoscrizione per il completamento delle operazioni; 
 
(21)          Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione, 
dal 1976; 
 
 
         Referendum abrogativi 
 
(22)           Carteggio relativo alla designazione dei rappresentanti dei partiti e dei gruppi politici e 
dei comitati promotori presso le sezioni (conservando eventualmente la documentazione 
contenente dati generali); 
 
(23)           Verbali sezionali privi di allegati; 
 
(24)           Verbali di completamento dello spoglio delle schede eseguito da parte dell'Ufficio 
provinciale per il Referendum; 
 
(25)           Estratti del verbale dell'Ufficio provinciale per il referendum  relativo al riesame dei voti 
contestati e provvisoriamente non assegnati, per ogni sezione; 
 
 
          Parlamento Europeo 
 
(26)           Verbali sezionali privi di allegati (non prima della decisione di eventuali ricorsi previsti 
dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennaio 1979, n. 18); 
 
(27)           Estratti del verbale dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti 
contestati (non prima della decisione c.s.); 
 
(28)           Verbali dell'Ufficio elettorale provinciale per il riesame delle schede di voti 
contestati (non prima della decisione c.s.); 
 
(29)           Verbali dell'Ufficio provinciale relativi al completamento di operazioni; 
 
(30)           Carteggi relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista presso gli uffici di sezione 
(conservando eventualmente la documentazione contenente dati più generali); 
 
 
 
 
         Consiglio regionale e provinciale 
 
(31)           Verbali sezionali privi di allegati (comunque non prima della decisione di eventuali 
ricorsi); 
 
(32)           Verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al completamento delle  
          operazioni elettorali; 
 



(33)            Estratti dei verbali dell'Ufficio centrale circoscrizionale relativi al riesame di voti 
contestati; 
 
 
 
CATEGORIA VII: GRAZIA GIUSTIZIA E CULTO 
 
 
(1)              Liste dei giudici popolari; 
 
(2)              Fascicoli e schede personali dei giudici popolari; 
 
(3)              Copie di atti giudiziari notificati dal Comune; 
 
(4)              Elenchi dei notai; 
 
(5)              Fascicoli non rilegati del Bollettino dei protesti e del Foglio annunzi legali; 
 
 
 
 
CATEGORIA VIII : LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI 
 
 
(1)              Schede personali dei militari da includere nella lista di leva; 
 
(2)              Schede personali dei giovani compresi nella leva di altri comuni o deceduti 
prima della stessa; 
 
(3)              Corrispondenza relativa alla formazione delle schede personali, alle aggiunte o alle 
cancellazioni dalle liste; 
 
(4)              Carteggio tra comuni per l'aggiornamento dei ruoli matricolari; 
 
(5)              Carteggio con gli uffici militari per aggiornamento di ruoli matricolari; 
 
(6)              Matrici di richieste di congedi anticipati; 
 
(7)              Certificati degli esami sierologici; 
 
(8)              Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di certificati di esito di leva; 
 
(9)              Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari (esclusi i periodi bellici); 
 
 
 
 
 
CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA 
 
 



(1)         Matrici di buoni di acquisto generi di refezione e comunque di consumo; 
 
(2)         Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto 
(conservando  l'elenco    dei percipienti ed eventuali relazioni o rendiconti speciali; 
eventuali fatture dovranno essere conservate per dieci anni); 
 
(3)         Autorizzazioni all'uso di impianti culturali e sportivi (conservando eventuali atti   
              riassuntivi); 
 
(4)         Note di frequenza,  ricevute di pagamento di rette e domande di esonero 
per scuole materne (conservando gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dovranno essere 
conservate per dieci anni); 
 
(5)        Moduli per l'accertamento al diritto del trasporto gratuito degli alunni (conservando 
eventuali relazioni riassuntive); 
 
(6)       Copie di delibere di liquidazione di contributi per concerti, attività culturali, biblioteca 
comunale, biblioteche scolastiche  (conservando la corrispondenza o la richiesta, una copia dei 
programmi e dei manifesti e gli elenchi dei libri forniti);  
 
(7)       Atti relativi a concorsi a borse di studio e premi (conservando la seguente documentazione: 
originale degli atti della commissione o dei comitati, gli eventuali rendiconti speciali; una copia 
degli stampati e dei manifesti, il registro delle opere esposte in occasione di mostre artistiche e 
simili); 
 
(8)       Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al personale straordinario per corsi serali e 
carteggio transitorio sui corsi  (conservando gli atti di interesse per il personale che ha prestato 
servizio e relazioni finali, programmi di spesa, altri documenti riassuntivi); 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI, POSTE E TELEGRAFI, TELEFONI, RADIO, 
TELEVISIONE 
 
 
(1)       Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo per l'ufficio tecnico; 
 
(2)       Domande di allacciamento all'acquedotto e richieste di concessione di illuminazione, ove le 
stesse non facciano fede di contratto (in tal caso saranno eliminabili cinque anni dopo l'esaurimento 
del contratto); 
 
(3)       Note di lavori da eseguirsi dall'officina comunale; 
 
(4)       Libretti dei veicoli; 
 



(5)      Atti di assegnazione di vestiario protettivo ai cantonieri; 
 
(6)      Rapporti delle guardie e dei cantonieri; 
 
(7)     Avvisi di convocazione delle commissioni; 
 
(8)     Copie e minute dei progetti, sia realizzati che non realizzati; 
 
 
 
 
CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO; 
 
 
(1)      Corrispondenza per la richiesta e la concessione di licenze non di pertinenza comunale; 
 
(2)      Domande di commercianti per deroghe all'orario dei negozi; 
 
(3)      Copie degli inviti agli utenti convocati per la verifica biennale dei pesi e delle  misure o per 
altri adempimenti; 
 
(4)      Domande per la concessione dei libretti di lavoro e libretti restituiti al Comune; 
 
 
CATEGORIA XII: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTO, STATISTICA 
 
 
(1)      Domande per la richiesta di certificati, carteggi per la loro trasmissione e bollettari di 
pagamento; 
 
(2)      Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile provenienti da altri  comuni e altre 
assicurazioni di trascrizione relative agli stessi; 
 
(3)     Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate alle Procure; 
 
(4)     Comunicazioni relative a variazioni anagrafiche; 
 
(5)     Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri uffici comunali; 
 
(6)     Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri comuni; 
 
(7)     Atti relativi all'organizzazione di censimenti; 
 
(8)     Carteggio relativo alla contabilità per registri di stato civile (conservando le fatture per dieci 
anni); 
 
 
 
 
CATEGORIA XIII: ESTERI 
 



 
(1)     Lettere di trasmissione di passaporti; autorizzazioni alla richiesta degli stessi; 
 
(2)     Lettere di trasmissione di carte d'identità; 
 
 
 
 
CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI 
 
 
(1)     Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi, rilasciate o meno dal Comune; 
 
(2)     Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio; 
 
(3)    Visite fiscali dei dipendenti comunali e dive rse; 
 
 
 
 
CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA 
 
 
(1)     Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica sicurezza o rilasciate 
da altri uffici; 
 
 
 
 
 
              B) Documentazione eliminabile dopo sette anni 
 
 
 
 
(1)      Fogli di presenza dei dipendenti; 
 
(2)      Fogli di lavoro straordinario (conservando eventuali prospetti riassuntivi); 
 
(3)      Modelli 740 (copia per il Comune); I sette anni decorrono dall'anno cui  si applica la 
dichiarazione. 
 
 
 
 
             
 
              C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni 
 
 
 



 
CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE 
 
 
(1)      Carteggi relativi a sottoscrizione di abbonamenti a giornali e riviste e ad  
acquisto di pubblicazioni amministrative (conservando eventuali carteggi autorizzativi con l'organo 
di tutela); 
 
(2)      Carteggi per acquisto di macchine d'ufficio e di materiale per la loro manutenzione e per la 
cancelleria (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
(3)      Carteggi per la fornitura di combustibile per riscaldamento (conservando 
proposte di  spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
(4)       Inviti alle sedute del Consiglio e della Giunta (conservando gli ordini del giorno con elenco 
dei destinatari, i fascicoli delle interpellanze ed eventuali progetti e relazioni); 
 
(5)       Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione giudicatrice; 
domande di partecipazione (conservando per 40 anni i diplomi originali di studio e/o i documenti 
militari); copie di manifesti inviate ad altri enti e restituite; elaborati scritti e pratici; copie di avvisi 
diversi; copie di delibere; 
 
(6)      Carteggi di liquidazione delle missioni ai dipendenti e agli amministratori, con relative 
tabelle di missione e documentazione allegata, salvo, se esistenti, prospetti generali; 
 
(7)      Carteggi per  acquisto di vestiario per specifiche categorie di dipendenti (conservando  
proposte di spesa,  verbali d'asta e contratti); 
 
(8)      Carteggi per acquisto di attrezzature varie, di mobili e di materiale di  cancelleria e pulizia 
per uffici, ambulatori, scuole (conservando  proposte di spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
(9)      Carteggi per l'acquisto di carburante per gli automezzi (conservando proposte di spesa, 
verbali d'asta e contratti); 
 
(10)    Carteggi per pulizia di locali (conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
 
 
 
CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA 
 
 
(1)       Libretti di povertà restituiti al Comune; 
 
(2)       Domande di concessione di sussidi straordinari; 
 
(3)       Ricette di medicinali distribuiti ai poveri; 
 
(4)       Certificazioni di prestazioni mediche fornite ai poveri; 
 
(5)       Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti assistenziali; 



 
(6)       Fascicoli delle spedalità  (assunte dal Comune o da altri Enti); 
 
(7)      Domande di ammissione a colonie; 
 
(8)      Domande di iscrizione all'elenco dei poveri  (conservando l'elenco); 
 
 
 
 
 
 
CATEGORIA III: POLIZIA URBANA E RURALE 
 
  
(1)      Verbali delle contravvenzioni di polizia (conservando i registri); 
  
(2)      Bollettari per la riscossione delle contravvenzioni; 
 
(3)      Bollettari per la riscossione dell'imposta sulla pubblicità, pubbliche  
affissioni e occupazione di suolo pubblico; 
 
(4)      Carteggi relativi all'acquisto di materiali di consumo (conservando proposte di spesa, verbali 
d'asta e contratti); 
 
 
 
 
CATEGORIA IV: SANITÀ ED IGIENE 
 
  
(1)      Carteggi relativi alla manutenzione ordinaria degli ambulatori (conservando proposte di 
spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
(2)      Denunce mediche di malattie contagiose a carattere non epidemico se  trasmesse ad altri 
uffici; 
 
(3)      Atti relativi alle vaccinazioni e matrici dei certificati relativi, attestati di eseguita 
vaccinazione (conservando indefinitamente le schede personali, le statistiche e i registri); 
 
(4)      Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie (conservando i registri, se esistenti); 
 
(5)      Matrici dei permessi di seppellimento; 
 
(6)      Autorizzazioni al trasporto di salme fuori del comune; 
 
(7)      Certificati delle levatrici  (conservando eventuali registri); 
 
(8)      Modelli statistici relativi al bestiame macellato  (se esistono registri riassuntivi); 
 



(9)      Carteggi relativo all'acquisto di beni mobili per gli ambulatori (conservando proposte di 
spesa, contratti e verbali d'asta); 
 
(10)    Carteggio vario transitorio con le farmacie comunali; 
  
(11)    Ordini di sequestro di medicinali in commercio eseguiti su direttive superiori; 
 
(12)    Atti per l'acquisto di disinfettanti (conservando proposte di spesa, verbali 
d'asta e   contratti); 
 
(13)    Referti di esami di laboratorio per l'acqua potabile (conservandone  campioni  a scadenza 
regolare); 
 
(14)    Copie di atti per lavori ai cimiteri (conservando l'originale del progetto,i verbali d'asta, i 
contratti, il conto finale dei lavori e tutti i documenti originali); 
 
(15)    Copie di avvisi per esumazione di salme nei cimiteri (conservando per  almeno 40 anni il 
registro delle lettere spedite e degli avvisi consegnati); 
 
(16)    Verbali di interramento di animali inadatti all'alimentazione; 
 
 
 
 
CATEGORIA V: FINANZE 
 
 
(1)      Atti relativi all'alienazione di mobili fuori uso e di oggetti vari; 
 
(2)       Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti ed accettazioni di eredità; 
 
(3)      Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati; 
 
(4)      Copie dei preventivi e dei consuntivi (conservando il progetto del bilancio e, 
caso per caso, i carteggi ad esso relativi); 
 
(5)      Matricole delle imposte (conservando i ruoli restituiti dall'esattoria e, in 
mancanza di questi, le loro copie); 
  
(6)       Schedari delle imposte; 
 
(7)       Cartelle personali dei contribuenti cessati  (conservando i ruoli); 
 
(8)       Bollettari di riscossione delle imposte di consumo e delle sue  contravvenzioni 
(conservando i registri e i prospetti delle contravvenzioni); 
 
(9)       Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria e stato civile (conservando  eventuali 
prospetti riassuntivi annuali); 
 
(10)     Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e stato civile, sanitari e tecnici; 
 



(11)     Atti relativi a liquidazione di spese "a calcolo"; 
 
(12)     Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza; 
 
(13)     Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte erariali a favore del  comune; 
 
(14)      Fatture liquidate; 
 
(15)      Verifiche di cassa dell'imposta di consumo e  registro di carico e scarico 
dei suoi bollettari; 
 
 
 
 
CATEGORIA VI: GOVERNO 
 
 
(1)        Carteggio interlocutorio relativo alle associazioni di  comuni; 
 
(2)        Atti di liquidazioni di lavoro straordinario per elezioni; 
 
(3)        Verbali sezionali dei referendum abrogativi; 
 
 
 
 
CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO 
 
 
(1)        Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria manutenzione di sedi di uffici  giudiziari o 
carceri, (conservando proposte di spesa,  progetti originali, verbali  d'asta e contratti); 
 
 
 
 
CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA 
 
 
(1)         Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e arredamento, materiali,  cancelleria 
(conservando  i contratti relativi a forniture); 
 
(2)         Corrispondenza relativa al personale del consiglio e delle commissioni e  alla liquidazione 
dei loro compensi; 
 
 
 
 
 
CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA 
 
 



(1)         Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle scuole (conservando proposte di 
spesa, contratti, verbali d'asta e  progetti originali); 
 
 
 
 
CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI 
 
 
(1)         Carteggi per l'acquisto di materiali per l'Ufficio tecnico e il magazzino  comunale 
(conservando proposte di spesa,  verbali d'asta, contratti); 
 
(2)         Atti relativi all'acquisto di autoveicoli e alla loro manutenzione, con  dépliant pubblicitari 
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta, contratti); 
 
(3)         Carteggi relativi all'acquisto di materiali per illuminazione pubblica, segnaletica stradale, 
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, fognature  
(conservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti); 
 
(4)         Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile (conservando il  registro o ruolo); 
 
(5)         Domande e  certificazioni di ditte per essere incluse nell'albo degli appaltatori comunali; 
 
(6)         Stati di avanzamento di lavori pubblici; 
 
 
 
 
CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA 
 
 
(1)        Cartellini delle carte d'identità scadute e carte scadute e restituite al comune. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              D) Documentazione eliminabile dopo quarant'anni 
 
 
 
 
(1)         Diplomi originali di studio o militari conservati nella documentazione relativa 
ai concorsi, eventualmente eliminabili prima dei quarant'anni previa emanazione di un'ordinanza 
con intimazione al ritiro; 
 
(2)          Registri degli atti notificati per altri uffici; 
 
(3)          Domande  relative a concessioni permanenti; 
 
(4)          Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione di salme nei cimiteri; 
 
 
          
 
 
 
 
              E) Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni 
 
 
 
 
Mandati di pagamento e riscossione (comprese le eventuali fatture e le  cosiddette "pezze 
d'appoggio", ma conservando  l'eventuale carteggio  originale come relazioni, perizie, ecc. che 
talvolta è rimasto allegato al mandato). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
All. 1 
 
_________________________ (1)         
     pag. ______ (2) 
 
 
 

ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L’ELIMINAZIONE 
 
 

Num. unità 
 (3) 

Descrizione degli atti 
 (4) 

Estremi cronologici 
 (5) 

Peso Kg. 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
Data __________________          
   Firma ____________________ (7) 
 
 
NOTE 
1) Timbro lineare dell’Ente pubblico 
2) Numero di pagina dell’elenco. Se la pagina è una sola indicare “unica” 
3) Quantità dei contenitori (scatole, pacchi, sacchi…) per ogni tipologia 
4) Descrizione sintetica di ogni voce, sufficiente a rendere riconoscibili i documenti 
5) Arrotondati all’anno 
6) Indicare sinteticamente il motivo dello scarto e/o la documentazione alternativa che viene conservata 
7) Indicare con chiarezza la qualifica e la responsabilità di chi firma, apponendo il timbro dell’Ente 
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	Ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Bando di concorso per assunzioni
	Bando per assegnazione borse di studio
	Bando per assegnazione case popolari
	Bar: autorizzazione all’attività
	Bar: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Bar: autorizzazione sanitaria
	Bar: fascicoli 
	Barbieri: autorizzazione all’attività
	Barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Barbieri: fascicoli
	Barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Bed and breakfast: autorizzazione all’attività
	Bed and breakfast: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Bed and breakfast: fascicoli
	Beni immobili: inventari 
	Beni mobili: inventari
	Bevande (somministrazione): autorizzazione all’attività
	Bevande (somministrazione): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Biblioteca (sede = bene immobile del comune)
	Bilancio pluriennale
	Biliardo (sala pubblica per -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	BOC –  Buoni Ordinari del Comune
	Borgata (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.)
	Boschi (= beni immobili di proprietà del Comune)
	Buoni Ordinari del Comune – BOC
	Buoni pasto per i dipendenti
	Busta paga
	Caccia *: consegna licenze
	Caffé: autorizzazione all’attività
	Caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Caffé: fascicoli
	Campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Campeggi: fascicoli
	Campi (beni immobili di proprietà del Comune)
	Campi profughi
	Canone RAI: pagamento
	Cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Capigruppo consiliari
	Capigruppo: conferenza dei -
	Capitolo di bilancio
	Carburante (distributori di -): autorizzazione all’attività
	Casa: politiche per la -
	Case per ferie: autorizzazione all’attività
	Case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Case per ferie: fascicoli
	Caserme (beni immobili di proprietà del Comune)
	Cassa: giornale di -
	Cassa: verifiche di -
	Catasto 
	Catasto Edilizio Urbano – CEU
	Catasto Fabbricati – CF
	Catasto Terreni – CT
	Categorie protette ai fini dell’assunzione
	Causa civile
	Causa penale
	Causa tributaria
	Cause 
	Cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Cemento armato: denunce e relazioni
	Censimenti 
	Censimento del commercio, industria e servizi
	Censimento dell’agricoltura
	Censimento della popolazione
	Censura (provvedimento disciplinare nei confronti del personale)
	Cerimoniale 
	Certificati di destinazione urbanistica
	Cessione fabbricati (denunce di -)
	CEU – Catasto edilizio urbano
	Cibi (somministrazione): autorizzazione all’attività
	Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Ciclomotori (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Cimiteri (beni immobili di proprietà del Comune)
	Circhi: domanda di occupazione di suolo pubblico
	Circhi: pagamento diritto occupazione suolo pubblico
	Circolari 
	Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): autorizzazione all’attività
	Circoli privati (somministrazione di alimenti e bevande): autorizzazione sanitaria
	Circoli privati: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Città metropolitana: istituzione e rapporti istituzionali
	Città v. attribuzione del titolo 
	Cittadinanza: atto di -
	classamento catastale
	Co.co.co – collaboratori coordinati e continuativi: fascicoli
	Co.co.co. –  collaboratori coordinati e continuativi: utilizzo
	Cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Codice della strada: violazioni
	Codice di comportamento dei dipendenti
	Collaboratori coordinati e continuativi – co.co.co: fascicoli
	Collaboratori coordinati e continuativi –  co.co.co.: utilizzo
	Collaboratori esterni
	Collegio dei Revisori dei conti
	Collegio di conciliazione (disciplina del personale)
	Collette: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Collocamento fuori ruolo dei dipendenti
	Colloqui di selezione del personale
	Colonie estive
	Colonie estive per i figli dei dipendenti: domande 
	Comando presso/ da altre amministrazioni
	Commercio ambulante (= su area pubblica)
	Commercio ambulante: concessione aree
	Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione all’attività
	Commercio di cose antiche o usate: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Commercio elettronico
	Commercio fisso (= su area privata)
	Commissario ad acta delle circoscrizioni
	Commissione di disciplina
	Commissioni dei Consigli circoscrizionali
	Commissioni del Consiglio
	Compartecipazioni ad imposte erariali e regionali
	Compenso ai dipendenti
	Comportamento in servizio
	Comunicati stampa
	Comunicazione istituzionale
	Concessionari incaricati della riscossione delle entrate
	Concessione in uso dei beni immobili del Comune
	Concessione in uso dei beni mobili del Comune
	Concessioni edilizie in sanatoria 
	Conciliazione: Collegio di - (disciplina del personale)
	Concorsi per assunzioni
	Condoni edilizi
	Conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Conferenza dei capigruppo
	Conferenza dei Presidenti di quartiere
	Conferimento di incarichi speciali
	Confini del Comune (variazioni, modificazioni, rettifiche, etc.)
	Conformità opere edilizie private: accertamento
	Congedo ordinario dei dipendenti
	Congedo straordinario dei dipendenti
	Congedo straordinario per gravidanza e puerperio
	Consegna licenze caccia
	Consegna licenze porto fucile
	Consegnatari dei beni
	Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i Consigli circoscrizionali)
	Consigliere anziano
	Consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) 
	Consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non emanati da esso) 
	Consiglio, commissioni del -
	Consorzi per l’esercizio di funzioni e servizi
	Consulenti: elenco degli incarichi conferiti
	Consulenti: fascicolo personale
	Consulenze
	Consulenze legali
	Consultori 
	Consumo dell’energia elettrica: addizionale comunale
	Contabilità: verifiche
	Contenzioso 
	Contenzioso del lavoro
	Conti: revisori dei -
	Conto del tesoriere
	Contratti collettivi di lavoro
	Contratto collettivo di lavoro
	Contributi economici (assistenza)
	Contributi per la casa
	Contributi previdenziali per i dipendenti
	Contributi straordinari (entrate)
	Controlli ambientali
	Controlli esterni
	Controlli sull’attività edilizia
	Controllo interno: organi 
	Controversie 
	Controversie relative al rapporto di lavoro
	Convenzioni per l’esercizio di funzioni e servizi
	Coordinamento trasporto pubblico e privato
	Copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Corriere postale
	Corse di cavalli: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Corsi di aggiornamento professionale per il personale
	Corsi di formazione per il personale
	Corte dei conti: controllo 
	cose antiche o usate (commercio): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Cremazione 
	CT – Catasto terreni
	Cucine economiche: assistenza
	CUD
	Curatela degli inabilitati
	Curriculum inviato per richiesta assunzione
	Custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Custodia dei valori (Tesoreria)
	Danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Decentra mento (istituzione, modificazione, rettifiche, variazioni, definizione territoriale delle circoscrizioni, etc.)
	Demanio idrico: gestione (ove prevista)
	Denominazione del comune
	Denunce di cessione di fabbricati
	Denunce di infortunio sul lavoro
	Denunce di inizio attività edilizia
	Denunce di inizio attività artigianale
	Denunce di inizio attività commerciale
	Denunce di ospitalità a stranieri
	Deposito (archivio di -)
	Destinazione d’uso dei beni immobili del Comune
	Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune
	Destinazione urbanistica: certificati 
	Destituzione 
	Destituzione di diritto
	Dichiarazione di infermità
	Dimissioni 
	Direttore generale (documenti riguardanti il direttore generale, non emanati da esso)
	Direttori di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non emanati da essi)
	Dirigenza 
	Diritti (entrate)
	Diritti e doveri del dipendente
	Diritti per servizi pubblici
	Diritti sulle pubbliche affissioni
	Diritto allo studio – 150 ore: esercizio da parte dei dipendenti 
	Diritto allo studio: promozione e sostegno
	Diritto di accesso ai documenti amministrativi: esercizio
	Diritto di accesso ai documenti amministrativi: procedure e regolamentazione
	Diritto di informazione
	Diritto di partecipazione al procedimento amministrativo
	Diritto di partecipazione dei cittadini
	Disavanzo di amministrazione
	Disciplina 
	Disponibilità: personale in
	Distacco presso/ da altre amministrazioni
	Distributori di carburante: autorizzazione all’attività
	Distributori di carburante: fascicoli degli impianti
	Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso
	Domicilio 
	Donazione di sangue: permessi per
	Dormitori pubblici
	Dotazione organica
	Eccedenze di personale
	Edilizia privata
	Edilizia pubblica
	Educazione civica
	Educazione degli adulti
	Educazione stradale
	Eleggibilità dei Consiglieri comunali
	Elettricità: addizionale comunale sul consumo di energia elettrica
	Elezioni 
	Elezioni amministrative
	Elezioni: albi elettorali
	Elezioni: liste
	Emergenze (protezione civile)
	Energia 
	Energia elettrica: addizionale comunale sui consumi
	Enoteche
	Enti non commerciali
	Entrate 
	Entrate per accensione di prestiti
	Equilibrio di bilancio
	Equo indennizzo
	ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi
	Esecutivi circoscrizionali (organi delle circoscrizioni)
	Esercizi turistici: autorizzazione all’attività
	Esercizi turistici: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Esercizi turistici: : fascicoli degli esercenti
	Esercizio associato di funzioni e servizi
	Esercizio provvisorio del bilancio
	Esercizio pubblico temporaneo in occasione di fiere, mercati etc
	Esondazioni (protezione civile)
	Esplodenti v. materie esplodenti
	Esposizione di rarità, persone, animali gabinetti ottici e altro oggetti di curiosità
	Espropriazioni di beni immobili
	Esternalizzazione: utilizzo di collaboratori esterni
	Estetisti 
	Estetisti: fascicoli
	Estimi catastali
	Estumulazioni 
	Esumazioni 
	Europee: elezioni europee
	Eventi culturali
	Eventi sportivi
	Fabbricati: denunce di cessione
	Fascia tricolore: uso 
	Fascicolo archivistico
	Festa da ballo : autorizzazione di pubblica sicurezza
	Fiere 
	Finanza: partecipazioni finanziarie
	Fine rapporto: trattamento - TFR
	Fisco: adempimenti relativi al Comune
	Fisco: adempimenti relativi al personale
	Flessibilità: forme contrattuali flessibili
	Flessibilità: orario di lavoro
	Fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Fondi economali
	Fondo di riserva
	Fontane (beni immobili di proprietà del Comune)
	Formazione (archivio in formazione)
	Formazione: verbali degli istituti di -
	Formazione professionale dei dipendenti
	Formazione professionale: incentivi agli Istituti
	Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi
	Forme contrattuali flessibili
	Fotocopisterie: autorizzazione all’attività
	Fotocopisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Fotocopisterie: fascicoli
	Fotogrammetria: rilievi
	Francobolli per posta in partenza
	Frazioni (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.)
	Fucile: consegna delle licenze di porto
	Funzioni attribuite ai dipendenti
	Funzioni: attribuzione ai dipendenti
	Funzioni: organigramma
	Fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Fuori ruolo: collocamento
	Fusioni di comuni
	Gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Geotermia 
	Gestione dei beni immobili del Comune
	Gestione dei beni mobili del Comune
	Gestione dei rifiuti (servizio pubblico)
	Gestione finanziaria del comune (Tesoreria)
	Gestione: piano esecutivo  (PEG)
	Gestione: rendiconti
	Giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Giornale di cassa
	Giornali e riviste (rivendita): autorizzazione all’attività
	Girovaghi: mestieri: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Giudici popolari: albo
	Giudizi sul dipendente
	Giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, non emanati da essa)
	Giuramento del dipendente
	Graduatorie dei concorsi per il personale
	Graduatorie per l’assegnazione di borse di studio
	Gravidanza e puerperio: congedo straordinario e aspettativa
	GREST (= Gruppi Estivi)
	Gruppi consiliari
	Guida turistica: autorizzazione di pubblica sicurezza
	ICI –  Imposta comunale sugli immobili
	Identità: carta d’identità
	Immobili comunali
	Impegni di spesa
	Impianti sportivi (beni immobili di proprietà del Comune)
	Impianti termici: progettazione, installazione ed esercizio 
	Imposta comunale sugli immobili - ICI
	Imposta comunale sulla pubblicità
	Imposte comunali (entrate)
	Inabilitati: curatela 
	Incapaci: tutela 
	Incarichi a contratto
	Incarichi speciali
	Incasso: ordinativo 
	Incendi (protezione civile)
	Inchiesta disciplinare
	Incidenti stradali: rilevazione
	Indennità di missione
	Indennità premio di servizio
	Indennizzo (equo indennizzo)
	Industria 
	Infermità: aspettativa/assenza/congedo
	Infermità: dichiarazione 
	Informagiovani 
	Informative su residenti nel comune richieste da altri enti pubblici
	Informazione: attività 
	Informazione: diritto 
	Infortuni sul lavoro: assicurazione
	Infrazioni disciplinari
	Iniziative di carattere sociale
	Iniziative popolari
	Inquadramento in base ai contratti di lavoro
	Interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Inventari dei beni immobili
	Inventari dei beni mobili
	Inventario archivistico
	Investimenti: risorse destinate agli investimenti
	IRPEF: addizionale comunale
	Istanze 
	Istituti di formazione professionale
	Istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Lavoratori socialmente utili
	Lavori pubblici – LLPP
	Lavoro: applicazione del contratto collettivo 
	Lavoro: libretto 
	Lavoro: orario
	Leggi e decreti nazionali e regionali
	Legislazione nazionale e regionale
	Leva militare
	Levata dei protesti cambiari
	Licei *: sostegno all’attività
	Licenze di caccia: consegna
	Licenze di porto fucile: consegna
	Licenze edilizie
	Licenziamenti 
	Liquidazioni (Trattamento di fine rapporto – TFR)
	Liquidazioni (= svendite)
	Liquidazioni di spesa: norme generali
	Liquidazioni di spesa: ordinativi
	Liste elettorali
	Litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	LLPP – Lavori pubblici
	Locande: autorizzazione all’attività
	Locande: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Locande: fascicoli
	Locazione dei beni immobili del Comune
	Lotta alle zanzare
	Lottizzazioni: di privati
	Luoghi di pubblico spettacolo (agibilità): autorizzazione di pubblica sicurezza 
	Lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Maestro di sci: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Malattie dei dipendenti
	Mandati di pagamento: norme generali
	Mansioni superiori
	Manutenzione dei beni immobili del Comune
	Manutenzione ordinaria dei beni immobili
	Manutenzione ordinaria dei beni mobili
	Manutenzione straordinaria dei beni immobili del Comune
	Massimario di selezione
	Materie esplodenti: licenze di porto
	Materne  (scuole)
	Maternità: aspettativa
	Matricole militari v. ruoli matricolari
	Matrimonio: atti di matrimonio 
	Mediazione  culturale
	Medie (scuole): attività
	Mensa aziendale per i dipendenti: addebitamento quote all’interessato
	Mensa aziendale per i dipendenti: funzionamento
	Messaggi di utilità sociale e di pubblico interesse
	Mestieri ambulanti esercitati da stranieri: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Metropolitana (città o area)
	Miglioramento professionale
	Militari: alloggi
	Militari: leva militare
	Militari: requisizioni per utilità
	Militari: servitù
	Minori, tutela dei
	Missioni: incarichi di - 
	Missioni : indennità
	Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, alienazione, etc.)
	Mobilità (= viabilità)
	Mobilità da/ verso altre amministrazioni
	Mobilità: piano urbano 
	Monitoraggio ambientale
	Monumenti (beni immobili del comune)
	Monumenti: attività culturali
	Morti 
	Morti: polizia mortuaria
	Motivi di famiglia: aspettativa/ congedo strordinario 
	Motoveicoli (gare con -): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Municipio (istituzione, denominazione, modificazione, variazione, etc.)
	Musei (istituzioni culturali)
	Mutui: erogazione
	Nascita: atto di nascita
	Nati
	Negozi 
	Nido: asilo-nido
	Nomina in prova
	Notificazioni 
	Numerazione civica (modificazioni, etc.)
	Obbligo di residenza per i dipendenti
	Obiettori di coscienza: fascicoli personali
	Obiettori di coscienza: utilizzo
	Oggetti diversi
	ONLUS – Organizzazioni non lucrative di utilità sociale
	Onorificenze concesse
	Operazioni di soccorso stradale
	Opere edilizie private
	Opere interne (Edilizia privata)
	Opere pubbliche
	orari di apertura dei negozi ed esercizi commerciali attivi sul territorio comunale
	Orario di lavoro all’interno del Comune
	Orario di servizio
	Ordinamento dei servizi
	Ordinanze del sindaco
	Ordinativi di incasso
	Ordinazione di spesa 
	Ordine di servizio
	Organi consultivi
	Organi di controllo interni
	Organi esecutivi circoscrizionali
	Organizzazioni non lucrative di utilità sociale – ONLUS
	Organizzazioni sindacali: rapporti
	Ospitalità a stranieri: denunce
	Ostelli per la gioventù: autorizzazione all’attività
	Ostelli per la gioventù: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Ostelli per la gioventù: fascicoli
	Osterie: autorizzazione all’attività
	Osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Osterie: fascicoli
	Paga
	Pagamenti: mandati di
	Pagamento delle spese (Tesoreria)
	Pagamento rette ricovero delle case di riposo
	Pagamento rette ricovero delle strutture assistenza
	Parcheggi (beni immobili di proprietà del Comune)
	Parchi (beni immobili di proprietà del Comune)
	Parchi: attività di difesa ambientale
	Parchi giochi per bambini (attività di rilevanza sociale)
	Pareri legali
	Pari opportunità
	Parrucchieri: autorizzazione all’attività
	Parrucchieri: fascicoli
	Partecipazione (associazionismo)
	Partecipazione al procedimento amministrativo: diritto
	Partecipazione al procedimento amministrativo: esercizio del diritto di accesso (richieste)
	Partecipazione dei cittadini
	Partecipazioni finanziarie
	Passaggio ad altra amministrazione
	Passaggio di dipendenti per effetto del trasferimento di attività ad altre amministrazioni
	Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse
	Pasto: buoni pasto
	Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli privati): autorizzazione all’attività
	Patronati (somministrazione di alimenti e bevande in circoli privati): autorizzazione di pubblica sicurezza
	PDL – piani di lottizzazione
	PEEP: assegnazione alloggi
	PEG – Piano esecutivo di gestione
	Penale: causa penale
	Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione all’attività
	Pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di pubblica sicurezza
	Pensioni (strutture ricettive): fascicoli
	Pensioni di anzianità per i dipendenti
	Periodo di prova dei dipendenti
	Permessi sindacali per i dipendenti 
	Personale in disponibilità
	Personale non strutturato: fascicoli personali
	Personale non strutturato: utilizzo
	Personale: rappresentanze (sindacati): rapporti
	Pesca 
	Pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Piani di emergenza in caso di calamità naturali
	Piani di emergenza per i dipendenti
	Piani di lottizzazione
	Piani particolareggiati del PRG
	Piani regolatori sovracomunali: pareri 
	Piano esecutivo di gestione – PEG
	Piano sociale
	Piano urbano del traffico
	Piano urbano della mobilità
	Pianta organica
	Piazze (beni immobili di proprietà del Comune)
	Pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Pizzerie: autorizzazione all’attività
	Pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Pizzerie: autorizzazione sanitaria
	Pizzerie: fascicoli
	Politiche per la casa
	Politiche v. elezioni politiche
	Politiche per il sociale
	Polizia stradale
	Ponti (beni immobili di proprietà del Comune)
	Popolazione: anagrafe 
	Portavoce
	Portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Porto di  fucile: consegna licenze
	Porto di materie esplodenti: licenze 
	Posta in arrivo e in partenza
	Preferenze: criteri di – nei concorsi pubblici
	Prelevamenti dal fondo di riserva
	Premio di servizio (indennità)
	Presenze al lavoro
	Presidente del Consiglio (documenti riguardanti il presidente del Consiglio, non quelli emanati da esso)
	Presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i presidenti dei Consigli circoscrizionali, non quelli emessi da essi)
	Presidenti di quartiere: conferenza dei -
	Presidenti di seggio: albo 
	Prestazioni: anagrafe delle -
	Prevenzione del rischio sociale
	Prevenzione per i soggetti a rischio sociale
	Prevenzione stradale
	Previsione: relazione previsionale e programmatica
	PRG – Piano regolatore generale
	Prima assistenza
	Processioni religiose: mantenimento dell’ordine pubblico
	Processioni religiose: organizzazione
	Professioni: orientamento professionale
	Profughi: accoglienza nei campi
	Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale – PIRUEA 
	Programmazione: relazione previsionale e programmatica
	Proiezioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Promessa solenne dei dipendenti
	Promesse di matrimonio
	Promozione attività economiche
	Promozione: attività generale
	Protesti cambiari *
	Protezione civile
	Protocollo 
	Prova: periodo di prova
	Prove di concorso
	Provvedimenti disciplinari
	Provveditorato 
	Pubblicazioni (= formalità di pubblicazione degli atti amministrativi) 
	Pubblicazioni (= attività editoriale istituzionale)
	Pubbliche affissioni
	Pubbliche affissioni: diritti sulle -
	Pubblici esercizi: autorizzazione all’attività
	Pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Pubblici esercizi: fascicoli
	Pubblicità (= insegne)
	Pubblicità: imposta comunale sulla -
	Pubblico esercizio temporaneo in occasione di fiere, mercati etc.
	Pubblico: relazioni con il -
	Puerperio: astensione per gravidanza e - 
	Qualifica
	Quartieri: individuazione
	Quartieri: organi
	Questue: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Quiescenza dei dipendenti
	Quotidiani e periodici: rivendita: autorizzazione all’attività 
	Quotidiani e periodici: rivendita: fascicoli 
	Raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza
	Randagismo animale
	Rapporti istituzionali con altre istituzioni
	Rapporto informativo e giudizio complessivo sul dipendente
	Rappresentanza: attività di -
	Rappresentanze del personale
	Rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione di pubblica sicurezza 
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