>
L)

*ﬁp‘;}-{
CITTA DI ARESE

CITTA METROPOLITANA
DI MILANC

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi

Approvato con deliberazioni G.c. n. 78 del 09.06.2022 e 94 del 28.07.2022
Aggiornato con determinazione n. 102/2022/VIII del 29.12.2022



Allegato n. 14

PIANO DI FASCICOLAZIONE DELL'ENTE

TIT CL CODICE OGGETTO FASCICOLO EiDICAZIONI PER AREA/SETTORE PERIODO DI
FASCICOLO FASCICOLAZIONE RESPONSABILE CONSERVAZIONE
I | | Circolari emanate dal un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
Comune annuale
I 1 2 Circolari pervenute un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
Denominazione del un fascicolo . .
I 2 1 Affari Generali PERMANENTE
Comune annuale
Stradario-toponomastica- un fascicolo Risorse Umane,
I 2 2 -topono Demografica, Sport | PERMANENTE
numerazione civica annuale .
e Tempo Libero
I 3 1 Modifiche Statuto un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
I 4 | Regolamenti emessi dal un fascicolo Condiviso PERMANENTE
Comune annuale
I 5 1 Stemma e gonfalone un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
un fascicolo 1 ANIND (@l
I 6 1 Accesso agli atti PL Polizia Locale ricollocazione del
annuale .
materiale)
un fascicolo ARG (il
I 6 2 Accesso agli atti Condiviso ricollocazione del
annuale -
materiale)
I 6 |3 Accesso agli atti dei un fascicoloper |\ g i Generali PERMANENTE
Consiglieri comunali mandato
Richieste di notifiche da n fascicolo Polizia
I 6 4 . . . u Locale/Affari 2 ANNI
interni e da esterni annuale .
Generali
I 6 5 Deliberazioni della Giunta un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
comunale annuale
I 6 6 Deliberazioni del Consiglio | un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
comunale annuale
1 6 7 Determinazioni un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale




Ordinanze del Sindaco e dei

un fascicolo

8 . . Affari Generali PERMANENTE
funzionari annuale
9 Decreti del Sindaco un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
10 Contratti un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
11 Convenzioni un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
12 Orggmzz.azwne del servizio | un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
archivistico progetto
Richieste di pubblicazione 1 fascicolo
13 all'Albo on-line (da esterni u Affari Generali 1 ANNO
. . annuale
e da interni)
un fascicolo Risorse Umane,
1 Carta d'identita elettronica Demografica, Sport | 1 ANNO
annuale .
e Tempo Libero
Risorse Umane PERMANENTE
ISTAT -Statistiche un fascicolo ! (dopo I’eliminazione
2 Demografica, Sport . -
demografiche annuale . dei materiali
e Tempo Libero .
preparatori)
. Risorse Umane, C g
3 SIATEL -Gestione Utenti un fascicolo Demografica, Sport LEEE0 (il L
annuale . permanente
e Tempo Libero
4 Qrgamz;azmne sistema un fascicolo per Finanziaria e PERMANENTE
informativo contratto Programmazione
5 Privacy un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
un fascicolo Risorse Umane,
6 Collegamento ANPR Demografica, Sport | 10 ANNI
annuale .
e Tempo Libero
Relazioni col un fascicolo
1 pubblico/reclami/suggerime Condiviso PERMANENTE
o .. annuale
nti/informazioni
2 Gestione sito web un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
3 Iniziative dello sportello del | un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE

cittadino

annuale

Culturale




Dotazione organica e

un fascicolo

Risorse Umane,

9 . Demografica, Sport | PERMANENTE
organigramma annuale )
e Tempo Libero
un fascicolo
9 Organizzazione degli uffici | annuale per Condiviso PERMANENTE
Area/Settore
o . . . Risorse Umane
Orari di apertura degli uffici | un fascicolo )
? comunali e degli altri uffici | annuale Demogr aﬁf:a, Sport | PERMANENTE
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
9 Parita di genere Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale )
e Tempo Libero
Rapporti con le un fascicolo Risorse Umane,
10 orean oni sindacali ) Demografica, Sport | PERMANENTE
ganizzazioni sindacali annuale .
e Tempo Libero
11 Controlli interni un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
11 Corte di Conti un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
11 Controlli societa partecipate un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
11 Rapporti con la Prefettura | U7 fascicolo Affari Generali ¢ PERMANENTE
annuale Legale
. . . Risorse Umane,
1 A'ttlv.lta ispettiva Prefettura | un faSC}colo per Demografica, Sport | PERMANENTE
di Milano procedimento .
e Tempo Libero
Adempimento previsto da un fascicolo Finanziaria e
1 art. 32 legge 190/2012 annuale Programmazione PERMANENTE
11 Piano Anticorruzione un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
Corrispondenza controllo un fascicolo .
1 con la Guardia di finanza annuale Condiviso PERMANENTE
Referto annuale del Sindaco
1 su sistema integrato dei un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE

controlli interni (Corte dei
Conti)

annuale

Programmazione




Relazione semestrale dei

un fascicolo

Finanziaria e

11 10 . . . PERMANENTE
controlli interni annuale Programmazione
12 1 Piano di comunicazione un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
12 2 Comunicati stampa un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
12 3 Pubblicazioni istituzionali un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
del Comune annuale Culturale
PERMANENTE (si
conserva capitolato e
documentazione
. un fascicolo per Socio-Educativa e BLTREATH B
12 4 Gara stampati quella consegnata
contratto Culturale s .
dall’aggiudicatario
previo sfoltimento;
dopo 10 anni per le
altre domande)
13 1 Esposizione Bandiere un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
annuale
13 |2 Premiazione un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
13 3 Partecipazioni ed inviti in un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
generale annuale
Comunicazioni da altri Enti | un fascicolo per . PERMANENTE
14 1 .. Condiviso (previo sfoltimento del
pubblici affare . o
carteggio transitorio)
Costituzione di enti
controllati dal Comune
(comprensivo della nomina | un fascicolo .
15 ! dei rappresentanti e dei annuale per ente Condiviso PERMANENTE
verbali inviati per
approvazione)
Partecipazione del Comune
a enti e associazioni un fascicolo .
15 2 (comprensivo della nomina | annuale Condiviso PERMANENTE
dei rappresentanti)
PERMANENTE
un fascicolo (previo sfoltimento del
15 3 ANCI Affari Generali carteggio di carattere
annuale oo
transitorio)
15 |4 Awviso pubblico un fascicolo Affari Generali PERMANENTE

annuale




PNRR - Citta

un fascicolo

I 15 . Affari Generali PERMANENTE
Metropolitana annuale
un fascicolo Risorse Umane,
I 15 ANUSCA annuale Demografica, Sport | 10 ANNI
e Tempo Libero
Citta metropolitana: un fascicolo
I 16 costituzione e rapporti annuale Condiviso PERMANENTE
istituzionali
I 17 Albo delle Associazioni un fascicolo glesr?lrose ;’EI; 2nes, ort | PERMANENTE
(iscrizioni - cancellazioni) annuale graliea, Sp
e Tempo Libero
Vidimazioni dei registri
delle Associazioni di un fascicolo . .
I 17 . Affari Generali PERMANENTE
volontariato rese dal annuale
Segretario generale
un fascicolo
II 1 Sindaco personale per Affari Generali PERMANENTE
mandato
un fascicolo
II 2 Vice Sindaco personale per Affari Generali PERMANENTE
mandato
un fascicolo
11 3 Consiglio comunale personale per Affari Generali PERMANENTE
mandato
I 3 Convocazione Consiglio un fascicolo per Affari Generali l. ANNO (pprche ‘
comunale mandato riportato nei verbali)
Interrogazioni, mozioni, .
II 3 ordini del giorno e domande un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
a risposta immediata mandato (dopo sfoltimento)
I 3 Trasc.rlzllone verbali sedute | un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
Consiglio comunale mandato
I 3 Assistenza sedute Consiglio | un fascicolo per Affari Generali > anni
comunale mandato
I 3 Aqtorlzzaglone per missioni | un fascicolo per Affari Generali 10 ANNI
e rimborsi mandato
Rimborsi a privati per un fascicolo per
II 3 assenze Consiglieri p Affari Generali 10 ANNI

comunali

mandato




un fascicolo

11 Presidente del Consiglio personale per Affari Generali PERMANENTE
mandato
Vicepresidente del un fascicolo
II pres personale per Affari Generali PERMANENTE
Consiglio
mandato
I Conferenza dei Capigruppo | un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
consiliari mandato
II Commissioni comunali un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
mandato
Commissione elettorale un fascicolo per Risorse Umane,
I ) p Demografica, Sport | PERMANENTE
comunale: verbali mandato .
e Tempo Libero
. . Risorse Umane,
I 90@15510ne tf?nuta Alk.)o un fascicolo per Demografica, Sport | PERMANENTE
giudici popolari: verbali mandato )
e Tempo Libero
Commissione consiliare un fascicolo per
II Antimafia, Anticorruzione e p Affari Generali PERMANENTE
C mandato
Legalita
Commissione consiliare un fascicolo per . .
II Affari Istituzionali mandato Affari Generali PERMANENTE
I C.omm1ss1.one c.on.sﬂlare un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
Risorse Finanziarie mandato
I Commlsslone consiliare un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
Urbanistica mandato
11 Formapone ¢ variazione un fascicolo per Affari Generali PERMANENTE
Gruppi consiliari mandato
I Convocazione Giunta un fascicolo per Affari Generali 14 ANNO (pgrche .
comunale mandato riportato nei verbali)
un fascicolo
II Giunta comunale personale per Affari Generali PERMANENTE
mandato
I Agtonzzapone per missioni | un fascicolo per Affari Generali 10 ANNI
e rimborsi mandato
I Rimborsi a privati per un fascicolo per Affari Generali 10 ANNI

assenze Assessori comunali

mandato




un fascicolo

Risorse Umane,

II 9 Segretario comunale personale per Demografica, Sport | PERMANENTE
mandato e Tempo Libero
I 11 Revisore dei Conti un fascicolo per Finanziaria ¢ PERMANENTE
mandato Programmazione
I 1 Relaglom dei Revisori dei un fascicolo per Finanziaria e PERMANENTE
Conti mandato Programmazione
I 11 Verbali e pareri un fascicolo per Condiviso PERMANENTE
mandato
Nucleo di valutazione un fascicolo per Risorse Umane,
I 14 p Demografica, Sport | PERMANENTE
(O1V) mandato .
e Tempo Libero
11 14 Controllo di gestione un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE
annuale Programmazione
Commissione Comunale di Prog.r ammazione,
Vigilanza sui un fascicolo per Pianificazione,
II 15 sHa S . Verifica strategica— | PERMANENTE
Locali/Impianti di Pubblico | mandato . .
SIT e Patrimonio
Spettacolo o
Immobiliare
Programmazione,
Commissione per il un fascicolo per Pianificazione,
I 15 slonep p Verifica strategica— | PERMANENTE
Paesaggio mandato . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
Commissione consultiva per un fascicolo per Pianificazione,
II 15 il Commercio su Aree mandato p Verifica strategica— | PERMANENTE
Pubbliche SIT e Patrimonio
Immobiliare
. . . Risorse Umane,
I 1 Concorsi, selezioni, un fascicolo per Demoerafica. Sport
colloqui concorso gratica, Sp PERMANENTE
e Tempo Libero
Domande di assunzione un fascicolo Risorse Umane,
I 1 pervenute senza indizione Demografica, Sport | 1 ANNO

di concorso o selezione

annuale

¢ Tempo Libero




un fascicolo

Risorse Umane,

111 Assunzioni e cessazioni Demografica, Sport | PERMANENTE
personale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
111 Comunicazioni obbligatorie Demografica, Sport | PERMANENTE
personale .
e Tempo Libero
.. . . Risorse Umane,
il Comandi, distacchi e un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
mobilita personale .
e Tempo Libero
.. . Risorse Umane,
I Delega del'le funzioni di un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
Ufficiale d'Anagrafe personale annuale )
e Tempo Libero
.. . Risorse Umane,
I Delega delle fgn.zmm di un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
Ufficiale Servizio Elettorale | personale annuale )
e Tempo Libero
Lo . Risorse Umane,
I Delega delle fun;lqnl di un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
Ufficiale Stato Civile personale annuale )
e Tempo Libero
Autorizzazione allo un fascicolo Risorse Umane,
I svolgimento di incarichi Demografica, Sport | 2 ANNI
. personale .
esterni e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
I Ordini di servizio U ' Demografica, Sport | PERMANENTE
personale )
e Tempo Libero
. . . . Risorse Umane,
I Nommg di resp(z)ngablle del | un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
procedimento/I1° livello personale )
e Tempo Libero
n fascicolo per Risorse Umane,
III Elezioni RSU u p Demografica, Sport | PERMANENTE
mandato )
e Tempo Libero
I Anagrafe delle prestazioni un fascicolo 5 ANNI
annuale Risorse Umane,
Demografica, Sport
e Tempo Libero
111 Retribuzioni e indennita un fascicolo PERMANENTE

varie

personale

Risorse Umane,
Demografica, Sport
e Tempo Libero




III

Assegni familiari

un fascicolo

Risorse Umane,
Demografica, Sport

5 ANNI (dalla
cessazione del

personale e Tempo Libero servizio)
Cessione del quinto dello . Risorse Umane, 5 ANNI (dalla
. . o un fascicolo .
111 stipendio, prestiti e Demografica, Sport | cessazione del
. . personale ) ..
finanziamenti ¢ Tempo Libero Servizio)
. . e . Risorse Umane,
Adempimenti contributivi e | un fascicolo 5 ANNI (dalla
I . Demografica, Sport . .
fiscali personale ) chiusura del fascicolo)
e Tempo Libero
. un fascicolo Risorse Umane, 5 ANNI (dalla
I Previdenza complementare Demografica, Sport . .
personale . chiusura del fascicolo)
e Tempo Libero
. Risorse Umane,
I Assicurazioni obbligatorie un fascicolo Demografica, Sport > ANNI (dalla .
personale ) chiusura del fascicolo)
e Tempo Libero
1T Denunce di infortunio un fascicolo Condiviso PERMANENTE
personale
. . . Risorse Umane,
m Refer.tl visite mediche un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
fiscali personale .
e Tempo Libero
. Lavori Pubblici, y s
. . Lo un fascicolo per . Tenere 1'ultima e
I Rilevazione dei rischi Manutenzione e
sede . scartare la precedente
Ambiente
Tutela salute ¢ sicurezza sul | un fascicolo Risorse Umane,
I Demografica, Sport | PERMANENTE
lavoro annuale .
e Tempo Libero
Verbali delle rappresentanze un fascicolo Risorse Umane,
11 dei lavoratori per la Demografica, Sport | PERMANENTE
. annuale .
sicurezza e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
1T Dichiarazioni di infermita 4 Demografica, Sport | PERMANENTE
personale )
e Tempo Libero
I Causa di servizio un fascicolo PERMANENTE

personale

Risorse Umane,
Demografica, Sport
e Tempo Libero




Riscatti, ricongiunzioni e

un fascicolo

Risorse Umane,

III 10 . Demografica, Sport | PERMANENTE
previdenza personale e Tempo Libero
Tratt " onisti fascicol Risorse Umane,
11 10 rattamento pensionistico ¢ - un 1ascieolo Demografica, Sport | PERMANENTE
di fine rapporto personale ¢ Tempo Libero
. Domande di
un fascicolo Risorse Umane, assistenza: 2 anni
I 11 Assistenza fiscale ersonale Demografica, Sport Pianiﬁcazione dei
p e Tempo Libero ..
servizio: Permanente
1 1 Mensa aziendale un fascicolo per Socio-Educativa e 2 ANNI
contratto Culturale
Assenza dal lavor n fascicol Risorse Umane,
11 12 SSENZ voro Un 1ase1e0lo Demografica, Sport | PERMANENTE
retribuita personale ¢ Tempo Libero
A dal 1 fascicol Risorse Umane,
I 12 ssenza Gal lavoro non Un 1asc1e0l0 Demografica, Sport | PERMANENTE
retribuita personale ¢ Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
I 12 Lavoro agile ersonale Demografica, Sport | PERMANENTE
p e Tempo Libero
. .. . Risorse Umane,
I 12 Centocmguanta ore diritto un fascicolo Demografica, Sport | 2 ANNI
allo studio personale e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
I 12 Congedo parentale ersonale Demografica, Sport | PERMANENTE
p e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
III 12 Malattia ersonale Demografica, Sport | 2 ANNI
p e Tempo Libero
Risorse Umane,
I 12 Sciopero un fascicolo Demograﬁ.ca, Sport | PERMANENTE
annuale ¢ Tempo Libero
I 12 Part time un fascicolo PERMANENTE
personale Risorse Umane,

Demografica, Sport




e Tempo Libero

un fascicolo

Risorse Umane,

i 12 9 Permessi sindacali Demografica, Sport | 2 ANNI
personale e Tempo Lib
po Libero
un fascicolo Risorse Umane,
111 12 10 Rilevazione delle presenze Demografica, Sport | 2 ANNI
annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
I 12 11 Richiesta visita fiscale ersonale Demografica, Sport | 2 anni
p e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
111 13 1 Provvedimenti disciplinari Demografica, Sport | PERMANENTE
personale .
e Tempo Libero
Organizzazione di corsi di un fascicolo Risorse Umane, PERMANENTE
111 14 1 formazione e Demografica, Sport | (previo sfoltimento
. annuale . . .
aggiornamento e Tempo Libero ogni 5 anni)
Risorse Umane,
. . . Demografica, Sport
I 15 |1 eE;f;rfl‘f dei collaboratori ‘;:n‘:j‘zg""lo e Tempo PERMANENTE
Libero/Affari
Generali
Servizio civile/Dote un fascicolo Risorse Umane,
I 15 2 Demografica, Sport | PERMANENTE
comune annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
I 15 3 Stages Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
¢ Tempo Libero
v |1 1 Bilancio di previsione un fascicolo Finanziaria ¢ PERMANENTE
annuale Programmazione
v 1 ) Formaz'lone del bilancio un fascicolo Finanziaria e. PERMANENTE
preventivo annuale Programmazione
v | 3 PEQ: Piano esecutivo di un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE
gestione annuale Programmazione
v ) 1 Atti di gestione e variazioni | un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE

di bilancio

annuale

Programmazione

(previo sfoltimento)




Atti di gestione e variazioni

un fascicolo

Finanziaria e

v 2 del PEG annuale Programmazione PERMANENTE
. . . . .. 5 ANNI
Accensione mutui e un fascicolo per Finanziaria e y e
v 1 . . (dall’estinzione del
gestione mutuo Programmazione
mutuo)
v 2 Rimborso spese notifiche un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
annuale
v 3 Canone unico patrimoniale un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 4 Trasferimenti erariali un fascicolo Finanziaria e. 10 ANNI
annuale Programmazione
v 5 Entrate conto capitale un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 6 Incas.51.sanz.1on1 un fascicolo Finanziaria e 10 ANNI
amministrative annuale Programmazione
Programmazione,
un fascicolo Pianificazione,
v 7 Oneri urbanizzazione Verifica strategica— | 10 ANNI
annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
. Pianificazione, .
v 8 Proventi da locazioni un fascicolo Verifica strategica — WL it
annuale . . del contratto)
SIT e Patrimonio
Immobiliare
v 9 Proventi da concessioni un fascicolo Condiviso 10 ANNI
annuale
v 10 Fatture emesse un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 1 Reversali un fascicolo Finanziaria e 5 ANNI
annuale Programmazione
v 12 Riscossioni extra tributarie un fascicolo Condiviso 10 ANNI
annuale
v 13 Trasft?n.mentl da enti un fascicolo Condiviso PERMANENTE
pubblici annuale
un fascicolo 10 ANNI (dopo la
v 14 Rimborsi Condiviso cancellazione del
annuale . . .
contribuente dai ruoli)
v 15 Fallimenti (insinuazione del | un fascicolo Affari Generali PERMANENTE

Comune tra i creditori)

annuale




Dichiarazioni di

un fascicolo

Finanziaria e

v 16 . . 10 ANNI
successione annuale Programmazione
v 17 Addizionale comunale un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 18 Addizionale regionale un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 19 Conto corrente postale un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 20 LVA un fascicolo Finanziaria e 10 ANNI
annuale Programmazione
v 21 Bandi di finanziamento un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
v 1 Fatture ricevute un fascicolo Finanziaria e 10 ANNI
annuale Programmazione
v 2 Mandati di pagamento un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v 3 Tracciabilita dei flussi un fascicolo Finanziaria e 10 ANNI
finanziari annuale Programmazione
v 4 Spese postali un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
annuale
Bandi di gara per un fascicolo per
v 5 l'acquisizione di beni e ara p Condiviso PERMANENTE
servizi &
v 6 Servizio di rilegatura atti ;:rt;ascwolo pet Affari Generali PERMANENTE
v | Gestione delle un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE
partecipazioni finanziarie annuale per Ente Programmazione
v 1 Rendiconto della gestione un fascicolo Finanziaria © PERMANENTE
annuale Programmazione
v 2 Agenti contabili un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE
annuale Programmazione
v 1 Adempimenti fiscali un fascicolo Finanziaria © 10 ANNI
annuale Programmazione
v ) Modello 770 un fascicolo Finanziaria e 10 ANNI
annuale Programmazione
Pagamento dei premi dei un fascicolo . . > AI\{NI. .
v 3 Affari Generali (dall’estinzione del

contratti assicurativi

annuale

contratto)




Inventario dei beni

Programmazione,
Pianificazione,

vV 1 . o Registro annuale Verifica strategica— | PERMANENTE
immobili . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
1 fascicolo Pianificazione,
I\% 2 Beni immobili confiscati u Verifica strategica— | PERMANENTE
annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
v 3 Acgm512}one/allena21one/d1 un fasc;colo per Plar}lﬁcaz1one, ' PERMANENTE
smissioni immobile Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
. e . Lavori Pubblici,
v 4 Ma1‘11.1ten2101‘r1c.3 ordinaria di un fasc.lcolo per Manutenzione o 20 ANNI
beni immobili immobile .
Ambiente
. . . . Lavori Pubblici,
v 5 .Gestlor.le. e uso dei beni un fasc.lcolo per Manutenzione o 5 ANNI
immobili immobile .
Ambiente
Manomissioni di suol n fascicol Lavori Pubblici,
v 6 omissiont i suoto Ui 1asceieolo Manutenzione e PERMANENTE
pubblico annuale .
Ambiente
v 7 C.onces.swnl di occupazione | un fasmf:olo per Condiviso PERMANENTE
di spazi e aree pubbliche concessione
Concessione in uso di beni un fascicolo per ..
v 8 . .. . Condiviso PERMANENTE
immobili concessione
Cimitero: posa, mon ti fascicol Lavori Pubblici,
v 9 0- posa, monumentt | un 1ascicolo Manutenzione e PERMANENTE
€ autorizzazioni annuale .
Ambiente
un fascicolo Lavori Pubblici,
v 10 Espropri Manutenzione e PERMANENTE
annuale .
Ambiente
v 1 Inventario dei beni mobili Registro annuale Affari Generali PERMANENTE
v 2 Acquisizione beni mobili un fascicolo Affari Generali S.AN.NI. (aellz
annuale dismissione)
v 3 Alienazione ¢ dismissione un fascicolo Affari Generali 5 ANNI (dalla

di beni mobili

annuale

dismissione)




v 9 Conggssmne inuso di beni | un fascicolo Affari Generali S.AN.NI' (dalla
mobili annuale dismissione)
v 10 Acquisizione di beni di un fascicolo Affari Generali 5 ANNI
consumo annuale annuale
un fascicolo Finanziaria e > ANNI
v 10 Gestione cassa economale nnual Proerammazion Registro di cassa:
annuale ogrammazione PERMANENTE
v 10 Albo Fornitori un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
v 1 Verbal.l di rmyemmento un fascicolo Polizia locale 2 ANNI
oggettl smarriti annuale
v 1 Rlcev.ute (.11 consegna ai un fascicolo Polizia locale > ANNI
proprietari annuale
v 12 Tesoreria un fascicolo Finanziaria e 1 ANNO
annuale Programmazione
v 13 Incaricati riscossione delle un fascicolo Finanziaria e PERMANENTE
entrate annuale Programmazione
v 14 Gestlgne servizi dl‘ un fascicolo Polizia Locale 5 ANNI
pubbliche affissioni annuale
A% 1 Contenzioso amministrativo z?f;;l:ClCOlO pet Affari Generali PERMANENTE
\% 1 Contenzioso civile I;flf;’?scwolo pet Affari Generali PERMANENTE
A" 1 Contenzioso penale I;flf;’?scwolo pet Affari Generali PERMANENTE
v 1 Contenzioso tributario 2;};?:010010 per Affari Generali PERMANENTE
s s un fascicolo per . . Pareri:
A" 1 Attivita stragiudiziale affare Affari Generali PERMANENTE
\% 1 Mediatore comunale un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
PERMANENTE (si
conserva capitolato e
documentazione
un fascicolo per pubblicata dall’ente e
\% 2 Gara servizi assicurativi p Affari Generali quella consegnata

contratto

dall’aggiudicatario
previo sfoltimento

dopo 10 anni per le
altre domande)




un fascicolo per

PERMANENTE (si
conserva capitolato e
documentazione
pubblicata dall’ente e

2 Gara broker Affari Generali quella consegnata
contratto RN .
dall’aggiudicatario
previo sfoltimento
dopo 10 anni per le
altre domande)
Apertura e gestione sinistri | un fascicolo . .
3 _ Polizza RCT/O annuale Affari Generali 10 ANNI
4 Apert.ura e ges.tlone sinistri | un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
— Polizza All risks annuale
5 Apert.ura e gestione sinistri | un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
— Polizza Tutela legale annuale
6 Apert.ura e gestlon.e sinistri | un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
— Polizza Infortuni annuale
7 Apert.ura e gestlot}e sinistri | un fascicolo Affari Generali 10 ANNI
— Polizza Cyber risks annuale
Apertura e gestione sinistri | un fascicolo . .
8 _ Polizza RC Auto annuale Affari Generali 10 ANNI
Apertura e gestione sinistri un fascicolo
9 — Polizza RC annuale Affari Generali 10 ANNI
PATRIMONIALE
Gestione contratti un fascicolo . . 2 ANNI (dalla
10 assicurativi— RCT/O annuale Affari Generali scadenza)
1 Ge§t10ne. cgntrattl . un fascicolo Affari Generali 2 ANNI (dalla
assicurativi — All risks annuale scadenza)
12 Ge§t10ne. cgntrattl un fascicolo Affari Generali 2 ANNI (dalla
assicurativi — Tutela legale annuale scadenza)
13 Ge§t10ne. cgntrattl . un fascicolo Affari Generali 2 ANNI (dalla
assicurativi - Infortuni annuale scadenza)
14 Ge§t10ne. cgntrattl . un fascicolo Affari Generali 2 ANNI (dalla
assicurativi — Cyber risks annuale scadenza)
15 Ge§t10ne. cgntrattl un fascicolo Affari Generali 2 ANNI (dalla
assicurativi — RC Auto annuale scadenza)
Gestione contratti .
16 assicurativi - RC z:nilzfécolo Affari Generali gci(ll\igzla()dalla
PATRIMONIALE
17 R1ch1est§ di rlsar.mme.nto un fascicolo Affari Generali PERMANENTE
per danni al patrimonio annuale
1 Sportello Mediatore civile | U fascicolo Socio-Educativae | \ Ny

annuale

Culturale




PGT: Piano di Governo del

un fascicolo per

Programmazione,
Pianificazione,

Vi Territorio piano Verifica strategica — PERMANENTE
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Certificati di destinazione un fascicolo Pianificazione, 1 ANNO (dopo la
urbanistica annuale Verifica strategica — | scadenza)
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Pareri su piani sovra un fascicolo P1amﬁcaz1one, ‘ PERMANENTE
comunali annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Varianti al PGT un fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE
variante Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
1 fascicol Pianificazione,
VI Rimboschimenti U 1ascieolo Verifica strategica— | PERMANENTE
annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
VI ADP Aree ex Alfa Romeo | 7. fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE
affare Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Slst.ema} informativo un fascicolo Plar}lﬁcaz1one, ' PERMANENTE
territoriale annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Piano territoriale di 1 fascicolo gr:rirgir;mizilgne,
VI coordinamento del u ! an Zone,. PERMANENTE
Rhodense annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Piani particolareggiati del un fascicolo per P1amﬁcaz10ne, ‘ PERMANENTE
PGT piano Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Programm1 integrati di un fascicolo per Plal}lﬁca21one, ' PERMANENTE
intervento affare Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Piani di lottizzazione un fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE
piano Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
VI Piani attuativi un fascicolo per PERMANENTE

piano

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —




SIT e Patrimonio

VI

Pratiche edilizie

un fascicolo per
pratica

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VI

Abusi edilizi

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare/Polizia
Locale

PERMANENTE

VI

Progetti e dichiarazioni
conformita impianti

un fascicolo per
pratica

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

1 ANNO

VI

Certificati idoneita alloggio

un fascicolo per
pratica

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VI

Cementi armati

un fascicolo per
pratica

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

Fino a quando esiste
I’edificio

VI

Condono edilizio

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VI

Contributi a privati per
recupero edifici centro
storico

un fascicolo
annuale

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

10 ANNI

VI

Pratiche edilizie per accesso
a super bonus 110

un fascicolo per
pratica

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE




Edilizia residenziale

Un fascicolo per

Programmazione,
Pianificazione,

V1 pubblica affare Verifica strategica — PERMANENTE
SIT e Patrimonio
Trasformazione diritto di Programmazione,
VI superficie in diritto di un fascicolo Pianificazione, PERMANENTE
proprieta annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Realizzazione opere un fascicolo per Lavori Pubblici,
VI : p P Manutenzione e PERMANENTE
pubbliche opera pubblica Ambiente
Rilevazione trimestrale un fascicolo per Lavori Pubblici,
VI opere pubbliche affare p Manutenzione e PERMANENTE
petep Ambiente
un fascicolo per Lavori Pubblici,
VI Manutenzione ordinaria . p Manutenzione e 5 ANNI
intervento Ambiente
un fascicolo per Lavori Pubblici,
VI Manutenzione straordinaria | . p Manutenzione e 20 ANNI
intervento Ambiente
Programmazione,
VI Catasto terreni un fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE
affare Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
\Yi Catasto fabbricati un fascicolo per Planificazione, PERMANENTE
affare Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI Piano urbano della mobilita | © fascicolo per Plar}lﬁca210ne, . PERMANENTE
p1ano Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
VI Piano urbano del traffico ;?;;SCICOIO pet Polizia Locale PERMANENTE
VI Trasporto pubblico locale un fascicolo Polizia Locale Per la pianificazione

annuale

PERMANENTE. Per
il rilascio di
autorizzazioni il
tempo di




conservazione € 2 anni

un fascicolo Lavori Pubblici,
VI Gestione acque Manutenzione e PERMANENTE
annuale .
Ambiente
1 fascicol Lavori Pubblici,
VI Gestione fognatura Ui 1asce1eolo Manutenzione e PERMANENTE
annuale .
Ambiente
C . . fascicol Lavori Pubblici,
VI —anotl ~ COnCessiont HRL HASEICOT0 Manutenzione e PERMANENTE
idrauliche annuale .
Ambiente
. 2 ANNI (dalla
. . Risorse Umane, .
Sportello unico Gruppo Cap | un fascicolo cessazione del
VI . . . Demografica, Sport . .
— contratti con gli utenti annuale . rapporto in assenza di
e Tempo Libero .
contenzioso)
un fascicolo Lavori Pubblici,
VI Casa dell'acqua Manutenzione ¢ PERMANENTE
annuale .
Ambiente
un fascicolo Lavori Pubblici,
VI [lluminazione pubblica Manutenzione ¢ PERMANENTE
annuale .
Ambiente
un fascicolo Lavori Pubblici,
VI Approvvigionamento gas Manutenzione e PERMANENTE
annuale .
Ambiente
VI Gestione trasporti pubblici un fascicolo . ... | Polizia Locale PERMANENTE
annuale per attivita
Gestione rifiuti " fascicol Lavori Pubblici,
i ! vt e centro un HasceIcoto Manutenzione e PERMANENTE
raccolta annuale .
Ambiente
1 fascicolo Lavori Pubblici,
VI Bonifiche u . ... | Manutenzione e 10 ANNI
annuale per attivita .
Ambiente
1 fascicolo Lavori Pubblici,
VI Industrie a rischio rilevante | Manutenzione e PERMANENTE

annuale

Ambiente




Inquinamenti vari (acqua,

un fascicolo

Lavori Pubblici,

VI 9 3 . R . Manutenzione e 10 ANNI
aria, suolo, rifiuti, acustico) | annuale .
Ambiente
fascicol Lavori Pubblici,
VI 9 4 Autorizzazioni ambientali un fascicolo Manutenzione ¢ 10 ANNI
annuale .
Ambiente
Piani di i« . fascicol Lavori Pubblici,
Vi |9 5 lant ¢1 Montoragglo U 1ascleolo Manutenzione e PERMANENTE
ambientale annuale .
Ambiente
un fascicolo Lavori Pubblici,
VI 9 6 Classificazione acustica Manutenzione e 10 ANNI
annuale .
Ambiente
Programmazione,
Pianificazione,
VI 9 7 Ac'us'tl‘ca: deroghe per un fascicolo Verifica st.rategl.ca = | 10 ANNI
attivita temporanee annuale SIT e Patrimonio
Immobiliare
. . . . Lavori Pubblici,
VI 9 3 A.m.bilente. segnalazione dei | un fascicolo Manutenzione e 10 ANNI
vigili del fuoco annuale .
Ambiente
Iniziati £ fascicol Lavori Pubblici,
Vi |9 9 piziative a tavore un 1aseieoio Manutenzione e PERMANENTE
dell'ambiente annuale .
Ambiente
1 fascicolo Lavori Pubblici,
VI 9 10 Elettromagnetismo u Manutenzione ¢ 10 ANNI
annuale .
Ambiente
VI 10 1 Protezione civile un fascicolo Polizia Locale 5 ANNI
annuale
Comunicazione preventive 1 fascicolo
VI 10 2 di condizioni u Polizia Locale 2 ANNI
. annuale
meteorologiche avverse
VI 10 3 Interventi per emergenze un fascicolo Polizia Locale PERMANENTE

annuale




un fascicolo

Socio-Educativa e

VII 1 Piano di diritto allo studio PERMANENTE
annuale Culturale

VIT ) Borse di studio un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale

Cedole librarie scuola un fascicolo Socio-Educativa e

vil 3 primaria annuale Culturale 2 ANNI

VII 4 Refezione scolastica un fascicolo Socio-Educativa e 2 ANNI
annuale Culturale

VII 5 Trasporto scolastico un fascicolo Socio-Educativa e 2 ANNI
annuale Culturale

VII 6 Gestione pre e post scuola un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

. . un fascicolo Socio-Educativa e

VII 7 Centri estivi per ragazzi annuale Culturale 10 ANNI

VII 8 Commissione mensa un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

VII 9 Diritto allo studio: sostegno | un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE

e promozione annuale Culturale

VII 10 Integrazione scolastica un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

VIT | Asili nido un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

VII 2 Scuole dell'infanzia un fascicolo Socio-Educativa e 2 ANNI
annuale Culturale

VI 3 Casetta dei cuccioli un fascicolo Socio-Educativae |,
annuale Culturale

VIT 4 Misure nidi gratis un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

VIT 1 Obbligo scolastico un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale

VIT ) Sostegno delle istituzioni di | un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI

istruzione e loro attivita

annuale

Culturale




Orientamento professionale

un fascicolo

Socio-Educativa e

Vil ed educazione degli adulti annuale Culturale QUL
VIT Sportello Lavoro un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale
VII Biblioteca: funzionamento un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
Biblioteca: rapporti con . . .
VII altre biblioteche e un fascicolo Socio-Educativae | ppp\iANENTE
stituzioni annuale Culturale
VII Caffe letterario un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
annuale Culturale
VII Civica scuola di musica un fascicolo per Socio-Educativae | ppp\rANENTE
gara Culturale
VII Attivita ed eventi culturali | 0 fascicolo Socio-Educativae | ppp\ANENTE
annuale Culturale
VII Biblioteca attivita ed un fascicolo Socio-Educativa e 10 ANNI
iniziative annuale Culturale
Vil Patrocini e collaborazioni un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
VI Filarmonica G.Verdi un fascicolo per Socio-Educativae | ppp\iANENTE
convenzione Culturale
VII Contratto CSBNO un fascicolo per Socio-Educativa e PERMANENTE
affare Culturale
. .. . Risorse Umane,
VIT Eventl sportivi e del tempo | un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
libero annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
VII Patrocini e collaborazioni Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
Gestione palestre un fascicolo Risorse Umane,
VII . Demografica, Sport | 10 ANNI
scolastiche annuale .
e Tempo Libero
Gestione impianto pesca un fascicolo per Risorse Umane,
VII . Demografica, Sport | PERMANENTE
sportiva contratto )
e Tempo Libero
un fascicolo per Risorse Umane,
vl Gestione piscina viale Varzi p Demografica, Sport | PERMANENTE
contratto .
e Tempo Libero
Gestione impianto sportivo | un fascicolo per Risorse Umane,
VII Demografica, Sport | PERMANENTE

D. Ancilotto

contratto

e Tempo Libero




un fascicolo per

VIl 8 Volontariato affare CONDIVISO PERMANENTE
VI 9 As§1st§nza pubblica persone | un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
a rischio annuale Culturale
VIT 9 Preyenzwne del rischio un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
sociale annuale Culturale
VI 10 Assistenza cittadini stranieri | un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale

VII 11 Amministratore di sostegno un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale

vl |11 Tutela minori un fascicolo Socio-Educativae | pppyiANENTE
annuale Culturale

VII 12 Assistenza anziani un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale

v |12 Assistenza minori un fascicolo Socio-Educativae | pppyjANENTE
annuale Culturale

Vil |12 Assistenza disabili un fascicolo Socio-Educativae | ppp A NENTE
annuale Culturale

VII 12 ASS{sten.za un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
tossicodipendenza annuale Culturale

Servizio assistenza un fascicolo Socio-Educativa e

viI 12 domiciliare (SAD) annuale Culturale PERMANENTE

v |12 Rette disabili un fascicolo Socio-Educativae | pppy A NENTE
annuale Culturale

Vil |12 Rette anziani RSA un fascicolo Socio-Educativae | pppy1ANENTE
annuale Culturale

vt |12 Rette ricovero minori un fascicolo Socio-Educativae | pppy 1A NENTE
annuale Culturale

Vil |12 Pasti a domicilio Un fascicolo Socio-Educativae | ppp A NENTE

annuale

Culturale




Buoni alimentari emergenza

Un fascicolo

Socio-Educativa e

vil 12 10 COVID annuale Culturale BEERLENLE
Socio-Educativa e
Culturale/Programm
Un fascicolo azione,
VII 12 11 Barriere architettoniche Pianificazione, PERMANENTE
annuale . .
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Residenza sanitaria un fascicolo Socio-Educativa e
vl 12 12 assistenziale (RSA) annuale Culturale PERMANENTE
Controlli e segnalazione un fascicolo Socio-Educativa e
Vil 12 13 ISEE annuale Culturale 1 AN
Funzionamento/accreditame fascicol Socio-Educati
VII 12 14 nto strutture socio un fasceicolo octo-bducativa © 10 ANNI
assistenziali annuale Culturale
VII 12 15 Contributi economici un fascicolo Socio-Educativa e PERMANENTE
annuale Culturale
vil |12 |16 Convenzioni CAF un fascicolo Socio-Educativae | pppyiANENTE
annuale Culturale
vl |12 |17 Reddito di cittadinanza un fascicolo Socio-Educativae | pppyiA NENTE
annuale Culturale
vl |13 |1 Centro anziani un fascicolo Socio-Educativae | ppp A NENTE
annuale Culturale
vl |13 |2 Soggiorni climatici un fascicolo Socio-Educativae | ppp A NENTE
annuale Culturale
Politiche giovanili: un fascicolo Socio-Educativa e
Vil 13 3 iniziative e progetti annuale Culturale FEIANIEN 1D
Programmazione,
VIT 14 1 Piattaforma Regione un fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE

Lombardia

bando

Verifica strategica —
SIT e Patrimonio




un fascicolo per

Programmazione,
Pianificazione,

VIl 14 Bando SAP bando Verifica strategica — PERMANENTE
SIT e Patrimonio
Programmazione,
Vil | 14 Gestione alloggi SAP un fascicolo Pianificazione, PERMANENTE
annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
Bandi edilizia un fascicolo per Pianificazione,
vi 14 convenzionata bando Verifica strategica — PERMANENTE
SIT e Patrimonio
Programmazione,
Gestione alloggi edilizia un fascicolo Pianificazione,
vil 14 convenzionata annuale Verifica strategica — PERMANENTE
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI | 14 Affitti case comunali un fascicolo Planificazione, PERMANENTE
annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VII 14 Fondo morosita incolpevole un fascicolo per Plaplﬁca210ne, . PERMANENTE
bando Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI 14 Amnnm.st?atore di un fascicolo Plag1ﬁcaz1one, . PERMANENTE
condominio annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
VI | 14 Orti comunali un fascicolo per Pianificazione, PERMANENTE
bando Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Vil |15 Progetti sociali un fascicolo Socio-Educativae | ppp\rANENTE
annuale Culturale
Programmazione,
Pianificazione,
VIII 1 Agricoltura pesca ¢ caccia un fascicolo Verifica st.rategllca ~ | PERMANENTE
annuale SIT e Patrimonio
Immobiliare/Polizia
Locale
VI |2 Artigianato un fascicolo Programmazione, PERMANENTE
annuale Pianificazione,

Verifica strategica —
SIT e Patrimonio




Immobiliare

VIII

Impianti produttivi

un fascicolo per
impianto

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Accertamento impatto
ambientale degli
insediamenti industriali

un fascicolo
annuale

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Commercio

un fascicolo
annuale

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Autorizzazioni commerciali

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Pubblici esercizi

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Commercio in sede fissa

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Edicole

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE

VIII

Distributori

un fascicolo per
affare

Programmazione,
Pianificazione,
Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare

PERMANENTE




un fascicolo per

Programmazione,
Pianificazione,

VIII Cessazione attivita Verifica strategica— | PERMANENTE
affare . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
1 fascicolo per Pianificazione,
VIII Fiere e mercati: concessioni | - p Verifica strategica— | PERMANENTE
affare . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
fascicol Pianificazione,
VIII Commercio ambulante un faseicoto per Verifica strategica— | PERMANENTE
affare . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
1 fascicolo per Pianificazione,
VIII Mercato settimanale un 1aseicolo p Verifica strategica— | PERMANENTE
affare . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
1 fascicol . Pianificazione,
VIII Alberghi ed esercizi turistici Ui 1ascieolo pe Verifica strategica— | PERMANENTE
affare . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
Svil le: fascicol Pianificazione,
VI SVIUPPO comerciato: on faseleoto Verifica strategica— | PERMANENTE
iniziative annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
X Corsi di educazione stradale | un fascicolo Polizia Locale 5 ANNI
nelle scuole annuale
X In1z1at1V.e specifiche di un fascicolo Polizia Locale 5 ANNI
prevenzione annuale
X Qr@lazmne stradale: un fascicolo Polizia Locale 10 ANNI
vigilanza annuale
Verbali di accertamento di 1 fascicolo
IX violazioni al Codice della u ! Polizia Locale 10 ANNI
annuale
strada
IX Incidenti stradali un fascicolo Polizia Locale 20 LN (s ey

annuale

di contenzioso)




Statistiche delle violazioni e

un fascicolo

IX 4 c. . . Polizia Locale PERMANENTE
degli incidenti annuale
X 5 Gestlon.e Ve19011 (sequestro- | un fascicolo Polizia Locale 2 ANNI
fermo-rimozione) annuale
IX 6 Servizio di pattugliamento un fascicolo Polizia Locale 3 ANNI
annuale
Autorizzazioni varie per la un fascicolo ..
IX 7 . . Polizia Locale 5 ANNI
circolazione stradale annuale
X 3 Rilascio aut.o.rlzza.zu.)nl per un fascicolo Polizia Locale PERMANENTE
contrassegni invalidi annuale
IX 9 Autorlz.za21on14 per t.ransuo un fascicolo Polizia Locale 10 ANNI
trasporti eccezionali annuale
Autorizzazioni un fascicolo
IX 10 regolarizzazione passi Polizia Locale PERMANENTE
.- annuale
carrabili
X 1 InfgrmaFwe su persone un fascicolo per Polizia Locale 5 ANNI
residenti nel Comune persona
IX | Denupce cessioni di un fascicolo Polizia locale 10 ANNI
fabbricato annuale
X ) SerV1z.10 0¥d1nar10 di un fascicolo Polizia locale 5 ANNI
pubblica sicurezza annuale
X 3 SerV1z.10 st.raordlnarlo di un fascicolo Polizia locale 5 ANNI
pubblica sicurezza annuale
X 4 Autorlzzazmm di pubblica un fascicolo Polizia locale PERMANENTE
sicurezza annuale
Programmazione,
IX 5 Autorlzzqz1qne ascensori e | un fascicolo P1ag1ﬁcaz1one, ‘ PERMANENTE
montacarichi annuale Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Programmazione,
Pianificazione,
un fascicolo Verifica strategica —
IX 6 Giochi leciti: autorizzazioni SIT e Patrimonio PERMANENTE
annuale .. ..
Immobiliare/Polizia
Locale
Verbali degli accertamenti Un fascicolo
IX 7 nei diversi settori: edilizio, | annuale perogni | 5 4 ¢ ocate PERMANENTE
sanitario, commerciali, tipologia di
anagrafico, sanitario accertamento




SDI (Sistema informatico

un fascicolo

IX 8 .. Polizia locale PERMANENTE
per denunce carabinieri) annuale
IX 9 Cittadini extracomunitari un fascicolo Polizia locale PERMANENTE
annuale
un fascicolo Regolamento e
IX 10 Videosorveglianza annual Polizia Locale contratti:
uae PERMANENTE
IX 11 Progetto controllo del un fascicolo Polizia Locale PERMANENTE
vicinato annuale
IX 12 Polizia giudiziaria un fascicolo Polizia locale PERMANENTE
annuale
un fascicolo Risorse Umane,
IX 13 Segnalazioni indesiderabili Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
X 1 Emergenza Coronavirus un fascicolo Condiviso PERMANENTE
annuale
X 2 Misure di igiene pubblica z?f;;l:ClCOlO pet Polizia locale PERMANENTE
1 fascicol Lavori Pubblici,
X 3 Ambrosia un aseicoto Manutenzione e 10 ANNI
annuale .
Ambiente
Int nti di 1 fascicol . Lavori Pubblici,
X 4 erventl ¢ L 1asclcoto pe Manutenzione ¢ 1 ANNO
derattizzazione, etc. intervento .
Ambiente
Int . fascicol Lavori Pubblici,
X 5 n §rven ! perA pn ascieolo per Manutenzione e 1 ANNO
disinfestazioni intervento .
Ambiente
Programmazione,
1 fascicol Pianificazione,
X 6 Amianto un 1aseieolo Verifica strategica— | PERMANENTE
annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
Programmazione,
1 fascicolo Pianificazione,
X 7 Concessioni di agibilita u Verifica strategica— | PERMANENTE
annuale . .
SIT e Patrimonio
Immobiliare
X 1 Accertamento obbligatorio | un fascicolo per Polizia locale PERMANENTE

sanitario (ASO)

procedimento




Trattamento obbligatorio

un fascicolo per

X sanitario (TSO) procedimento Polizia locale PERMANENTE
Polizia locale/
Programmazione,
X Zooprofilassi veterinaria un fascicolo per Plar}lﬁcaz1one, . PERMANENTE
evento Verifica strategica —
SIT e Patrimonio
Immobiliare
X Animali randagi un fascicolo Polizia Locale 3 ANNI
annuale
X Gestione canile un fascicolo Polizia Locale 3 ANNI
annuale
un fascicolo Risorse Umane,
XI Atti di cittadinanza Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI Atti di matrimonio Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI Atti di morte Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI Atti di nascita Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
L . Risorse Umane,
XI Pubblicazioni di un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
matrimonio annuale )
e Tempo Libero
Annotazioni sui registri di un fascicolo Risorse Umane,
XI . & Demografica, Sport | 10 ANNI
stato civile annuale )
e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
X1 Unioni civili u Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale )
e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
XI Adozioni u Demografica, Sport | PERMANENTE

annuale

e Tempo Libero




un fascicolo

Risorse Umane,

XI 9 Riconoscimenti Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
. . .. . Risorse Umane,
X1 10 R1chles'.te.cert1ﬁcaz10n1 un fascicolo Demografica, Sport | 1 ANNO
Stato Civile annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane, gr(;:rhelz?(:zg :3
XI 11 Correzione e rettificazione Demografica, Sport . .
annuale e Tembo Libero rettificazione)
P ANNO
.. .. . Risorse Umane,
X1 12 Comum.ce.mom da Ufficidi | un fascicolo Demografica, Sport | 10 ANNI
Stato Civile annuale .
e Tempo Libero
Comunicazioni da e per enti | un fascicolo Risorse Umane,
X1 13 o Demografica, Sport | 10 ANNI
diversi annuale .
e Tempo Libero
. C . . Risorse Umane,
XI 14 iﬁtiTci_ Disposizioni un fascicolo per Demografica, Sport | PERMANENTE
pate di Trattamento ciascuna DAT .
e Tempo Libero
AIRE - Corrispondenza 1 fascicolo Risorse Umane,
XI 1 consolati — Ministero uersonale Demografica, Sport 10 ANNI
dell’Interno p e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 2 AIRE Cancellazioni Demografica, Sport | PERMANENTE
personale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 3 AIRE Iscrizioni Demografica, Sport | PERMANENTE
personale )
e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
XI 4 AIRE Variazioni " Demografica, Sport | PERMANENTE
personale .
e Tempo Libero
. Risorse Umane,
X1 5 AIRE — Nulla osta Carte un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE

d’Identita

personale

e Tempo Libero




Attestazione di soggiorno

un fascicolo

Risorse Umane,

XI 6 T oo Demografica, Sport | PERMANENTE
cittadini comunitari annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 7 Iscrizioni anagrafiche Demografica, Sport | PERMANENTE
personale .
e Tempo Libero
L . . . Risorse Umane,
X1 3 Richieste ceﬁ1ﬁc§2}on1 un fascicolo Demografica, Sport | 1 ANNO
anagrafiche e notizie (posta) | annuale .
e Tempo Libero
Comunicazioni da e per un fascicolo Risorse Umane,
XI 9 C . p Demografica, Sport | 1 ANNO
Enti diversi personale .
e Tempo Libero
,. - .. . Risorse Umane,
XI 10 E:?ir;e Soldsfilt:nglf:f; cllini ure1rt;e(1)snc;106010 Demografica, Sport | 1 ANNO
priog p e Tempo Libero
Variazione di residenza n fascicolo Risorse Umane,
X1 11 - Z onZ 4 Demografica, Sport | 10 ANNI
all’interno del territorio personale )
e Tempo Libero
Variazioni anagrafiche un fascicolo Risorse Umane,
XI 12 ) £ Demografica, Sport | PERMANENTE
straniere personale )
e Tempo Libero
Variazioni anagrafiche da un fascicolo Risorse Umane,
X1 13 ol anag Demografica, Sport | PERMANENTE
Stato Civile personale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 14 Cancellazioni anagrafiche Demografica, Sport | 10 ANNI
personale .
e Tempo Libero
Schedario popolazione n fascicolo Risorse Umane,
XI 15 popotazl un faset Demografica, Sport | 5 ANNI
temporanea annuale )
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 16 Rinnovi dimora abituale Demografica, Sport | 10 ANNI
personale )
e Tempo Libero
L . . Risorse Umane,
X1 17 Variazioni per rettifiche o un fascicolo Demografica, Sport | 10 ANNI

integrazioni

personale

e Tempo Libero




Riacquisto cittadinanza

un fascicolo

Risorse Umane,

XI 18 o Demografica, Sport | PERMANENTE
italiana personale .
e Tempo Libero
Coesioni e scissioni un fascicolo Risorse Umane,
XI 19 Demografica, Sport | PERMANENTE
anagrafiche personale .
e Tempo Libero
Avvio procedimenti un fascicolo Risorse Umane,
XI 20 vviop Demografica, Sport | PERMANENTE
d’ufficio personale .
e Tempo Libero
Procedimenti archiviati un fascicolo Risorse Umane,
X1 21 . Demografica, Sport | PERMANENTE
senza provvedimento personale )
e Tempo Libero
e . Risorse Umane,
XI 22 Ques.m. enti ?’d o un fascicolo Demografica, Sport | 10 ANNI
amministrazioni diverse annuale )
e Tempo Libero
Convivenze — un fascicolo Risorse Umane,
XI 23 Comunicazioni Demografica, Sport | PERMANENTE
- annuale )
Responsabili e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XI 24 Convivenze di fatto Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
X1 25 Gestione anagrafe on-line Demografica, Sport | 10 ANNI
annuale .
e Tempo Libero
. . . Risorse Umane,
XI 26 Diagnostica = ANPR - un fascicolo Demografica, Sport | 10 ANNI
Allineamenti annuale )
e Tempo Libero
Censimento delle istituzioni | un fascicolo per Risorse Umane,
XI 1 . . p Demografica, Sport | PERMANENTE
pubbliche censimento .
e Tempo Libero
Si conservano quelli
Censimento permanente un fascicolo per Risorse Umane, S:illslilrlrtllemnﬁo uelli del
XI 2 della popolazione 2022- ) p Demografica, Sport - d
censimento . precedente si scartano
2026 e Tempo Libero

dopo 1 ANNO
dall'ultimo




Autorizzazioni trasporto

un fascicolo

Risorse Umane,

X1 funebre — permessi di annuale Demografica, Sport | PERMANENTE
seppellimento e Tempo Libero
Autorizzazioni di un fascicolo Risorse Umane,
XI . Demografica, Sport | PERMANENTE
tumulazione annuale .
e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
XI Esumazione estumulazione | - Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
Cremazione — affidamento un fascicolo Risorse Umane,
XI . Demografica, Sport | PERMANENTE
ceneri annuale .
¢ Tempo Libero
Cimiteri — Gestione e un fascicolo Risorse Umane,
X1 assegnazione degli spazi — annuale Demografica, Sport | PERMANENTE
concessioni cimiteriali e Tempo Libero
Certificati medico un fascicolo Risorse Umane,
XI necroscopo — Avvisi di Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
morte ¢ Tempo Libero
. . . . Risorse Umane,
X1 Rlcgrghe d1vers§ Ufficio un fascicolo Demografica, Sport | 10 ANNI
Polizia Mortuaria annuale .
e Tempo Libero
X1 Comunicazioni varie per un fascicolo gsgferggé an’ ort | 10 ANNI
Ufficio Polizia Mortuaria annuale granicd, 5p
e Tempo Libero
un fascicolo per Risorse Umane,
XII Albo Presidenti di seggio . p Demografica, Sport | 5 ANNI
elezione )
e Tempo Libero
un fascicolo per Risorse Umane,
XII Albo scrutatori . p Demografica, Sport | 5 ANNI
elezione .
e Tempo Libero
un fascicolo Risorse Umane,
XII Giudici popolari Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
Liste elettorali — tenuta e un fascicolo Risorse Umane,
XII aggiornamento - annuale Demografica, Sport | 10 ANNI
corrispondenza e Tempo Libero
Commissione elettorale un fascicolo Risorse Umane,
XII Demografica, Sport | 5 ANNI

circondariale

annuale

e Tempo Libero




un fascicolo per

Risorse Umane,

XII Elezioni . Demografica, Sport | 10 ANNI
elezione )
e Tempo Libero
. .. . Risorse Umane,
XII Anpqtazwne del diritto voto | un fgscwolo Demografica, Sport | PERMANENTE
assistito pluriennale .
e Tempo Libero
un fascicolo per Risorse Umane,
XII Referendum . p Demografica, Sport | 5 ANNI
elezione )
e Tempo Libero
. . . Risorse Umane, .
Raccolta firme-rilascio un fascicolo 5 ANNI (dopo il
XII . .. Demografica, Sport
certificazioni annuale . referendum)
e Tempo Libero
1 fascicolo Risorse Umane,
XIII Liste di leva u Demografica, Sport | PERMANENTE
annuale .
e Tempo Libero
. . . . . Risorse Umane,
XTI Ruoli matricolari e fogli di | un fascicolo Demografica, Sport | PERMANENTE
congedo annuale )
e Tempo Libero
1 fascicolo Lavori Pubblici,
XIII Caserme u Manutenzione e PERMANENTE

annuale

Ambiente




