@ COMUNE DI VAIANO CREMASCO

(PROVINCIA DICREMONA)

Allegato n. 8 — PIANO DI CONSERVAZIONE

(FASCICOLAZIONE E MASSIMARIO DI SELEZIONE DEI DOCUMENTI)

Allegaton. 08

Linee guide per classificazione e fascicolazione del documenti

Il presente elenco si rivolge agli istruttori e pessabili dei procedimenti; sara cura di essi,
d’accordo con il Responsabile del servizio archiets gestire il passaggio dei fascicoli presso
archivio di deposito, preparando gli atti susi®lit di scarto ed eliminando, segnalando

nell'apposito verbale degli atti, tutti quella docentazione obsoleta e non piu utile alla
ricostruzione della pratica e priva di valore s&h plnto di vista operativo che legale.

Titolo I. Amministrazione generale

1. Legislazione e circolari esplicative
Pareri chiesti dal Comune su leggi specifiche Paante
Circolari pervenute: repertorio annuale Permanente

Circolari emanate dal Comune: repertorio annuatenBeente

2. Denominazione, territorio e confini, toponomeesti
Denominazione del Comune Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente

Confini del Comune Permanente

Costituzione delle circoscrizioni Permanente

Verbali e deliberazioni della Commissione comunpég la toponomastica: repertorio annuale
Permanente

Allegato n. 8 - Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi
Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 35 del 09.05.2022

PAG. 1



@ COMUNE DI VAIANO CREMASCO
(PROVINCIA DI CREMONA)
3. Statuto

Redazione, modifiche e interpretazioni dello staérmanente

4. Regolamenti
Regolamenti emessi dal Comune: repertorio annuaiedhente

Redazione dei regolamenti: un fasc. per ciasclarafPermanente,

5. Stemma, gonfalone,sigillo

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemRermanente
Definizione, modifica, riconoscimento del gonfaldPermanente
Definizione, modifica, riconoscimento del sigillefhanente

Concessione del patrocinio gratuito e del connassadello stemma del Comune: fasc. annuale per
attivita Permanente Perché documenta attivita ickotgono nel territorio

6. Archivio generale

Registro di protocollo Permanente

Repertorio dei fascicoli Permanente

Organizzazione del servizio e dell’attivita ordimataggiornamento del manuale di gestione con
titolario e piano di conservazione, selezione quica, riordino, inventariazione, spostamenti e

versamenti di materiale, depositi e comodati)nRerente

Interventi straordinari (ad esempio, traslochifags, gestione servizi esterni, scelta del sofeadir
gestione) Permanente

Richieste di accesso per fini amministrativi 1 adatla ricollocazione del materiale

Richieste di informazioni archivistiche e richiepter motivi di studio Permanente
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&y COMUNE DI VAIANO CREMASCO
(PROVINCIA DI CREMON A)
Richieste di pubblicazione all’albo pretorio 1 anno
Registro dell’Albo pretorio 20 anni
Richieste di notifica presso la casa comunale @tlagati) 2 anni
Registro delle notifiche 20 anni
Registri delle spedizioni e delle spese postahrioa
Ordinanze del Sindaco: repertorio Permanente
Decreti del Sindaco: repertorio Permanente
Ordinanze dei dirigenti: repertorio Permanente
Determinazioni dei dirigenti: repertorio Permanente
Deliberazioni del Consiglio comunale: repertoriorRanente
Deliberazioni della Giunta comunale: repertoriorRanente
Verbali delle adunanze del Consiglio comunale: rep® Permanente

Verbali delle adunanze della Giunta comunale: teperPermanente

Verbali degli altri organi collegiali del Comuneprertorio Permanente

Contratti e convenzioni: repertorio Permanente/f20 @er un’eventuale serie separata di contratti

di scarsa rilevanza

Atti rogati dal segretario comunale (contratti & anilaterali in forma pubblica amministrativa)

Permanente

7. Statistiche comunali

Organizzazione del sistema Permanente

Statistiche Permanente, dopo I'eliminazione deiemali preparatori

8. Informazioni e relazioni con il pubblico
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Iniziative specifiche dellURP: un fasc. per cias@ffare Permanente,
Reclami dei cittadini (comunque pervenuti) Permémen
Atti del Difensore civico Permanente

Bandi e avvisi a stampa Permanente

Materiali preparatori per il sito Web 5 anni

9. Politica del personale; ordinamento degli ufédei servizi

Attribuzione di competenze agli uffici Permanente

Organigramma: un fasc. per ciascuna definizionkodghnigramma Permanente
Organizzazione degli uffici: un fasc. per ciasctfara Permanente

Orari di apertura degli uffici comunali e degliraliffici e attivita insistenti sul territorio conmale
Permanente

Materiale preparatorio per le deliberazioni in miatei politica del personale 10 anni

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali eaghpresentanza del personale
Rapporti di carattere generale Permanente
Costituzione delle rappresentanze del personaledante

Verbali della Delegazione trattante per la cordatine integrativa decentrata Permanente

11. Controlli esterni

Controlli Permanente

12. Editoria e attivita informativo — promozionamerna ed esterna

Pubblicazioni istituzionali del Comune (libri, rste, inserzioni o altro) Permanente
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Pubblicazioni istituzionali del Comune (materialeparatori) 2 anni

Comunicati stampa Permanente
13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; omx@iize e riconoscimenti

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irtizeaPermanente
Onorificenze (concesse e ricevute): un fasc. eccin evento Permanente

Concessione dell’'uso del sigillo: un fasc. annirdemanente

14. Interventi di carattere politico e umanitar@pporti istituzionali

Iniziative specifiche (ad esempio, adesione a mewiindi opinione): un fasc. per ciascun affare
Permanente

Gemellaggi Permanente

Promozione di comitati: un fasc. per ciascun afReemanente

15. Forme associative per I'esercizio di funzioseevizi

Costituzione di enti controllati dal Comune (commmi®o della nomina dei rappresentanti e dei
verbali inviati per approvazione) Permanente,

Partecipazione del Comune a enti e associaziomngoensivo della nomina dei rappresentanti)
Permanente,

16. Area e citta metropolitana

Costituzione e rapporti istituzionali Permanente
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17. Associazionismo e partecipazione
Politica di incoraggiamento e appoggio alle assaora Permanente

Albo dell’associazionismo: elenco delle associazamereditate Permanente

Fascicoli delle associazioni che chiedono l'isoma all’albo Permanente
Titolo 1l. Organi di governo, gestione, controlmnsulenza e garanzia

1. Sindaco

Fasc. personale che dura quanto il mandato Perrganen

2. Vice-sindaco

Fasc. personale che dura quanto il mandato Perr@ganen

3. Consiglio

Fasc. personali: un fasc. per ogni consiglieredtra quanto dura il mandato Permanente
Convocazioni del Consiglio e OdG 1 anno Purchértgtionei verbali

Interrogazioni e mozioni consiliari Permanente

Bollettino della situazione patrimoniale dei titoladi cariche elettive e di cariche direttive
Permanente

4. Presidente del Consiglio

Fasc. personale (da chiudere al termine del maphdato

5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del ©@bos
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Verbali della Conferenza Permanente

Verbali delle Commissioni Permanente

6. Gruppi consiliari

Accreditamento presso il Consiglio Permanente Sartmateriali prodotti o raccolti dai Gruppi
7. Giunta
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Peemizn

Convocazioni della Giunta e OdG 1 anno Purché tapianei verbali

8. Commissario prefettizio e straordinario

Fasc. personale Permanente

9. Segretario e Vicesegretario

Fasc. personale (nomina, etc.) per la durata de#liico Permanente

10. Direttore generale e dirigenza

Fasc. personale Permanente

11. Revisori dei conti

Fasc. personale Permanente

12. Difensore civico
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Fasc. personale Permanente

13. Commissario ad acta

Fasc. personale Permanente

14. Organi di controllo interni

Un fasc. per ogni organo Permanente

15. Organi consultivi

Un fasc. per ogni organo Permanente

Titolo Ill. Risorse umane

Fascicoli personali dei dipendenti e assimilatiijguanche collaboratori a contratto o a progetto)
Permanente

1. Concorsi, selezioni, colloqui

Criteri generali e normativa per il reclutamentd personale: un fasc. con eventuali sottofascicoli
Permanente

Procedimenti per il reclutamento del personalefasc. per ciascun procedimento (fasc. per affare),
con i seguenti sottofascicoli:

- Bando e manifesto Permanente
- Domande; allegati alle domande (ove previsti lahdo), verbali, prove d’esame, copie bando
restituite al Comune; 1 anno dopo la scadenzeaedsiinii per i ricorsi da restituire dopo la scadenza

dei termini per i ricorsi agli interessati

Curricula inviati per richieste di assunzione 2iann
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Domande di assunzione pervenute senza indizioocentiorso o selezione 1 anno

2. Assunzioni e cessazioni
Criteri generali e normativa per le assunzionigsagioni Permanente

Determinazioni di assunzione e cessazione dei kingserite nei singoli fascicoli personali
Permanente

3. Comandi e distacchi; mobilita
Criteri generali e normativa per comandi, distacofobilita Permanente

Determinazioni di comandi, distacchi e mobilitagrite nei singoli fascicoli personali Permanente

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio eigsioni

Criteri generali e normativa per le attribuzionifainzioni, ordini di servizio e missioni Permanente
Determinazioni di attribuzione di funzioni inseritei singoli fascicoli personali Permanente
Determinazioni di missioni inserite nei singolidaoli personali 10 anni

Determinazioni di ordini di servizio inserite n@ngoli fascicoli personali Permanente

Ordini di servizio collettivi Permanente

Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esie2ranni

5. Inquadramenti e applicazione contratti collédiMavoro

Criteri generali e normativa per gli inquadramente applicazione dei contratti collettivi di lagor
Permanente

Determinazione dei ruoli e contratti collettivi Re&anente NB i contratti con il singolo confluiscono
nel fasc. personale

Determinazioni relative ai singoli Permanente
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6. Retribuzioni e compensi

Criteri generali e normativa per le retribuziora@mpensi Permanente

Anagrafe delle prestazioni: schede 5 anni

Determinazioni inserite nei singoli fascicoli pemab 5 anni dalla cessazione dal servizio
Ruoli degli stipendi: base di dati/ tabulati Pereate

Provvedimenti giudiziari di requisizione dello smio 5 anni

7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

Criteri generali e normativa per gli adempimergcéli, contributivi e assicurativi Permanente
Trattamento assicurativo inserito nei singoli fastipersonali 5 anni dalla chiusura del fascicolo
Trattamento contributivo inserito nei singoli faswdi personali 5 anni dalla chiusura del fascicolo
Trattamento fiscale inserito nei singoli fasciquérsonali 5 anni dalla chiusura del fascicolo

Assicurazione obbligatoria inserita nei singoliciasli personali 5 anni dalla chiusura del fasaicol

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo didav
Criteri generali e normativa per la tutela delllusae sicurezza sul luogo di lavoro Permanente

Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94: @scf per sede Tenere l'ultima e scartare la
precedente

Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente
Per L. 626/94

Verbali delle rappresentanze dei lavoratori pesidarezza Permanente
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Denuncia di infortunio e pratica relativa, con réfeinserita nei singoli fascicoli personali
Permanente

Fascicoli relativi alle visite mediche ordinarie &ni

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
Criteri generali e normativa per le dichiarazionindermita Permanente

Dichiarazioni di infermita e calcolo dell’indennizzinserite nel singolo fascicolo personale
Permanente

10. Indennita premio di servizio e trattamentoim frapporto, quiescenza
Criteri generali e normativa per il trattamentdide rapporto Permanente

Trattamento pensionistico e di fine rapporto irtsemiel singolo fascicolo personale Permanente

11. Servizi al personale su richiesta
Criteri generali e normativa per i servizi su resta Permanente

Domande di servizi su richiesta (mensa, asili naddonie estive, soggiorni climatici, etc.) 2 anni

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

Criteri generali e normativa per le assenze Perntane

Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orangerite nel singolo fascicolo personale:
- 150 ore

- permessi d’uscita per motivi personali

- permessi per allattamento

- permessi per donazione sangue
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- permessi per motivi sindacali, 2 anni
- opzione per orario particolare e part-time Pereméa

Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assdomn allegati) inserite nel singolo fascicolo
personale:

- congedo ordinario 2 anni

- congedo straordinario per motivi di salute 2 anni

- congedo straordinario per motivi personali e famiAlla cessazione dal servizio
- aspettativa per infermita Permanente

- aspettativa per mandato parlamentare o altreteaglettive Permanente

- aspettativa obbligatoria per maternita e puegpdarmanente

- aspettativa facoltativa per maternita e puerpgomanente

- aspettativa per motivi di famiglia Permanente

- aspettativa sindacale Permanente

- certificati medici Alla cessazione dal servizio

Referti delle visite di controllo inseriti nel siolg fascicolo personale Alla cessazione dal sewvizi

Fogli firma; cartellini marcatempo; tabulati elettici di rilevazione presenze 2 anni In assenza di
pendenze

disciplinari o giudiziarie
Rilevazioni delle assenze per sciopero:
- singole schede 1 anno dopo la redazione dei pths@ssuntivi

- prospetti riassuntivi Permanente

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disicigti

Criteri generali e normativa per i provvedimensaiplinari Permanente
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Provvedimenti disciplinari inseriti nel singolo &solo personale Permanente

14. Formazione e aggiornamento professionale
Criteri generali e normativa per la formazioneagfjiornamento professionale Permanente
Organizzazione di corsi di formazione e aggiornameimm fasc. per ciascun corso Permanente

Domande/Invio dei dipendenti a corsi inseriti nabslo fascicolo personale Permanente

15. Collaboratori esterni
Criteri generali e normativa per il trattamento dellaboratori esterni Permanente

Elenco degli incarichi conferiti: repertorio Perreate

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gesti(REG)

Bilancio preventivo e allegati (organizzati in fasdi: un fasc. per ciascuna risorsa 0 ciascun
intervento), tra cui Relazione previsionale e papgmatica

PEG: articolato in fascicoli: un fasc. per ciasalmettivo. | fascicoli possono essere organizzati i
serie in riferimento ai responsabili dei servizi

2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuaiiazioni)

Gestione: un fascicolo per ciascuna variazione

3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossi@rsamento

Fascicoli personali dei contribuenti comunali: asd. per ciascun contribuente per ciascun tipo di
imposte

! Nei fascicoli cosi costituiti confluisce il cartgig prodotto dai differenti uffici del Comune pexeagtioni afferenti alla
formazione del bilancio e del PEG
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(ICI, TARSU, TOSAP, etc.), con eventuali sottofasdi (variazioni, ricorsi, etc.) 10 dopo la
cancellazione del contribuente dai ruoli

Ruolo ICI: base di dati/ stampe 10 anni Prevedaeestampa periodica

Ruolo imposta comunale sulla pubblicita: base ditanni Prevedere una stampa periodica
Ruolo diritti sulle pubbliche affissioni: base ditd10 anni Prevedere una stampa periodica
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere unassgperiodica

Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere umapstgperiodica

Contratti di mutuo: un fasc. per ciascun mutuo Bi aall’estinzione del mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un fasc. annuaé piascun immobile locato 5 anni dal termine del
contratto

Diritti di segreteria: registrini annuali o pagartianrtuali 5 anni
Matrici dei bollettari delle entrate: registri armhib anni

Ricevute dei versamenti in banca delle somme rsscoslle differenti UOR per diritti di segreteria
5 anni

Fatture emesse: repertorio annuale 10 anni
Reversali 5 anni
Bollettari vari 5 anni

Ricevute di pagamenti vari 5 anni

4. Gestione della spesa: impegno, liquidazionanamibne e pagamento

Impegni di spesa (determinazioni dei dirigenti €elJOR): copie inviate dalle UOR alla
Ragioneria: repertorio annuale 2 anni

Fatture ricevute: repertorio annuale 10 anni
Atti di liquidazione con allegati trasmessi da ciasa UOR: repertorio annuale 2 anni

Mandati di pagamento con allegati emessi dalla ¢tegia e inviati alla Tesoreria: repertorio
annuale 10 anni dall’'approvazione del bilancio péregistrati in scritture contabili di sintesi
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Eventuali copie di mandati 2 anni

5. Partecipazioni finanziarie

Gestione delle partecipazioni finanziarie: un famr. ciascuna partecipazione Permanente

6. Rendiconto della gestione

Rendiconto della gestione, articolato in Conto @éhncio, Conto del patrimonio e Conto
economico Permanente

7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
Mod. 770 10 anni Piu se si ritiene opportuno
Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc.) 10 anni

Pagamento dei premi dei contratti assicurativi @i dall’estinzione del contratto

8. Beni immobili

Fascicoli dei beni immobili: un fasc. per ciascuené immobile, articolato nei seguenti
sottofascicoli, relativi ad attivita specifichehec possono anche essere di competenza di UOR
diverse:

- acquisizione Permanente

- manutenzione ordinaria 20 anni

- gestione 5 anni

- uso 5 anni

- alienazione e dismissione Permanente

Concessioni di occupazione di spazi e aree pulsligpertorio Permanente

Concessioni di beni del demanio statale: repert®éeonanente
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Concessioni cimiteriali: repertorio Permanente

Fascicoli personali dei concessionari: un fasc.q@scun concessionario 5 anni dalla cessazione
del rapporto

9. Beni mobili
Inventari dei beni mobili: uno per consegnatarionffente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc. per ciascunéemobile, articolato nei seguenti sottofascicoli,
relativi ad

attivita specifiche, che possono anche esserempetenza di UOR diverse:
- acquisizione 5 anni dalla dismissione

- manutenzione 5 anni dalla dismissione

- concessione in uso 5 anni dalla dismissione

- alienazione e altre forme di dismissione 5 amtfliaddismissione

10. Economato
Acquisizione di beni e servizi: un fasc. per ciasagquisto 5 anni dalla dismissione del bene

Elenco dei fornitori: repertorio (in forma di bagiedati) Permanente

11. Oggetti smarriti e recuperati
Verbali di rinvenimento: serie annuale repertoraenni
Ricevute di riconsegna ai proprietari: serie anauepertoriata 2 anni

Vendita o devoluzione: un fasc. periodico (pewd#) 2 anni

12. Tesoreria
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Giornale di cassa Permanente

Mandati quietanzati, che vengono inviati in Ragranerepertorio periodico (mese/anno) 10 anni

13. Concessionari ed altri incaricati della risomss delle entrate

Concessionari: un fasc. per ciascuno dei concemsid@ anni dalla cessazione del rapporto

14. Pubblicita e pubbliche affissioni

Autorizzazioni alla pubblicita stabile: reperto@omnuale 5 anni dalla scadenza dell'autorizzazione
salvo non si rilevi qualche necessita particolareodservazione a campione

Autorizzazioni alla pubblicitd circoscritta: repstib annuale 5 anni dalla scadenza
dell'autorizzazione

Richieste di affissione (con allegati da affiggereh fasc. per richiesta 5 anni dalla scadenza
dell'autorizzazione

Titolo V. Affari legali
1. Contenzioso

Fascicoli di causa Permanente Concentrare queblisprgli studi professionali esterni

2. Pareri e consulenze
Contratti assicurativi 2 anni dalla scadenza
Richieste e pratiche di risarcimento 10 anni

Pareri e consulenze Permanente

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

Allegato n. 8 - Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi
Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 35 del 09.05.2022

PAG. 17



&y COMUNE DI VAIANO CREMASCO
(PROVINCIA DI CREMON A)
1. Urbanistica: piano regolatore generale e variant

PGR Permanente Possono essere eliminate le caglieetidorati non piu occorrenti agli uffici ed
il carteggio transitorio

Pareri su piani sovracomunali Permanente
Certificati di destinazione urbanistica 1 anno dpscadenza

Varianti al PRG Permanente Possono essere elimi@atepie degli elaborati non piu occorrenti
agli uffici ed il carteggio transitorio

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del pia@galatore generale

Piani particolareggiati del PRG Permanente Posgssere eliminate le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il carteggio trangii

Piani di lottizzazione Permanente Possono essaémdnate le copie degli elaborati non piu
occorrenti agli uffici ed il carteggio transitorio

Piani di edilizia economica e popolare — PEEP Peente Possono essere eliminate le copie degli
elaborati non piu occorrenti agli uffici ed il cagigio transitorio

Piano particolareggiato infrastrutture stradaliRi® Permanente Possono essere eliminate le copie
degli elaborati non piu occorrenti agli uffici ddarteggio transitorio

Piano di riqualificazione urbana — PRU Permanereséno essere eliminate le copie degli
elaborati non piu occorrenti agli uffici ed il cagigio transitorio

Piano insediamenti produttivi - PIP Permanente &ussessere eliminate le copie degli elaborati
non piu occorrenti agli uffici ed il carteggio tsitorio

Programma integrato di riqualificazione PermaneRtessono essere eliminate le copie degli
elaborati non piu occorrenti agli uffici ed il cagigio transitorio

Programma di riqualificazione urbana e di svilugostenibile del territorio Permanente Possono
essere eliminate le copie degli elaborati non pitoarenti agli uffici ed il carteggio transitorio

3. Edilizia privata
Autorizzazioni edilizie: repertorio Permanente

Fascicoli dei richiedenti le autorizzazioni: undaper ciascuna autorizzazione Permanente Possono
essere eliminate le copie degli elaborati non pitoarenti agli uffici ed il carteggio transitorio
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Accertamento e repressione degli abusi Permaneo$soRo essere eliminate le copie degli
elaborati non piu occorrenti agli uffici ed il taggio transitorio

Denunce e relazioni finali delle opere in cememtoao Fino a quando esiste I'edificio

4. Edilizia pubblica

Costruzione di edilizia popolare Permanente Posgssere eliminate le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il carteggio tranmito

5. Opere pubbliche

Realizzazione di opere pubbliche Permanente Possss®e eliminate le copie degli elaborati non
piu occorrenti agli uffici ed il carteggio trangii

Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessitaqudatii

Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necepsitécolari

6. Catasto

Catasto terreni: mappe Permanente

Catasto terreni: registri Permanente

Catasto terreni: indice alfabetico dei possessemanente
Catasto terreni: estratti catastali Permanente

Catasto terreni: denunce di variazione (volturejemente
Catasto fabbricati: mappe Permanente

Catasto fabbricati: registri Permanente

Catasto fabbricati: indice alfabetico dei possed3ermanente
Catasto fabbricati: estratti catastali Permanente

Catasto terreni: denunce di variazione (volturejemente
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Richieste di visure e certificazioni 1 anno

7. Viabilita
Piano Urbano del Traffico:un fasc. per ciascunraffRermanente
Piano Urbano della Mobilita: un fasc. per ciasctiara Permanente

Autorizzazioni in deroga: serie annuale repertariaanni

8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasppubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi

Approvvigionamento idrico (organizzazione e funziorento) Permanente Fascicoli relativi alle
irregolarita 10 anni

Iniziative a favore dell'ambiente Permanente

Distribuzione dell’acqua: contratti con gli uteiianni dalla cessazione del rapporto Purché in
assenza di contenzioso

Produzione di energia elettrica o altre fonti eeédhpe (organizzazione e funzionamento)
Permanente

Distribuzione di energia elettrica o altre fontieegetiche: contratti con gli utenti: 2 anni dalla
cessazione del rapporto Purché in assenza di coosen

Trasporti pubblici (gestione) Permanente
Vigilanza sui gestori dei servizi: un fasc. annyzge attivita Permanente
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni

Iniziative di sensibilizzazione degli utenti pernsami razionali: un fasc. per ciascuna iniziativa
Permanente

Dichiarazioni di conformita degli impianti: reperim annuale 1 anno

9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e control

Valutazioni e pareri di impatto ambientale: un fgser ciascun parere Permanente
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Monitoraggi della qualita delle acque: fasc. anaymdr attivita 10 anni
Monitoraggi della qualita dell’aria: fasc. annupker attivita 10 anni
Monitoraggi della qualita dell’etere: un fasc. aaleuper attivita 10 anni
Altri eventuali monitoraggi: fasc. annuale penaté 10 anni
Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni

Controlli a campione sugli impianti termici deiati: fasc. annuale per attivita 2 anni

Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni

10. Protezione civile ed emergenze
Segnalazioni preventive di condizioni metereologielverse: un fasc. annuale 2 anni
Addestramento ed esercitazioni per la proteziowéeciun fasc. annuale 5 anni

Interventi per emergenze: un fasc. per ciascunagenea Permanente

Titolo VII. Servizi alla persona

Fascicoli per persona Permanente , carteggio teanpore strumentale dopo 5 anni
1. Diritto allo studio e servizi

Concessione di borse di studio:

- bando permanente

- domande 5 anni

- graduatorie permanente

- assegnazioni 5 anni

Distribuzione buoni libro: un fasc. per scuola 2ian

Gestione buoni pasto degli iscritti alle scuolefasc. per periodo 2 anni
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Verbali del comitato genitori per la mensa 3 anni
Azioni di promozione e sostegno del diritto alladsb: un fasc. per intervento 5 anni
Gestione mense scolastiche: un fasc. per mensasticale per periodo 10 anni

Integrazione di neo-immigrati e nomadi: un fase.iptervento 10 anni

Gestione trasporto scolastico: un fasc. per pereoder tratta 2 anni

2. Asili nido e scuola materna
Domande di ammissione agli asili nido e alle sciadgerne: un fasc. per asilo/scuola 2 anni
Graduatorie di ammissione 2 anni

Funzionamento. degli asili e delle scuole mateunefasc. per struttura 10 anni

3. Promozione e sostegno delle istituzioni di &tne e della loro attivita
Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa Iftha

Registri scolastici (del professore e della clagsedotti dalle Scuole civiche (ove presenti)
Permanente

4. Orientamento professionale; educazione degltiadwediazione culturale

Iniziative specifiche: un fasc. per iniziativa lftha

5. Istituti culturali

Funzionamento delle diverse istituzioni cultural: fasc. per istituto Permanente

Verbali degli organi di gestione degli Istituti twdali Permanente

6. Attivita ed eventi culturali
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Attivita ordinarie annuali: un fasc. per attivitper periodo) 10 anni

Eventi culturali: un fasc. per evento Permanentecddeggio temporaneo e strumentale dopo 10
anni

Feste civili e/o religiose: un fasc. per iniziatirarmanente del carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Iniziative culturali. un fasc. per iniziativa Pemeate del carteggio temporaneo e strumentale dopo
10 anni

Prestiti di beni culturali: un fasc. per affare fRanente

7. Attivita ed eventi sportivi

Eventi e attivita sportive: un fasc. per evento/ah Permanente , carteggio temporaneo e
strumentale dopo 5 anni

8. Pianificazione e accordi strategici con entilgigb e privati e con il volontariato sociale

Piano sociale: un fasc. annuale eventualmente iggn in sottofasc. Permanente , carteggio
temporaneo e strumentale dopo 5 anni

Programmazione per settori: un fasc. per ciasctiorsePermanente , carteggio temporaneo e
strumentale dopo 5 anni

Accordi con i differenti soggetti: un fasc. persgan soggetto Permanente , carteggio temporaneo e
strumentale dopo 5 anni

9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei sthggeschio

Campagne di prevenzione: un fasc. per campagnaafente , carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Interventi di recupero e reintegrazione dei soggetischio: un fasc. per intervento Permanente ,
carteggio temporaneo e strumentale dopo 5 anni

Ricognizione dei rischi: un fasc. per affare Peremde , carteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni
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10. Informazione, consulenza ed educazione civica

Funzionamento e attivita delle strutture (consultmformagiovani, etc.): un fasc. per struttura
Permanente del carteggio temporaneo e strumerdpte 1D anni

Iniziative di vario tipo: un fasc. per iniziativeefmanente del carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

11. Tutela e curatela di incapaci

Interventi per le persone sottoposte a tutela atela: un fasc. per intervento. Permanente del
carteggio temporaneo e strumentale dopo 10 anni

12. Assistenza diretta e indiretta, benefici ecoigom

Funzionamento e attivita delle strutture: un fammnuale per ciascuna struttura Permanente del
carteggio temporaneo e strumentale dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irizea Permanente del carteggio temporaneo e
strumentale dopo 10 anni

13. Attivita ricreativa e di socializzazione

Funzionamento e attivita delle strutture (colorgentri ricreativi, etc.): un fasc. annuale per
ciascuna struttura Permanente del carteggio tempora strumentale dopo 10 anni

Iniziative specifiche: un fasc. per ciascuna irizea Permanente del carteggio temporaneo e
strumentale dopo 10 anni

14. Politiche per la casa
Assegnazione degli alloggi: un fasc. per bandcamizzato in sottofascicoli:
- bando permanente

- domande 5 anni
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- graduatoria permanente
- assegnazione 5 anni

Fasc. degli assegnatari : un fasc. per assegnatanai dopo la scadenza del contratto In assanza d

contenzioso

Titolo VIII. Attivitd economiche

Fascicoli individuali degli esercenti attivita econiche: un fasc. per persona Permanente

1. Agricoltura e pesca

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permamencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

Dichiarazioni raccolta e produzione: un fasc. paiqulo 5 anni

2. Artigianato

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permaaencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

Autorizzazioni artigiane: repertorio Permanente

3. Industria

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permaaencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

4. Commercio
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Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permaaencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

Comunicazioni dovute: un fasc. per periodo 1 anno

Autorizzazioni commerciali: repertorio Permanente

5. Fiere e mercati

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permamaencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

6. Esercizi turistici e strutture ricettive

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permamencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

Autorizzazioni turistiche: repertorio Permanente

7. Promozione e servizi

Iniziative specifiche: un fasc. per affare Permamaencarteggio temporaneo e strumentale dopo 5
anni

Titolo 1X. Polizia locale e sicurezza pubblica

1. Prevenzione ed educazione stradale

Iniziative specifiche di prevenzione: un fasc. péziativa 5 anni

Corsi di educazione stradale nelle scuole: un faesiccorso 5 anni

2. Polizia stradale
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Direttive e disposizioni: un fasc. annuale Permémen
Organizzazione del servizio di pattugliamento: ascf annuale 3 anni

Verbali di accertamento di violazioni al Codiceldedtrada: repertorio annuale 10 anni

Accertamento di violazioni al Codice della stradabaseguente erogazione di sanzioni: un fasc. per
accertamento 5 anni

Verbali di rilevazione incidenti: repertorio ann@a20 anni In assenza di contenzioso (ai sensi
dell'art. 157 del Codice penale)

Statistiche delle violazioni e degli incidenti: fasc. annuale Permanente

Gestione veicoli rimossi: un fasc. per ciascune@ anni

3. Informative

Informative su persone residenti nel Comune: uao.fsr ciascuna persona 5 anni

4. Sicurezza e ordine pubblico
Direttive e disposizioni generali: un fasc. annuégmanente
Servizio ordinario di pubblica sicurezza: un famanuale 5 anni

Servizio straordinario di pubblica sicurezza, isaali eventi particolari (manifestazioni, concerti,
etc.): un fasc. per evento 5 anni

Autorizzazioni di pubblica sicurezza: repertoricnaale, organizzata in sottoserie Permanente
Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione di puighl sicurezza: un fasc. per richiedente 5 anni

Verbali degli accertamenti nei diversi settori (i, sanitario, commerciale, anagrafico, sociale,
etc.): un repertorio annuale per ciascun settoeeckrtamento Permanente

Titolo X. Tutela della salute
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1. Salute e igiene pubblica

Emergenze sanitarie: un fasc. per ciascun evemtodhente

Misure di igiene pubblica: un fasc. per ciascuaigfPermanente

Interventi di derattizzazione, dezanzarizzaziome eh fasc. per ciascun intervento 1 anno

Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione: asd. per ciascun intervento 1 anno

Autorizzazioni sanitarie: repertorio annuale Pereme

Fascicoli dei richiedenti autorizzazioni sanitangt fasc. per ciascuna persona/ditta 5 anni dalla
cessazione dell’attivita

Concessioni di agibilita: repertorio annuale Peremi@

Fascicoli dei richiedenti I'agibilita: un fasc. pgascun richiedente Permanente

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
TSO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente
ASO: un fasc. per ciascun procedimento Permanente

Fascicoli personali dei soggetti a trattamentifast. per ciascuna persona Permanente
3. Farmacie
Istituzione di farmacie: un fasc. per ciascuna &oia Permanente

Funzionamento delle farmacie: un fasc. per ciapauiodo (anno o mese) 2 anni

4. Zooprofilassi veterinaria

Fasc. relativi a epizoozie (epidemie animali): asct per ciascun evento Permanente

5. Randagismo animale e ricoveri
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Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi:astf per ciascun procedimento 3 anni
Titolo XI. Servizi demografici

1. Stato civile

Registro dei nati: repertorio annuale Permanente

Registro dei morti: repertorio annuale Permanente

Registro dei matrimoni: repertorio annuale Permsémen

Registro di cittadinanza: repertorio annuale Peenta) se recanti registrazioni

Atti allegati per registrazioni = Trasmessi annuatte all’'ufficio del governo competente per
territorio

Atti per annotazioni sui registri di stato civilen fasc. per ciascun procedimento 10 anni

Comunicazione dei nati al’Agenzia per le entratefasc. per ciascun periodo 1 anno

2. Anagrafe e certificazioni

APR 4: iscrizioni anagrafiche: un fasc. per ciagcparsona Permanente
AIRE: un fasc. per ciascuna persona Permanente

Richieste certificati: un fasc. per ciascun perigt@se o anno) 1 anno

Corrispondenza con altre amministrazioni per ritase trasmissione documenti: un fasc. per
ciascun periodo (mese 0 anno) 1 anno

Cartellini per carte d’identita: uno per ciascunarsona 1 anno Mediante incenerimento o
triturazione

Carte d’identita scadute e riconsegnate: un fgmo. ciascuna persona 5 anni mediante
incenerimento o triturazione Circ. Min. interno #d&2. gen. PS 23 ott. 1950, n. 10-13070- 12982-
7-1

Cambi di abitazione e residenza: un fasc. per grespersona 10 anni Salvo esigenze particolari
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Cancellazioni: un fasc. per ciascuna persona 103aino esigenze particolari

Carteggio con la Corte d’appello per la formaziaegli Albi dei giudici popolari: un fasc. per
ciascun periodo 3 anni dall’'ultima revisione

Registro della popolazione: su base di dati Permtan8alvataggi periodici per storicizzare la
banca dati

3. Censimenti

Schedoni statistici del censimento Si conservanelliquell'ultimo censimento; quelli del
precedente si scartano dopo 1 anno dall’ultimo

Atti preparatori e organizzativi 3 anni

4. Polizia mortuaria e cimiteri

Registri di seppellimento Permanente
Registri di tumulazione Permanente
Registri di esumazione Permanente
Registri di estumulazione Permanente
Registri di cremazione Permanente

Registri della distribuzione topografica delle t@nton annesse schede onomastiche Permanente
Trasferimento delle salme: un fasc. per ciascuspteo 50 anni

Titolo XIl. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni Ci si riferisca per i particolari a NMBTERO DELL'INTERNO-DIREZ. GEN.
DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE -DIREZ CENTRALE PER | ERVIZI ELETTORALI,
Massimario per lo scarto degli atti elettorali, Rof984
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1. Albi elettorali
Albo dei presidenti di seggio: un elenco per ciascelezione 5 anni

Albo degli scrutatori: un elenco per ciascuna @eei5 anni

2. Liste elettorali

Liste generali 1 anno dopo la redazione della ssiea Liste sezionali 1 anno dopo la redazione
della successiva

Verbali della commissione elettorale comunale Peange

Copia dei verbali della Commissione elettorale naamentale in ordine alle operazioni e
deliberazioni adottate dalla Commissione elettotal@unale 5 anni

Schede dello schedario generale 5 anni dopo lazimta della successiva Schede degli schedari
sezionali 5 anni dopo la redazione della successiva

Fasc. personali degli elettori: un fasc. per ciasglettore 5 anni dopo la cancellazione dalla lista

Elenchi recanti le proposte di variazione dell¢elislettorali 5 anni dopo la redazione della lista
successiva

Carteggio concernente la tenuta e la revisioneedeslle elettorali 5 anni dopo la redazione della
lista successiva

3. Elezioni

Convocazione dei comizi elettorali: un fasc. pascuna elezione Permanente
Presentazione delle liste: manifesto Permanente

Presentazione delle liste: carteggio 5 anni

Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi 5 anni

Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi al Miéf’'interno

Schede = Trasmesse al Min dell’interno

Pacchi scorta elezioni 2 anni
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Certificati elettorali non ritirati 2 anni

Istruzioni elettorali a stampa 2 anni

4. Referendum

Atti preparatori 5 anni

Atti relativi alla costituzione e arredamento deggi 5 anni
Verbali dei presidenti di seggio = Trasmessi al liatl’'interno

Schede = Trasmesse al Min dell'interno

5. Istanze, petizioni e iniziative popolari

Raccolta di firme per referendum previsti dallasia un fasc. per ciascuna iniziativa 5 anni dopo
il referendum

Titolo XIII. Affari militari

1. Leva e servizio civile sostitutivo

Liste di leva: una per anno Permanente

Lista degli eliminati/esentati: una per anno Peremaa

2. Ruoli matricolari

Uno per anno Permanente

3. Caserme, alloggi e servitu militari
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Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun prgoedto Permanente

4. Requisizioni per utilita militari

Procedimenti specifici: un fasc. per ciascun praoedto Permanente

Titolo XIV. Oggetti diversi

1. Oggetti diversi: 5 anni
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