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ALLEGATO 8

PRONTUARIO DI CLASSIFICAZIONE



Voce di indice Classificazione
150 ore — Diritto allo studio 03.12
abbonamenti a periodici * 04.10
abbonamento RAI 04.03

abitabilita: autorizzazione

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio

abrogazione leggi v. referendum abrogativo

07.04

abusi edilizi

06.03

accademie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

accertamenti anagrafici

09.03

accertamenti di conformita delle opere edilizie 06.03
private

accertamenti ICI 04.03
accertamenti tributari: eseguiti dal Comune 04.03
accertamenti tributari: subiti dal Comune 04.07
accertamento della conformita delle opere edilizie | 06.03
private

accertamento delle conoscenze informatiche e 03.01
linguistiche nei concorsi pubblici

accesso ai documenti amministrativi: procedure ¢ | 01.06

regolamentazione

accesso ai documenti amministrativi: singole
richieste

classifica del fascicolo cui si riferisce

accesso alla zona pedonale: permessi

serie del Titolo 06.07 e relativo repertorio

accordi di programma: per singoli settori

si classifica in base alla materia cui si
riferiscono

accordi di programma: per societa partecipate 01.15
acqua: erogazione 06.08
acqua: inquinamento 06.09
acque: monitoraggio della qualita 06.09
acquedotti privati 06.08

acquedotto comunale: autorizzazioni
all’allacciamento

serie del Titolo 06.08 ¢ relativo repertorio

acquedotto: affidamento esterno della gestione 01.15
acquedotto: costruzione 06.05
acquedotto: gestione in proprio 06.08
acquisizione aree per edilizia residenziale 06.04
pubblica

acquisizione di beni immobili 04.08
Acquisizione di beni mobili 04.09
acquisti di materiale di consumo 04.10
addizionale comunale a imposte erariali 04.03
addizionale comunale a imposte regionali 04.03
addizionale comunale IRPEF 04.03
Voce di indice Classificazione




addizionale comunale sul consumo dell’energia
elettrica

04.03

adempimenti assicurativi per il personale 03.07
adempimenti contributivi per il personale 03.07
adempimenti fiscali riguardanti il comune 04.07
adempimenti fiscali riguardanti il personale 03.07
adozione di minori 07.11
adulti: educazione 07.04
aeroporto *: costruzione 06.05
affidamento familiare di minori 07.11
affido familiare 07.11
affissioni pubbliche: concessione 04.14
affissioni pubbliche: riscossione del diritto 04.03
affittacamere: attivita 08.06

affittacamere: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

affitti

04.03

affitto appartamenti ammobiliati per uso turistico:

attivita

08.06

affitto appartamenti mobiliati per uso turistico:
autorizzazione di pubbl. sic.

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

affrancatura della posta in partenza

01.06

agenzie d’affari: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

aggiornamento professionale

03.14

agibilita per teatri o luoghi di pubblico spettacolo:

autorizzaz. di pubbl. sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

agibilita: autorizzazione

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio

agricoltori: vendita di prodotti da parte degli -

08.04

agricoltura 08.01
agriturismi: attivita 08.06
AIRE (= Anagrafe Italiani Residenti all’Estero) 11.02
alberghi: attivita 08.06

alberghi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

albi elettorali

12.01

albo degli scrutatori 12.01
albo dei Giudici popolari 11.02
albo dei Presidenti di seggio 12.01
albo pretorio, atti relativi a 01.06

alcolici (vendita): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 ¢ relativo repertorio

alienazione dei beni immobili del Comune 04.08
alienazione di beni mobili del Comune 04.09
Voce di indice Classificazione




allacciamemto all’acquedotto comunale:
autorizzazioni

serie del Titolo 06.08 ¢ relativo repertorio

allattamento: permessi 03.12.00
allevamento 08.01
alloggi di edilizia residenziale pubblica: 07.14
assegnazione

alloggi di edilizia residenziale pubblica: di 04.08
proprieta del comune

alloggi militari 13.03

alloggio per mercede: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

alluvioni 06.10
ambiente 06.09
ambiente: questioni segnalate dai vigili del fuoco |06.09
ambulanti (commercio su aree pubbliche): attivita | 08.04

ambulanti (mestieri ambulanti esercitati da
stranieri): autorizz. di pubbl. sicurez.

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

amministrative v. elezioni amministrative 12.03
ammortamento dei beni 04.01
ammortamento dei beni 04.06
anagrafe canina * 10.04
anagrafe della popolazione residente 11.02
anagrafe delle prestazioni 03.06
anagrafe: organizzazione del servizio 01.09
anagrafe: servizi all’utenza 11.02
animali randagi 10.05
annotazioni sui registri di stato civile 11.01
anticipazione del quinto dello stipendio 03.06

antimafia: certificazioni *

funzione non comunale; il singolo certificato va

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

antiquariato v. commercio di cose vecchie o usate:

autorizz. di pubbl. sicurez.

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

antiterrorismo 09.04
anziani: assistenza 07.12
anziani: centri ricreativi 07.13
anziani: soggiorni climatici per - 07.13
anziani: tutela 07.11
anzianita: pensione 03.07
anziano: consigliere 02.03
Apparecchiature informatiche: acquisto 04.09
appartamenti mobiliati v. affitto

applicazione contratto collettivo di lavoro 03.05
Voce di indice Classificazione




archivio 01.06
archivio corrente 01.06
archivio di deposito 01.06
archivio generale 01.06
archivio in formazione 01.06
archivio storico 01.06
area metropolitana 01.16
aree pedonali: individuazione 06.07
aree PEEP: individuazione 06.02
aree verdi (beni immobili del comune) 04.08
aree verdi: realizzazione 06.05
aria: inquinamento 06.09
aria: monitoraggio della qualita 06.09
armi da fuoco: consegna licenza di porto d’armi | 09.04
arredi scolastici 07.02
arredo urbano 06.05

arte della stampa: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

arte di riproduzione meccanica o chimica:
autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

arte litografica: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

arte tipografica: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

articolo 192 c.d.s. : infrazioni 09.02
articolo 193 c.d.s. : infrazioni 09.02
artigianato 08.02
artisti di strada serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio
ascensori serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio
asilo nido 07.02
asilo nido interno per i figli dei dipendenti 03.11
asilo nido: domande di iscrizione 07.02
aspettative 03.12
aspettative per mandato parlamentare 03.12
aspettative per maternita 03.12
aspettative per motivi di famiglia 03.12
aspettative sindacali 03.12
assegnazione alloggi comunali 07.14
assegnazione alloggi PEEP 07.14
assegni alimentari 03.06
assegni familiari 03.06
assegni per carichi di famiglia 03.06

Voce di indice Classificazione

assenze dal lavoro 03.12




assenze personale: giustificativi 03.12
Asservimento: v. espropriazioni, espropri 04.08
assessori (documenti riguardanti gli assessori, non |02.07
emanati da essi)

assicurazioni degli immobili 05.02
assicurazioni di responsabilita del personale 05.02
assicurazioni per gli infortuni sul lavoro 03.07
assicurazioni RC auto 05.02
assicurazioni sociali del personale 03.07
assistenza alla popolazione in caso di calamita 06.10
naturali

assistenza diretta e indiretta 07.12
assistenza domiciliare 07.12
assistenza militare * funzione non comunale
assistenza presso strutture 07.12

assistenza pubblica *

07 da 08 a 14 a seconda del tipo di intervento

assistenza scolastica *

07 da 01 a 04 a seconda del tipo di intervento

assistiti, fascicoli personali degli assistiti

serie del Titolo 07.12

associazione ad Associazioni 01.15
associazione all’ANCI 01.15
associazioni di Comuni 01.15
associazioni: albo serie del Titolo 01
associazioni: comunicazioni relative alle cariche 01.17

sociali

associazioni: registro comunale 01.17
associazionismo 01.17

assunzione in servizio 03.02

attestati di nascita 11.01

atti affissi all’albo pretorio

serie specifica del Titolo 01.06 e relativo repertorio

atti di cittadinanza

11.01

atti di liquidazione 03.06
atti di matrimonio 11.01
atti di stato civile 11.01
atti di stato civile: deleghe 03.04
atti liquidatori 04.04

atti notificati, depositati e pubblicati (rimessi da
altri enti)*

serie specifica in coda al Titolo 01 e repertorio specifico

atti rimessi da altri enti per la notifica

serie specifica del Titolo 01.06 e relativo repertorio

atti vandalici *: danni a immobili comunali 04.08

Atti vandalici *: danni ad arredi e attrezzature 04.09

degli uffici comunali

atti vandalici *: segnalazioni 09.04

Voce di indice Classificazione
attivita culturali 07.06




attivita di barbiere, parrucchiere ed estetista:
disciplina

08.02

attivita di rappresentanza 01.13
attivita edilizia di privati 06.03
attivita informativo-promozionale 01.12
attivita ricreativa di socializzazione 07.13
attivita sociali 07.13
attivita sportive 07.07
attraversamenti stradali: individuazione 06.07
dell’ubicazione

attraversamenti stradali: realizzazione 06.05
attrezzature delle associazioni: contributi, 07.06
richieste e autorizzazioni d’uso

attribuzione del titolo di citta 01.02
attribuzione di funzioni agli uffici 01.09
attribuzione di funzioni ai dipendenti 03.04
attribuzioni di funzioni al personale 03.04
attuazione del Piano regolatore generale — PRG — 06.02

e varianti, strumenti di

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

audizioni all’aperto: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

autocaravan: aree di sosta attrezzate 06.08
Automobili: acquisto 04.09
automobili: assicurazioni RC 05.02
Automobili: manutenzione 04.09
autonoleggiatori: attivita 08.02

autonoleggiatori: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

autorizzazione all’esercizio invaso idrico

06.08

autorizzazione completamento lavori

06.03

autorizzazione edilizia in sanatoria

serie del Titolo 06.03 e relativo repertorio

autorizzazione esercizio attivita di spazzacamino

08.02

autorizzazione occupazione suolo pubblico per 09.04
spettacolo viaggiante
autorizzazione posa lapidi cimiteriali 11.04

autorizzazioni allacciamento scarichi civili,

serie del Titolo 06.08 e relativo repertorio

autorizzazioni di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

autorizzazioni edilizie

serie del Titolo 06.03e relativo repertorio

Voce di indice

Classificazione

autorizzazioni esercizio di scarico in discarica

06.09

autorizzazioni in deroga alla circolazione

serie del Titolo 06.07 e relativo repertorio

autorizzazioni sanitarie

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio




autorizzazioni sanitarie, fascicoli dei richiedenti

serie del Titolo 10.01

autorizzazioni taglio piante 06.03
autorizzazioni trasporto combustibili 09.04
autorizzazioni uso natanti a motore sui laghi 09.04

autoveicoli (gare con -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

autoveicoli o vetture a noleggio: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

avanzo di amministrazione 04.01
azienda sanitaria locale * funzione non comunale
aziende municipalizzate e speciali: istituzione 01.15
aziende municipalizzate e speciali: rapporti 01.14

1stituzionali

aziende municipalizzate e speciali: rapporti su
affari concreti

nel fascicolo specifico

azione 10, v. lavori socialmente utili

03.15

azioni: partecipazioni azionarie

04.05

bagni (stabilimento di -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

bagni pubblici: costruzione

06.05

ballo (festa da -): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

ballo (scuola di -): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

banche *: pagamento di ratei 04.04
banche *: richieste di mutuo 04.03
bandi per assegnazione alloggi comunali 07.14
bandiera (europea, statale, regionale, comunale): 01.13
esposizione

bandiera* (del Comune): definizione 01.05
bar: attivita 08.04

bar: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

bar: autorizzazione sanitaria

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio

barbieri: attivita

08.02

barbieri: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

barcaioli: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

barriere architettoniche: eliminazione

06.05

bed and breakfast: attivita

08.06

Voce di indice

Classificazione

bed and breakfast: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

beneficenza *

concetto superato v. Titolo 07 Servizi alla persona

benefici economici per categorie deboli

07.12




beni immobili 04.08
beni immobili: inventari serie del Titolo 04.08
Beni mobili 04.09
Beni mobili: inventari 04.09
beni mobili: inventari serie del Titolo 04.09
bevande (somministrazione): attivita 08.04

bevande (somministrazione): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

bevande (somministrazione): autorizzazione
sanitaria

repertorio specifico del Titolo 10

bevande alcoliche (somministrazione):
autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

biblioteca (sede = bene immobile del comune) 04.08
biblioteca civica: attivita e iniziative 07.06
biblioteca civica: funzionamento 07.05
bilancio pluriennale 04.01
bilancio preventivo 04.01
bilancio preventivo: atti istruttori 04.01

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

biotopi di rilevante interesse ambientale: pareri 06.09

BOC — Buoni Ordinari del Comune 04.03

bollette: pagamento 04.04

bollettini pagamento ICI 04.03

bollo del Comune * (= sigillo) 01.05

bonifiche ambientali 06.09

bonifiche serbatoi interrati 06.09

borgata (istituzione, denominazione, 01.02
modificazione, variazione, etc.)

borse di studio 07.01

boschi (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08

buoni di carico, v. inventari 04.09

buoni di spesa economato 04.10

buoni libro 07.01 (funzione non comunale)
buoni mensa per i dipendenti 03.11

Buoni Ordinari del Comune — BOC 04.03

buoni pasto per dipendenti 03.11

buoni pasto per gli iscritti alle scuole 07.01

Voce di indice Classificazione

buoni per ’acquisto di libri

07.01 (funzione non comunale)

busta paga 03.06
caccia * funzione non comunale
caccia *: consegna licenze 09.04
caccia *: trasmissione tesserini 11.04




caffe: attivita

08.04

caffé: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

calamita naturali

06.10

caldaie e impianti di riscaldamento: controlli 06.09
cambi di residenza 11.02
camera mortuaria: costruzione 06.05
camera mortuaria: funzionamento 11.04
campeggi: attivita 08.06

campeggi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

camper, aree di sosta attrezzate

06.08

campi (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
campi profughi 07.12
candidature elettorali: presentazione 12.03
cani randagi 10.05
canile 10.05
canone d’affitto degli alloggi popolari 07.14
canone RAI: pagamento 04.04
cantanti ambulanti: autorizzazione di pubblica 09.04
sicurezza

cantieri di lavoro *: gestiti dal comune 06.05
cantieri di lavoro privati: controlli 06.03
cantieri navali *: costruzione 06.05
capanni da caccia fissi, denunce di costruzione 06.03
capigruppo consiliari 02.06
capigruppo: conferenza dei - 02.05
capitolo di bilancio 04.01
carburante (distributori di -): attivita 08.04
carceri *: beni immobili di proprieta del Comune 04.08
cariche sociali: associazioni 01.17
carrozzeria: v. centri di rottamazione 06.09
carte d’identita 11.02
casa: politiche per la - 07.14
case di ricovero 07.12
case di riposo 07.12
case per ferie: attivita 08.06

case per ferie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Voce di indice Classificazione
case per vacanze: attivita 08.06
case popolari: assegnazione 07.14
case popolari: costruzione 06.04

case religiose di ospitalita: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

caserme (beni immobili di proprieta del Comune)

04.08




caserme (proprieta non comunali):servitu militari 13.03

cassa economale 04.10

cassa: giornale di - 04.01

cassa: verifiche di - 04.01

catasto 06.06

Catasto Edilizio Urbano — CEU 06.06

Catasto Terreni — CT 06.06

categorie protette ai fini dell’assunzione 03.01

causa civile 05.01

cause 05.01

cavalli (corse di -): autorizzazione di pubblica sicurezza| serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio
cave 06.09

censimenti 11.03

censimento del commercio, industria e servizi 11.03

censimento dell’agricoltura 11.03

censimento della popolazione 11.03

censura (provvedimento disciplinare nei confronti 03.13

del personale)

centri commerciali 08.04

centri di accoglienza 07.12

centri di rottamazione 06.09

centri di soggiorno climatico 07.13

centri di soggiorno scolastici *: convitti funzione non comunale
centri estivi 07.13

centri per I’impiego * funzione non comunale
centro elaborazione dati 01.07

cerimoniale 01.13

certificati di destinazione urbanistica 06.01

certificati di espatrio per minori: rilascio 11.02

certificato prevenzione incendi 06.09

certificazioni anagrafiche 11.02

certificazioni di stato civile 11.01

cessazione dal servizio 03.02

cessione fabbricati, circolari su 09.04

cessione fabbricati, denunce di serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Voce di indice Classificazione
CEU — Catasto edilizio urbano 06.06
cibi (somministrazione): attivita 08.04

cibi (somministrazione): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

cibi (somministrazione): autorizzazione sanitaria

repertorio specifico del Titolo 10

ciclomotori (gare con -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




ciclomotori (gare con -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

ciechi e non vedenti *: assistenza

07 da 08 a 13 a seconda del tipo di intervento

ciechi e non vedenti *: dipendenti

03 da 01 a 15 a seconda del tipo di intervento

cimiteri (beni immobili di proprieta del Comune)

04.08

cimiteri: costruzione

06.05

cimiteri: gestione spazi

11.04

cinematografi: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

circhi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

circhi: pagamento diritto occupazione suolo
pubblico

04.03

circolari di carattere generale (non relative ad una 01.01
specifica materia)

circolari esplicative di testi legislativi (non le 01.01
circolari del Comune di **%*)

circolazione stradale: autorizzazioni e deroghe 06.07
circolazione stradale: vigilanza 09.02

circolazione, autorizzazioni in deroga alla

serie del Titolo 06.07 e relativo repertorio

circoli privati (somministrazione di alimenti e
bevande): attivita

08.04

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

repertorio specifico del Titolo 10

circoli privati: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

circoscrizioni comunali: attivita

nelle classi specifiche dei singoli affari

circoscrizioni comunali: individuazione

01.02

circoscrizioni comunali: organi

classi del Titolo 02

citta metropolitana 01.16
citta v. attribuzione del titolo 01.02
cittadinanza: atto di - 11.01
classamento catastale 06.06
classifica di esercizi alberghieri: pareri 08.06
Co.co.co. — Collaboratori coordinati e continuativi 03.15

cocchiere: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Voce di indice

Classificazione

codice della strada: violazioni

serie 09.02 e relativo repertorio

codice di comportamento 03.13
codice fiscale: inserimento nelle anagrafi 11.02
comunali

collaboratori coordinati e continuativi — Co.co.co. |03.15
collaboratori esterni 03.15
collegio dei Revisori dei conti 02.11
collegio di conciliazione (disciplina del personale) | 03.13




collette: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

collocamento fuori ruolo

03.05

colloqui di selezione del personale 03.01
colonie estive 07.13
colonie estive per i figli dei dipendenti 03.11
coltivatori 08.01
comando presso/ da altre amministrazioni 03.03
comitato genitori per la mensa (asilo nido) 07.01
comitato genitori per la mensa (scuola materna e 07.01

primaria)

comitato sanitario di zona*

ente estinto

commercio di cose antiche o usate: attivita

08.04

commercio di cose antiche o usate: autorizzazione
di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 ¢ relativo repertorio

commercio elettronico 08.04
commercio fisso (= su area privata) 08.04
commercio itinerante (= su area pubblica) 08.04
commercio su area pubblica (con posteggio) 08.04
commercio su area pubblica: autorizzazioni 08.04
temporanee all’esercizio

commercio su aree private (fisso) 08.04
commercio su aree pubbliche (itinerante) 08.04
commissario ad acta del Comune 02.13
commissario ad acta delle circoscrizioni 02.21
commissario prefettizio e/o straordinario 02.08
commissione censuaria * 11,03
commissione di disciplina 03.13
commissione elettorale circondariale * 12.02
commissione elettorale comunale *: controllo liste | 12.02
elettorali

commissione elettorale comunale *: nomina 02.15

commissione elettorale comunale *: verbali

serie del Titolo 12

commissione elettorale mandamentale

vedi comm. elett. circondariale

commissioni consiliari 02.05

Voce di indice Classificazione
commissioni dei Consigli circoscrizionali 02.19
commissioni del Consiglio 02.05
compartecipazioni ad imposte erariali e regionali 04.03

comparti edificatori 06.02
compenso ai dipendenti 03.06
compenso per lavoro straordinario 03.06
comportamento in servizio 03.13
compravendita di beni immobili 04.08
comunicazione cessione fabbricato serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




comunicazione istituzionale 01.12

comunicazioni di natura edilizia 06.03

comunicazioni radio televisive 01.08

concessionari incaricati della riscossione delle 04.13

entrate

concessione di locali, spazi, attrezzature comunali serie del Titolo 04.08
concessione in uso dei beni immobili del Comune serie del Titolo 04.08
Concessione in uso dei beni mobili del Comune 04.09

concessione tagliandi per circolazione e sosta per 06.07

persone invalide

concessioni cimiteriali

serie in coda al Titolo 06 e repertorio specifico

concessioni edilizie

serie del Titolo 06.03 e relativo repertorio

concessioni edilizie in sanatoria

06.03

conciliazione, ufficio *

funzione non comunale

conciliazione: Collegio di - (disciplina del 03.13
personale)

concorsi 03.01
condoni edilizi 06.03

conduttore di veicoli di piazza: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

conferenza dei capigruppo 02.05
conferenza dei dirigenti * 02.10
conferenza dei Presidenti di quartiere 02.19
conferimento di incarichi speciali 03.04
confini del Comune (variazioni, modificazioni, 01.02
rettifiche, richiesta definizione, etc.)

confini del territorio comunale 01.02
conformita opere edilizie private: accertamento 06.03
conformita urbanistica: pareri 06.03
confraternite religiose 01.17
congedo ordinario dei dipendenti 03.12
congedo straordinario dei dipendenti 03.12
congedo straordinario per gravidanza e puerperio 03.12
Voce di indice Classificazione
consegna cani, v. canile e randagismo animale 10.05
consegna licenze caccia 09.04
consegna licenze porto fucile 09.04
Consegnatari dei beni 04.09
consegnatari dei beni immobili 04.08
consegnatari dei beni mobili 04.09
conservazione e valorizzazione del patrimonio 06.01
edilizio montano

consigli circoscrizionali (documenti riguardanti i 02.16

Consigli circoscrizionali)




consigliere anziano 02.03
consiglieri (documenti riguardanti i Consiglieri) 02.03
consiglio (documenti riguardanti il Consiglio, non | 02.03
emanati da esso)

consiglio, commissioni del - 02.05

consiglio: delibere

repertorio specifico e ogni delibera va classificata
a seconda della materia

consorzi di bonifica 01.15
consorzi di bonifica: partecipazione comunale 04.05
consorzi idraulici 01.15
consorzi intercomunali 01.15
consorzi per I’esercizio di funzioni e servizi 01.15
consorzi stradali 01.15
consulenze legali 05.03

consultazione dei documenti a fini amministrativi:
richieste

nel fascicolo cui si riferiscono

consultazione dei documenti a fini di studio: 01.06
richieste

consultazione dei documenti amministrativi: 01.06
procedure e regolamentazione

consultazione liste elettorali 12.02
consultori 07.10
consultori pediatrici * funzione non comunale
consumo dell’energia elettrica: addizionale 04.03
comunale

contabilita degli investimenti *: pagamento ratei 04.04
dei mutui

contabilita: verifiche 04.01
contabilita: verifiche 04.06
contenzioso 05.01
contenzioso del lavoro 03.13
conti consuntivi 04.06
Voce di indice Classificazione
conti: revisori dei - 02.11
conto del tesoriere 04.01
conto del tesoriere 04.06
conto dell’economo 04.10

contratti repertorio specifico e ogni contratto va
classificato a seconda della materia

contratti collettivi di lavoro 03.05

contrattisti 03.15

contratto aperto per opere stradali 06.05

contributi agricoli 08.01

contributi attrezzature per associazioni culturali 07.06




contributi economici (assistenza) 07.12
contributi per associazioni sportive 07.07
contributi per la casa 07.14
contributi previdenziali per i dipendenti 03.07
contributi provinciali 04.03
contributi straordinari (entrate) 04.03

contributi: richieste

nel fascicolo specifico di cui acquisisce la
relativa classifica

controlli ambientali 06.09
controlli delle liste elettorali 12.02
controlli di gestione * (interni) 04.01
controlli di gestione * (interni) 04.06
controlli esterni 01.11
controlli interni 01.11
controlli sull’attivita edilizia 06.03
controllo interno: organi 02.14
controversie 05.01
controversie relative al rapporto di lavoro 03.13
convenzione con agenzie di riscossione dei tributi 04.13
convenzione per 1’utilizzo strutture comunali 04.08
convenzioni per I’esercizio di funzioni e servizi 01.15
coordinamento trasporto pubblico e privato 06.07

copisterie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

corpo volontario vigili del fuoco

06.10

corriere postale

01.06

corsa campestre

07.07

corse di cavalli: autorizzazione di pubblicasicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

corsi di aggiornamento professionale per il personale

03.14

Voce di indice Classificazione
corsi di formazione per il personale 03.14
corsi per adulti 07.04

corte d’appello *

funzione non comunale

corte d’assise *

funzione non comunale

Corte dei conti: controllo 01.11
COSAP 04.03
cose antiche o usate v. commercio 08.04

creazione d’impresa *

serie del Titolo 08.01 opp. 02 opp. 03 opp. 04 a
seconda del tipo di impresa

creazione sezioni elettorali 12.03
cremazione 11.04
CT — Catasto terreni 06.06
cucine economiche: assistenza 07.12
culto * funzione non comunale
curatela degli inabilitati 07.11




curriculum inviato per richiesta assunzione

03.01

custodi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

custodia dei valori (Tesoreria)

04.12

danni alluvionali *

06.10

danni di guerra *

funzione non comunale

danze (= trattenimenti danzanti): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Decentramento (istituzione, modificazione, 01.02
rettifiche, variazioni, definizione territoriale delle
circoscrizioni, etc.)

decorazioni militari *: al comune 01.13
decorazioni militari *: proposte sottoposte al 01.13

comune

decreti del sindaco

repertorio specifico e ogni decreto va classificato
seconda della materia

definizione confini tra proprieta comunali e 04.08
private: richiesta

definizione delle competenze 01.09
deleghe agli assessori 02.07
deleghe: atti di stato civile 03.04
deleghe: deposito firme per funzioni di anagrafe e | 03.04

stato civile

delibere del consiglio comunale

repertorio specifico e ogni delibera va classificata
a seconda della materia

delibere della giunta comunale

repertorio specifico e ogni delibera va classificata
a seconda della materia

demanio idrico

06.08

Voce di indice

Classificazione

demolizione di immobili abusivi: ordinanze

serie del Titolo 06.03 e relativo repertorio

demolizioni edilizie

06.03

denominazione del comune 01.02
denunce anagrafiche non corrispondenti a verita 11.02
denunce costruzione capanni da caccia fissi 06.03

denunce di cessione di fabbricati

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

denunce di infortunio sul lavoro

03.09

denunce di inizio attivita

classificare secondo 1’oggetto o la materia

denunce di ospitalita a stranieri

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

denunce TARSU

04.03

deposito firme dei delegati per esercizio funzioni | 03.04
anagrafiche e di stato civile

deposito frazionamenti catastali 06.03
deposito frazionamento 06.03
deposito v. archivio di - 01.06
depuratore 06.09




depurazione: saldo da versare a PAT 06.01
derattizzazione 10.04
destinazione d’uso dei beni immobili del Comune | 04.08
Destinazione d’uso dei beni mobili del Comune 04.09
destinazione urbanistica: certificati 06.02
destituzione 03.13
destituzione di diritto 03.13

determinazioni dei dirigenti

repertorio e ogni delibera va classificata a seconda
della materia

dezanzarizzazione 10.04

DIA (= Dichiarazioni di Inizio Attivita) 06.03
dichiarazione 770, v. modello 770 04.07
dichiarazione di infermita 03.09
difensore civico 02.12
dighe, v. invaso idrico: autorizzazione 06.08
all’esercizio

dimissioni 03.02
dipendenti *: gestione classi del Titolo 03 e fascicoli dei singoli

dipendenti

dipendenti *: politica del personale 01.09
direttore generale (documenti riguardanti il direttore| 02.10

generale, non emanati da esso)

direttori di tiro: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del titolo 09.04 e relativo repertorio

dirigenti (documenti riguardanti i dirigenti, non 02.10
emanati da essi)

dirigenza 02.10
Voce di indice Classificazione
diritti (entrate) 04.03
diritti di segreteria 04.03
diritti e doveri del dipendente 03.05
diritti per servizi pubblici 04.03
diritti sulle pubbliche affissioni 04.03
diritto allo studio — 150 ore: esercizio da parte dei | 03.12
dipendenti

diritto allo studio: promozione e sostegno 07.01

diritto di accesso ai documenti amministrativi:
esercizio

acquisisce la classifica del fascicolo in cui ¢
inserita la singola richiesta

diritto di accesso ai documenti amministrativi: 01.06
procedure e regolamentazione

diritto di informazione 01.08
diritto di partecipazione al procedimento 01.08
amministrativo

diritto di partecipazione dei cittadini 01.08




diritto di prelazione esercitato dal Comune su beni
immobili di interesse storico

04.08

diritto di prelazione su immobili di interesse 04.08
storico posti in vendita

disavanzo di amministrazione 04.01
disavanzo di amministrazione 04.06
discarica materiali inerti 06.09
discariche 06.09
discariche: bonifica 06.09
disciplina 03.13
disciplina attivita di barbiere, parrucchiere ed 08.02
estetista

Dismissione: di beni mobili 04.09
dismissioni: di beni immobili 04.08
dispense dal servizio di leva 13.01
disponibilita: personale in 03.03
distacco presso/ da altre amministrazioni 03.03
distributori di benzina: attivita 08.04
distributori di carburante: attivita 08.04
domanda di estumulazioni straordinarie 11.04
domanda di voltura 06.03
domande di assegnazione alloggi comunali 07.14
domande di assunzione pervenute senza indizione | 03.01
di concorso

domande di autorizzazione completamento lavoro | 06.03
domande iscrizione all’albo scrutatori 12.01
Voce di indice Classificazione
domicilio 11.02
donazione del sangue: permesso ai dipendenti 03.12
donazione di sangue: permessi per 03.12
donazioni: di beni immobili 04.08
Donazioni: di beni mobili 04.09
dormitori pubblici 07.12
dotazione organica 01.09
eccedenze di personale 03.03
ecologia 06.09
economato 04.10
edifici pubblici: costruzione 06.05
edifici religiosi: costruzione e restauri 06.03
edifici religiosi: ubicazione 01.14
edilizia privata 06.03
edilizia pubblica 06.04
edilizia residenziale pubblica: acquisizione aree 06.04
edilizia residenziale pubblica: assegnazione alloggi | 07.14




edilizia residenziale pubblica: costruzione 06.04
edilizia scolastica: costruzione 06.05
editoria comunale 01.12
educazione degli adulti 07.04
educazione stradale 09.01
eleggibilita dei Consiglieri comunali 02.03
elenchi non vaccinati, v. vaccinazioni 10.01
elettricita: addizionale comunale sul consumo di 04.03
energia elettrica

elettrodotto: costruzione 06.05
elettrodotto: gestione 06.08
elezioni 12.03
elezioni amministrative 12.03
elezioni comunali e provinciali 12.03
elezioni europee 12.03
elezioni politiche 12.03
elezioni: albi elettorali 12.01
elezioni: liste 12.02
emergenze (protezione civile) 06.10
emigrazione 11.02
energia 06.08
energia elettrica: addizionale comunale sui 04.03
consumi

enti non commerciali 01.17
Voce di indice Classificazione
entrate 04.03
entrate per accensione di prestiti 04.03
epidemie 10.01
equilibrio di bilancio 04.01
equilibrio di bilancio 04.06
equo indennizzo 03.09
eredita *: acquisizione di beni immobili 04.08
Eredita *: acquisizione di beni mobili 04.09
ERP (= edilizia residenziale pubblica) v. alloggi 06.07
esattoria 04.13
escavazioni * (eseguite dal Comune) 06.05
esecutivi circoscrizionali (organi delle 02.18
circoscrizioni)

esercitazioni militari 13.03
esercizi alberghieri: comunicazione chiusura 08.06
temporanea

esercizi commerciali 08.04
esercizi extra alberghieri 08.04
esercizi extra alberghieri: attivita 08.06




esercizi pubblici: attivita

08.04

esercizi pubblici: autorizzazioni di PS

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

esercizi rurali: attivita

08.06

esercizi turistici 08.06
esercizio associato di funzioni e servizi 01.15
esercizio di vicinato 08.04
esercizio di vicinato per le strutture di vendita al 08.04
dettaglio

esercizio provvisorio del bilancio 04.01
esercizio pubblico per la somministrazione di 08.04
alimenti e bevande

esercizio pubblico temporaneo in occasione di 09.04
fiere, mercati etc

esondazioni (protezione civile) 06.10
espatrio minori: rilascio certificati 11.02
esplodenti v. materie esplodenti 09.04

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

esposti (= proteste)

si classificano a seconda della materia cui si
riferiscono

espropri per opere di pubblica autorita 04.08
espropriazioni di beni immobili 04.08
estate ragazzi, v. attivita sociali 07.13
Voce di indice Classificazione
esternalizzazione: collaboratori esterni 03.15
estetisti 08.02
estimi catastali 06.06
estumulazioni 11.04
esumazioni 11.04
europee: elezioni europee 12.03
eventi culturali 07.06
eventi sportivi 07.07
extracomunitari: assistenza 07.12
extracomunitari: strutture di prima assistenza 07.12
fabbricati: denunce di cessione 09.04

facchini: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

fallimenti *: adempimenti elettorali relativi ai
falliti

12.02

fallimenti *: insinuazione del Comune tra i 04.04
creditori di un fallito

farmacie 10.03
fascia tricolore: uso 01.13
fascicolo archivistico 01.06
fascicolo degli iscritti all’asilo comunale 07.02




fascicolo del contribuente

serie del Titolo 04.03

fascicolo del personale

serie del Titolo 03

fascicolo dell’associazione

serie del Titolo 01

fascicolo personale coordinato continuativo

serie "fascicoli del personale” del Titolo 03

fatture 04.04
fatture soggette ad IVA serie del Titolo 04.07 e relativo repertorio
ferrovia * funzione non comunale

festa da ballo : autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

feste civili: modalita di svolgimento 01.13

feste civili: organizzazione 07.06

feste nazionali: modalita di svolgimento 01.13

feste nazionali: organizzazione 07.06

feste popolari: organizzazione 07.06

feste religiose: organizzazione 07.06

festoni di Natale: concessione di istallazione serie del Titolo 04.08
fiere 08.05

finanza: partecipazioni finanziarie 04.05

fine rapporto: trattamento - TFR 03.10

fisco: adempimenti relativi al Comune 04.07

fisco: adempimenti relativi al personale 03.07

Voce di indice Classificazione
flessibilita: forme contrattuali flessibili 03.05

fochino: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

fogli di congedo

13.02

fogli di congedo: consegna 11.02
fogli di via obbligatori * 09.04
fogli matricolari (dei militari) 13.02
fognatura: costruzione 06.05
fognatura: gestione 06.08

fognature: autorizzazione allacciamento

serie del Titolo 06.08 e relativo repertorio

fondi economali

04.10

fondo di anticipazione economato 04.10
fondo di riserva 04.01
fontane (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
fontane pubbliche: costruzione 06.05
fontane pubbliche: gestione 06.08
foreste (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
formazione delle liste di leva 13.01
formazione e orientamento al lavoro 07.04
formazione professionale per i dipendenti 03.14
formazione professionale: Istituti 07.03
formazione v. archivio in formazione 01.06




forme associative per 1’esercizio di funzioni e
servizi

01.15

forme contrattuali flessibili 03.05
fornitura servizi 04.10
forniture cancelleria e materiale da ufficio 04.10
forniture mense scolastiche 07.02
Fotocopiatrici: acquisto 04.09

fotocopisterie: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

fotogrammetria: rilievi 06.01
francobolli per posta in partenza 01.06
frazioni (istituzione, denominazione, 01.02
modificazione, variazione, distacco, etc.)

fucile: consegna delle licenze di porto 09.04
funghi: raccolta 06.09
funivie 06.08
funzioni attribuite ai dipendenti 03.04
funzioni: attribuzione ai dipendenti 03.04

fuochi artificiali: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Voce di indice

Classificazione

fuochi d’artificio: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

fuori ruolo: collocamento 03.05
Furti negli uffici * 04.09
fusioni di comuni 01.02

gare con autoveicoli, motoveicoli o ciclomotori:
autorizzazione di pubbl. sicurez.

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

gas (servizio pubblico) 06.08
gas tossici 06.09
gas: messa in esercizio di impianti per emissioni 06.09
di gas

gasdotto: costruzione 06.05
gasdotto: gestione 06.08
gazzetta ufficiale: acquisto 04.10

gazzetta ufficiale: pubblicazione sulla -

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

gemellaggi 01.13
geotermia 06.08
gestione dei beni immobili del Comune 04.08
Gestione dei beni mobili del Comune 04.09
gestione dei rifiuti (servizio pubblico) 06.08
gestione finanziaria del comune (Tesoreria) 04.12
gestione servizio mensa scolastica 07.01




gestione: piano esecutivo (PEG) 04.02
gestione: rendiconti 04.06
gestione: rendiconti 04.06
giardini pubblici: costruzione 06.05
giochi della gioventu 07.03
giochi della gioventu: concessione contributi (¢ 07.03
un’attivita legata alle scuole, quindi 7.3 0 7.7,

contributo ad attivita sportiva?)

giochi leciti: autorizzazione di pubblica sicurezza 09.04
giornale di cassa serie del Titolo 04.04
giornali e riviste (rivendita): attivita 08.04
giornali: acquisto 04.10
giornali: edizione per iniziativa comunale 01.12

giostre e giostrai: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

girovaghi: mestieri: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

giudice di pace *

funzione non comunale

giudici popolari: albo 11.02
giudizi sul dipendente 03.13
Voce di indice Classificazione
giunta comunale (documenti riguardanti la Giunta, |02.07

non emanati da essa)

giunta comunale: delibere

repertorio specifico e ogni delibera va classificata
a seconda della materia

giuramento del dipendente 03.02
giustificativi delle assenze del personale 03.12
gonfalone 01.05
graduatorie dei concorsi per il personale 03.01

graduatorie per gare e appalti

va inserita nel fascicolo cui si riferisce e di cui
acquisisce la classifica

graduatorie per I’ammissione agli asili nido e alle | 07.02
scuole materne

graduatorie per 1’assegnazione di alloggi popolari 07.14
gravidanza e puerperio: congedo straordinario 03.12
GREST 07.13
gruppi consiliari 02.06

guardia medica *

funzione non comunale

guardie giurate: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

guardie notturne: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

guida turistica: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




ICI (Imposta comunale sugli immobili) 04.03
ICI: istanze di rimborso 04.03
ICI: ravvedimento operoso 04.03
identita: carta d’identita 11.02
idoneita al servizio: controlli 03.02
igiene ambientale 06.08
igiene pubblica 10.01
illuminazione pubblica: costruzione delle rete 06.05
illuminazione pubblica: gestione 07.08
immigrazione 11.02
immobili comunali 04.08
impegno di spesa: norme generali 04.04
impianti di riscaldamento: controlli 06.09
impianti di telecomunicazione: controlli 06.09
impianti di telecomunicazione: pareri 06.09
impianti produttivi 08.03
impianti sportivi (beni immobili di proprieta del 04.08
Comune)

impianti sportivi: costruzione 06.05
Voce di indice Classificazione
impianti sportivi: gestione 04.08
impianti termici: controllo 06.09
impianti termici: progettazione, installazione ed 06.08
esercizio

imposta comunale sugli immobili - ICI 04.03
imposta comunale sulla pubblicita 04.03
imposte comunali (entrate) 04.03
imposte: riscossione 04.13
inabili: assistenza 07.12
inabilitati: curatela 07.11
incapaci: tutela 07.11
incarichi a contratto 03.15
incarichi a legali: conferimento per cause in corso | 05.01

incarichi professionali: conferimento

acquisisce la classifica del fasc. in cui ¢ inserito

incarichi professionali: fascicoli dei professionisti

03.15 e singoli fascicoli

incarichi professionali: retribuzione 04.04
incarichi speciali 03.04
incarico di tesoreria 04.13
incasso: ordinativo 04.03
incendi (protezione civile) 06.10
inchiesta disciplinare 03.13
inchieste amministrative 01.11
incidenti stradali 09.02
incidenti stradali: rilevazione 09.02




incolumita pubblica * 06.10
indennita di missione 03.06
indennita premio di servizio 03.10
indennizzo (equo indennizzo) 03.09
industria 08.03
infermita: aspettativa 03.12
infermita: dichiarazione 03.09
informagiovani 07.10
Informatica: acquisto di personal computers 06.09
informatica: sistemi operativi 01.07
informative su residenti nel comune richieste da 09.03
altri enti pubblici

informazione: attivita 01.12
informazione: diritto 01.08
informazioni al pubblico 01.08
informazioni anagrafiche da e per altri uffici 11.02
infortuni sul lavoro, registro serie del Titolo 03.09
infortuni sul lavoro: assicurazione 03.07
Voce di indice Classificazione
infortuni: denunce 05.02
infortuni: prevenzione 03.08
infrazioni disciplinari 03.13
iniziative popolari 12.05
inquadramento in base ai contratti di lavoro 03.05
inquinamento acustico 06.09
inquinamento del suolo 06.09
inquinamento dell’acqua 06.09
inquinamento dell’aria 06.09
insinuazione fra i creditori di un fallimento 04.03
internet: sito dedicato 01.08

interprete: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

interventi di carattere politico ¢ umanitario

01.14

invalidi: assistenza 07.12
invaso idrico: autorizzazione all’esercizio 06.08
inventari dei beni immobili serie del Titolo 04.08
inventari dei beni mobili serie del Titolo 04.09
inventario archivistico 01.06
investimenti: risorse destinate agli investimenti 04.03
IRPEF: addizionale comunale 04.03
isole pedonali: costruzione 06.05
isole pedonali: delimitazione 06.07
istanze 12.05
ISTAT 01.07

istituti culturali, verbali degli organi di gestione

serie del Titolo 07.05 e relativo repertorio




istituti culturali: attivita e iniziative 07.06
istituti culturali: funzionamento 07.05
istituti di formazione professionale 07.03
istruttore di tiro: autorizzazione di pubblica 09.04
sicurezza

istruzione pubblica: promozione e sostegno delle 07.03
istituzioni scolastiche

IVA, registri serie del Titolo 04.07
IVA: pagamento 04.07
lasciti testamentari a favore del comune: beni 04.08
immobili

Lasciti testamentari a favore del comune: beni 04.09
mobili

lavanderia a domicilio per anziani 07.12
lavoratori socialmente utili 03.15
lavori pubblici — LLPP 06.05
lavoro: applicazione del contratto collettivo 03.05
Voce di indice Classificazione
lavoro: libretto 11.02
lavoro: orario 03.12
leggi e decreti nazionali, regionali e provinciali 01.01
legislazione nazionale, regionale e provinciale 01.01
leva militare 13.01
leva: liste 13.01

Levata dei protesti

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

libere forme associative 01.17
libretto di lavoro 11.02
licei *: sostegno all’attivita 07.03
licenza istruttore e direttore tiro a segno 09.04
licenze attivita di barbiere, parrucchiere, estetista 08.02
licenze di caccia: consegna 09.04
licenze di commercio 08.04
licenze di porto fucile: consegna 09.04
licenze edilizie 06.03
licenziamenti 03.13
liquidazione ICI 04.03
liquidazione stipendi 03.06
liquidazioni (Trattamento di fine rapporto — TFR) 03.10
liquidazioni di spesa: norme generali 04.04
liste di leva 13.01
liste elettorali 12.02
liste elettorali: statistiche relative 12.02
liti 05.01




litografie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

LLPP — Lavori pubblici

06.05

locande: attivita

08.06

locande: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

locazione dei beni immobili del Comune

04.08

loculi: concessioni serie del Titolo 04.08
loculi: domande di concessione serie del Titolo 04.08
lotta alle zanzare 10.04
lotterie 09.04
lottizzazioni: di privati 06.03
lottizzazioni: piani 06.02
luce: erogazione (servizio pubblico) 06.08

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

lustrascarpe: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

macellazioni: calendario

10.04

Voce di indice Classificazione
macellazioni: richiesta di autorizzazione 10.04
macelli: costruzione 06.05

maestro di sci

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

malati di mente pericolosi: ricoveri coatti

10.02

malattie dei dipendenti 03.12

malattie infettive: interventi di competenza del 10.01

comune

mandati serie del Titolo 04.04
mandati di pagamento repertorio del Titolo 04
mandati di pagamento serie del Titolo 04.04
mandati di pagamento rimessi dal tesoriere serie del Titolo 04.06
mandati di pagamento: norme generali 06.04

mandati per anticipazione di fondi per servizio 06.10

economato

manifestazioni (fascicolo del) 07.06

mansioni dei dipendenti: destinazione ad altre 03.04

(temporanea o definitiva)

mansioni superiori 03.04

manutenzione dei beni immobili del Comune 04.08

manutenzione ordinaria dei beni immobili 04.08

Manutenzione ordinaria dei beni mobili 04.09

manutenzione straordinaria dei beni immobili del 06.05

Comune

marciapiedi 06.05

massa vestiario 04.10

massimario di selezione 01.06

materiale di cancelleria: acquisto 04.10




materiale di consumo: acquisto

04.10

materie esplodenti: licenze di porto

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

materne (scuole)

07.02

maternita: aspettativa 03.12
maternita: astensione per maternita 03.12
matricole militari v. ruoli matricolari 13.02
matrimoni 11.01
matrimonio: atti di matrimonio 11.01

mediatori *: lista dei mediatori

non € documento archivistico: si colloca nello
spazio informativo

mediazione culturale

07.04

medici condotti *

funzione estinta

medici di base *

funzione non comunale

medie (scuole): attivita 07.03
medie strutture di vendita 08.04
Voce di indice Classificazione

mendicita *

lessico arcaico: v. Titolo 07.08-13

mensa aziendale per i dipendenti 03.11
mensa aziendale per i dipendenti: spese 04.04
mense degli asili nido 07.01
mense degli asili nido: spese 04.04
mense scolastiche 07.01
mense scolastiche: spese 04.04
mercati 08.05
mercatino delle pulci 08.05
mercato ortofrutticolo *: costruzione 06.05
mercato ortofrutticolo *: organizzazione 08.05
messaggi di utilita sociale e di pubblico interesse 01.12

messi comunali: notifiche

repertorio specifico del Titolo 01 e ogni notifica v4
classificata a seconda della materia

messi comunali: richiesta di notifiche da esterni

serie specifica in coda al Titolo 01 e repertorio
specifico

mestieri ambulanti esercitati da stranieri:
autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

mestieri ambulanti: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

mestieri girovaghi: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del titolo 09.04 e relativo repertorio

metanodotto: costruzione 06.05
metanodotto: gestione 06.08
metropolitana (citta o area) 01.16
miglioramento professionale 03.14
militari: alloggi 13.03
militari: leva militare 13.01




militari: requisizioni per utilita 13.04
militari: servitu 13.03
militari:registrazione nel ruolo militare comunale 13.01
miniere * funzione non comunale
Minori, Tutela dei 07.11
minori: assistenza 07.12
minori: attivita ricreativa e di socializzazione 07.13
minori: curatela 07.11
minori: tutela 07.11
missioni 03.04
missioni: indennita 03.06
mobbing 03.13
Mobili (beni) del Comune (acquisto, gestione, 04.09
alienazione, etc.)

Mobili: acquisto 04.09
Voce di indice Classificazione
Mobili: concessione in uso 04.09
mobilita (viabilita) 06.07
mobilita collettiva 03.03
mobilita da/ verso altre amministrazioni 03.03
mobilita: piano urbano 06.07
modello 770, v. dichiarazione 770 04.07
modifica orario di lavoro degli uffici 01.09
modifica orario di lavoro individuale 03.12
monitoraggio ambientale 06.09
monopolio *: autorizzazione comunale 08.04

montacarichi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

monti di pieta *

funzione non comunale

monumenti (beni immobili del comune) 04.08
monumenti: attivita culturali 07.06
morte: atti di morte 11.01
morte: certificato medico 11.04
morte: registri di stato civile 11.01
morti 11.01
morti: polizia mortuaria 11.04
mostre 07.06
motivi di famiglia: aspettativa 03.12

motoveicoli (gare con -): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

municipio (istituzione, denominazione, 01.02
modificazione, variazione, etc.)

musei (istituzioni culturali) 07.05
museo civico: attivita ¢ iniziative 07.06
museo civico: funzionamento 07.05




mutui: erogazione

04.03

mutui: pagamento rate 04.04

nascita: atto di nascita 11.01

nascita: registri di stato civile 11.01

nati 11.01

negozi 08.04

neve, v. sgombero neve 04.10

nido d’infanzia 07.02

nido: asilo-nido 07.02

nomadi *: integrazione scolastica 07.01

nomadi *: ordinanze di sgombero 10.01 e repertorio delle ordinanze
nomadi *: realizzazione di campi nomadi 06.05

nomina in prova 03.02

Voce di indice Classificazione
nonno vigile 07.08

note di accredito 04.04

notifica di pagamento ICI 04.03

notificazioni (richieste da altri enti)

serie specifica in coda al Titolo 01 e repertorio
specifico

notificazioni (richieste da uffici del Comune)

acquisiscono la classifica del fascicolo cui si
riferiscono ¢ serie del Titolo 01

notiziario 01.12
notizie di reato funzione non comunale
numerazione civica (modificazioni, etc.) 01.02
obbligati al soggiorno * 09.04
obbligo della residenza 03.02
obbligo scolastico 07.03
obiettori di coscienza in servizio 03.15
obiezione di coscienza: esercizio del diritto 13.01

occupazione di suolo pubblico

serie in coda al Titolo 04 e repertorio specifico

oggetti diversi

14: solo per documenti relativi a funzioni
acquisite in base a norme successive 1’adozione
del presente titolario

oggetti smarriti e recuperati 04.11
oleodotto: costruzione 06.05
oleodotto: gestione 06.08
oneri di urbanizzazione 04.03
ONLUS — Organizzazioni non lucrative di utilita 01.17
sociale

onorificenze civili 01.13
onorificenze concesse 01.13
onorificenze ricevute 01.13
operazioni di soccorso stradale 09.02
opere edilizie private 06.03
opere interne (Edilizia privata) 06.03




opere pubbliche 06.05
opere stradali: contratto aperto 06.05
opere stradali: lavori di manutenzione ordinaria 06.05
orari di apertura degli uffici attivi sul territorio 01.09
comunale

orari di apertura dei negozi ed esercizi 01.09
commerciali attivi sul territorio comunale

orario di lavoro all’interno del Comune 03.12
orario di lavoro del singolo dipendente 03.12
orario di lavoro flessibile: richiesta e concessione 03.12
orario di servizio 03.12
ordigni 09.04
Voce di indice Classificazione
ordinamento degli uffici 01.09
ordinamento dei servizi 01.09

ordinanze del sindaco

repertorio specifico e ciascuna ordinanza va
classificata a seconda della materia

ordinanze temporanee

repertorio specifico e ogni ordinanza va
classificata a seconda della materia trattata

ordinativi di incasso 04.03
ordinazione di spesa 04.04
ordine di servizio 03.04
ordine pubblico 09.04
ordini di esumazione delle salme 11.04

ordini professionali tecnici *: albi

non sono documenti archivistici: si collocano
nello spazio informativo

orfanotrofi 07.12
organi consultivi 02.15
organi di controllo interni 02.14
organi esecutivi circoscrizionali 02.18
organigramma: definizione 01.09
organizzazione degli uffici 01.09
organizzazioni di rappresentanza del personale: 01.10
rapporti

organizzazioni non lucrative di utilita sociale — 01.17
ONLUS

organizzazioni sindacali: rapporti 01.10
orientamento professionale 07.04

ospedale civile *

funzione non comunale

ospedale militare *

funzione non comunale

ospitalita a stranieri: denunce

serie del Titolo 09.04 ¢ relativo repertorio

ostelli per la gioventu: attivita

08.06

ostelli per la gioventu: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




osterie: attivita

08.04

osterie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

ostetriche *

funzione non comunale

paga 03.06

pagamenti: mandati di serie del Titolo 04.04
pagamento delle spese (Tesoreria) 04.12

pagamento rette ricovero delle case di riposo 07.12

pagamento rette ricovero delle strutture assistenza | 07.12

pagelle del personale, v. giudizi sul dipendente 03.13

palazzo municipale: costruzione 06.05

Voce di indice Classificazione
palestre: concessione in uso serie del Titolo 04.08

panifici: permessi sanitari

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio

Paracarri: posa

04.09

paracarri: posa 06.05
parcheggi (beni immobili di proprieta del 04.08
Comune)

parcheggi: costruzione 06.05
parcheggi: individuazione delle aree 06.07
parchi (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
parchi giochi per bambini (attivita di rilevanza 07.13
sociale)

parchi giochi per bambini (beni immobili di 04.08
proprieta del Comune)

Parchimetri: acquisto 04.09
parchimetri: introiti 04.03
Parchimetri: istallazione 04.09
parchimetri: istallazione 06.05
parere preventivo di conformita agli strumenti 06.03
urbanistici

pareri di conformita urbanistica 06.03
pareri di impatto ambientale 06.09

pareri igienico-sanitari (settore edilizio)

serie del Titolo 10.01 relativo repertorio

pareri legali

05.03

pari opportunita

01.09

parita uomo-donna

01.09

parrocchie *

funzione non comunale

parrocchie *: rapporti con le

nel fascicolo specifico di cui acquisisce la
classifica

parrucchieri: attivita 08.02
partecipazione (associazionismo) 01.17
partecipazione al procedimento amministrativo: 01.08
diritto

partecipazione dei cittadini 01.17




partecipazioni finanziarie 06.05
partiti politici * 01.17
part-time 03.12
passaggio ad altra amministrazione 03.03
passaggio di dipendenti per effetto del 03.03
trasferimento di attivita ad altre amministrazioni

passaggio diretto di personale tra amministrazioni | 03.03
diverse

passaporti * 11.02
passaporti: rilascio 11.02
Voce di indice Classificazione
passerelle *: costruzione 06.05
pasti a domicilio per anziani 07.12
pasto: buoni pasto 03.11
pastorizia * 08.01
patrimonio edilizio montano, conservazione e 06.01

valorizzazione

patrocinio gratuito * (= assistenza legale gratuita)

funzione non comunale

patrocinio: concessione a titolo gratuito

01.05

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

patronati (somministrazione di alimenti e bevande | 08.04
in circoli privati): attivita

patrono: festa 07.06
PEEP: assegnazione alloggi 07.14
PEEP: piani di zona 06.04
PEG — Piano esecutivo di gestione 04.01
penale: causa penale 05.01
pensionati: comunicazioni INPDAP sulla qualita 11.02
di

pensioni (strutture ricettive): attivita 08.06

pensioni (strutture ricettive): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

pensioni civili *: pratiche per le 11.02
pensioni di anzianita per i dipendenti 03.10
pensioni di guerra *: pratiche per le 11.02
pensioni: certificati di iscrizione 11.02
periodo di prova dei dipendenti 03.02
permessi di accesso alla zona pedonale 06.07
permessi di accesso alla zona traffico limitato 06.07
permessi di assenza per i dipendenti 03.12
permessi di seppellimento 11.04
permessi sindacali per i dipendenti 03.12




Permesso temporaneo esercizio commercio su
area pubblica

08.04

Personal computers: acquisto

04.09

personale *

03 e la classe specifica o fascicolo del singolo
dipendente

personale avventizio * 03.15
personale fuori ruolo *: fascicoli fascicoli nominativi
personale in disponibilita 03.03

personale in servizio: fascicoli

fascicoli nominativi

Voce di indice Classificazione
personale non strutturato 03.15
personale: rappresentanze (sindacati): rapporti 01.10
persone socialmente pericolose * 09.04
pesca 08.01
pesca *: trasmissione tesserini 09.02

pesche di beneficenza: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

pescherie *: rivendite di prodotti ittici 08.04
pescicoltura 08.01
pesi e misure * funzione non comunale
petizioni 12.05
piani di edilizia economica popolare 06.04
piani di emergenza in caso di calamita naturali 06.10
piani di emergenza per i dipendenti 03.08
piani di lottizzazione 06.02
piani di zona (PEEP) 06.04
piani particolareggiati del PRG 06.02
piani regolatori sovracomunali: pareri 06.01
piano comprensoriale di coordinamento, pareri 06.01
piano del traffico 06.07
piano della mobilita 06.07
piano di lottizzazione PDL 06.04
piano di recupero 06.02
piano di riqualificazione urbana 06.02
piano esecutivo di gestione — PEG 04.01
piano guida al PRG 06.02
piano guida di lottizzazione 06.02
piano particolareggiato infrastrutture stradali 06.02
(PPIS)

piano per I’infanzia 07.08
piano regolatore generale — PRG 06.01
piano urbanistico provinciale, pareri 06.01
piano urbano del traffico 06.07
piano urbano della mobilita 06.07




pianta organica

01.09

piazze (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08

piazze: realizzazione 06.05

pignoramenti * funzione non comunale
pinacoteca: attivita e iniziative 07.06

pinacoteca: funzionamento 07.05

PIP (= piano insediamenti produttivi) 06.02

Voce di indice Classificazione

pirotecnica: spettacoli pirotecnici: autorizzazione
di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

PIRU 06.02
piste ciclabili: determinazione dei percorsi 06.07
piste ciclabili: realizzazione 06.05
pizzerie: attivita 08.04

pizzerie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

pizzerie: autorizzazione sanitaria

repertorio specifico del Titolo 10

politica culturale

07.06

politica del personale: determinazione 01.09
politiche per la casa 07.14
politiche v. elezioni politiche 12.03
polizia amministrativa * 09.04

polizia amministrativa *: singole azioni di vigilanza

e repressione

nel fascicolo dell’affare cui si riferisce

polizia amministrativa: verbali delle contravvenzioni

repertori specifici del Titolo 09

polizia locale, relazioni di servizio

serie del Titolo 09 e relativo repertorio

polizia locale, verbali delle infrazioni

serie del Titolo 09 e relativo repertorio

polizia mortuaria

11.04

polizia municipale

classi , serie e repertori del Titolo 09

polizia municipale: relazione di servizio

09.02

polizia rurale *

classi, serie e repertori del Titolo 09

polizia stradale

09.02

polizia urbana *

classi, serie e repertori del Titolo 09

polizia veterinaria

10.04

polizze assicurative

05.02

polveri e materiali esplodenti *: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del titolo 09.04 e relativo repertorio

ponti (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
ponti *: costruzione 06.05
ponticelli *: costruzione 06.05
popolazione: anagrafe 11.02
portavoce 01.12
porti *: costruzione 06.05

portieri: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




porto d’armi *: consegna licenze 09.04
porto di fucile: consegna licenze 09.04
porto di materie esplodenti: licenze 09.04
posta in arrivo € in partenza 01.06

posta: ufficio *

funzione non comunale

PPIS 06.02
Voce di indice Classificazione
pratiche di emigrazione 11.02
pratiche di immigrazione 11.02
pratiche edilizie 06.03
preferenze: criteri di — nei concorsi pubblici 03.01

prefettura *: circolari

a seconda della materia

prelazioni di immobili

04.08

prelevamenti dal fondo di riserva 04.01
premio di servizio (indennita) 03.10
presentazione liste elettorali 12.03
presenze al lavoro 03.12
presidente del Consiglio (documenti riguardanti il 02.04
presidente del Consiglio, non quelli emanati da esso)

presidenti dei Consigli circoscrizionali (documenti | 02.17
riguardanti i presidenti dei Consigli circoscrizionali,

non quelli emessi da essi)

presidenti di quartiere: conferenza dei - 02.19
presidenti di seggio: albo 12.01
prestazioni: anagrafe delle - 03.06

prestito d’onore *

funzione non comunale

prestito di opere d’arte

07.06

Prestito di opere d’arte di proprieta comunale 04.09
prevenzione del rischio sociale 07.09
prevenzione incendi 06.10
prevenzione incendi: certificati 06.09
prevenzione infortuni 03.08
prevenzione stradale 09.01
previdenza 03.07
previsione: relazione previsionale e 04.01
programmatica

PRG — Piano regolatore generale 06.01
PRG: attuazione 06.02
PRG: piani particolareggiati 06.02
Prima assistenza 07.12
privacy 01.06
privative * funzione non comunale
pro loco * 08.07
processioni religiose: mantenimento dell’ordine 09.04

pubblico




processioni religiose: viabilita 09.02

procura della Repubblica *: circolari a seconda della materia trattata
professioni: orientamento professionale 07.04

profughi: campi 07.12
progettazione opere pubbliche 06.05

Voce di indice Classificazione
progetto (fascicolo del) 07.06
programma generale triennale delle opere 06.06
pubbliche

programma integrato di riqualificazione 06.02
urbanistica

programmazione: relazione previsionale e 04.01

programmatica

proiezioni cinematografiche: autorizzazione di
pubblica sicurezza

09.04 e repertorio specifico

promessa solenne dei dipendenti 03.02
promesse di matrimonio 11.01
promozione attivita economiche 08.07
promozione del territorio * 08.07
promozione: attivita generale 01.12
prontuario per la rilevazione incidenti 09.02

propaganda elettorale *

12.03 oppure 12.04

proteste

si classificano a seconda della materia cui si
riferiscono

protesti cambiari *

non vanno protocollati né classificati perché di
competenza personale del segretario comunale in
certi Comuni

protezione animali *

funzione non comunale: eventuali
collaborazioni con altri soggetti: 10.05

protezione civile

06.10

protezione dell’ambiente 06.09
protocollo 01.06
protocollo: registri * repertorio del Titolo 01
prova: periodo di prova dei dipendenti 03.02
prove di concorso 03.01
Provincia Autonoma di Trento*: circolari a seconda della materia
provvedimenti disciplinari 03.13
provveditorato 04.10
PRRUST 06.02

pubblica sicurezza, autorizzazioni di

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

pubblica sicurezza, fascicoli dei richiedenti
I’autorizzazione di

serie del Titolo 09.04

pubblicazioni 01.06
pubbliche affissioni 04.14
pubbliche affissioni: diritti sulle - 04.03




pubblici esercizi: attivita

08.04

pubblici esercizi: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

pubblicita (insegne) 04.14

Voce di indice Classificazione
pubblicita degli atti 01.06
pubblicita: imposta comunale sulla - 04.03

pubblico esercizio temporaneo in occasione di 09.04

fiere, mercati etc

pubblico: relazioni con il - 01.08
puerperio: astensione per gravidanza e - 03.12

pulizia degli uffici comunali 04.10

pulizia delle strade * 04.10

punti patente 09.02

qualifica 03.04

quartieri: definizione delle circoscrizioni 01.02

quartieri: funzionamento a seconda dell’affare trattato
quartieri: individuazione 01.02

quartieri: organi

classi 16-22 del Titolo 02

questue: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

quiescenza 03.10
quiescenza per i dipendenti 03.10
quotidiani e periodici: rivendita 08.04

raccolta di fondi o oggetti: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

raccolta differenziata * dei rifiuti

06.08

raccolta rifiuti urbani: destinazione aree per

06.08

radioamatori: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

ragioneria *

a seconda della materia trattata

randagismo animale 10.05
rapporti istituzionali con altre istituzioni 01.14
rapporto informativo e giudizio complessivo sul 03.13
dipendente

rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza, serie del Titolo 03.08
verbali

rappresentanza: attivita di - 01.13
rappresentanze del personale 01.10
rappresentanze sindacali: contrattazione 01.10
decentrata

rappresentanze sindacali: distacchi dei dipendenti 03.03
rappresentanze sindacali: permessi dei dipendenti 03.12

rappresentazioni cinematografiche: autorizzazione
di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio




rappresentazioni teatrali: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

recupero oggetti smarriti 04.11
referendum 12.04
referendum abrogativo 12.04
Voce di indice Classificazione
referendum confermativo 12.04
referendum consultivo 12.04
referti necroscopici 11.04
refezione scolastica 07.01
regione *: circolari a seconda della materia trattata
registri IVA serie del Titolo 04.07
registro comunale delle associazioni 01.17
regolamenti (approvazione, modificazioni, etc.) 01.04
reintegrazione dell’impiegato 03.13
relazione previsionale e programmatica 04.01
relazione tecnica del bilancio di previsione 04.01
relazioni con il pubblico 01.08
relazioni di servizio: polizia municipale 09.02
religioni: rapporti istituzionali 01.14
rendiconti del servizio economato 04.10
rendiconto dell’esercizio 04.06
rendiconto dell’esercizio 04.06
rendiconto della gestione 04.06
rendiconto della gestione 04.06
rendiconto della gestione 04.06
repertorio dei fascicoli 01.06
requisiti di ammissibilita ai concorsi 03.01
requisiti per assunzione 03.02
Requisizione di beni mobili 04.09
requisizioni per utilita militari 13.04
residenza 11.02
residenza: obbligo della — per i dipendenti 03.02
residui attivi e passivi 04.04
residui attivi e passivi 04.06
responsabilita civile e patrimoniale verso terzi 05.02
responsabilita del dipendente 03.13
restauro di edifici comunali 06.05
restauro di edifici privati 06.03
retribuzione 03.06
reversali * serie del Titolo 04.03
revisione degli estimi catastali 06.06
revisione liste elettorali 12.02
revisione piano generale del traffico 06.07




revisori dei conti (documenti riguardanti i revisori
dei conti, non emanati da essi)

02.11

riabilitazione 03.13
Voce di indice Classificazione
ricetrasmittenti: autorizzazione di pubblica 09.04
sicurezza

ricezione: strutture ricettive 08.06
richiamo scritto (censura) 03.13
richiedenti autorizzazione sanitaria, fascicoli dei serie del Titolo 10.01
richiesta assunzione impegnativa per pagamento 07.12
retta alla casa di riposo

richiesta contributi per miglioramento impianti 07.07
sportivi

richiesta contributo per acquisto attrezzature 07.07
sportive

richieste di annotazioni su atti di stato civile 11.01
richieste di cambio destinazione urbanistica 06.01
richieste di modifica orario di lavoro 03.12
richieste di trascrizioni di atti di stato civile 11.01
riciclaggio * dei rifiuti 06.08
riconoscimenti 01.13
ricorsi avverso provvedimenti tributari 05.01
ricorsi tributari 05.01
ricorso al giudice di pace 05.01
ricorso gerarchico avverso sanzioni disciplinari 03.13
ricoveri * in casa di riposo 07.12
ricoveri coatti 10.02
ricoveri per randagi 10.05
riduzione dello stipendio 03.13
rifiuti solidi urbani * 06.08
rifiuti: piani si risanamento per abbandono rifiuti 06.08
rifugi alpini 08.06
rilevazione trimestrale delle opere pubbliche 06.05
rilevazioni incidenti stradali 09.02
rilevazioni statistiche 01.07
rilievi fotogrammetrici 06.01
rimborsi ICI 04.03
rimborso mensa 03.11

rimessa di autoveicoli o vetture: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

rimozione forzata dei veicoli 09.02
ringraziamenti non vanno protocollati
rinnovo licenza istruttore e direttore di tiro 09.04
riposo settimanale 03.12




ripristino dello stato dei luoghi (abusi edilizi)

06.03

Voce di indice

Classificazione

riproduzione meccanica o chimica: autorizzazione
di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

risarcimenti 05.02
riscaldamento degli uffici comunali 04.10
riscaldamento dei privati: vigilanza sugli impianti | 06.09
rischio sociale 07.09
riscossione delle entrate: concessionari 04.13
riscossione delle entrate: servizio di tesoreria 04.12
riscossione imposte: convenzione con 04.13
concessionari

riscossioni 04.03
riscossioni speciali * 04.03
riserva dei posti a concorso 03.01
riserva di posti a favore dei sottufficiali e graduati | 03.01
delle FFAA e dei Corpi di polizia

riserva: fondo di - 04.04
riserve naturali (beni immobili di proprieta del 04.08
Comune)

riserve naturali: politiche ambientalistiche 06.09
risorsa di bilancio 04.04
risorse energetiche 06.08
risorse per investimenti 04.03
risparmio energetico 06.09
ristoranti: attivita 08.04

ristoranti: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

ristrutturazione di edifici comunali

06.05

ristrutturazione di edifici privati 06.03
risultato contabile di amministrazione 04.04
risultato contabile di amministrazione 04.06
ritiro patente 09.02
riviste: pubblicate dal Comune 01.12
rumore: inquinamento acustico 06.09
ruoli di anzianita 03.05
ruoli matricolari (dei militari) 13.02
ruoli organici 03.05
ruolo tassa rifiuti (TARSU) 04.03
sagre: organizzazione 07.06
sala pubblica per biliardo: autorizzazione di 09.04
pubblica sicurezza

salario 03.06
saldi (vendite promozionali) 08.04

sale comunali: concessione e autorizzazione d’uso

serie del Titolo 04.08




Voce di indice

Classificazione

sale pubbliche di audizione: autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

saltimbanchi: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

salute e igiene pubblica

10.01

salute mentale *: trattamento sanitario 10.02
obbligatorio

salute pubblica 10.01
salute sul luogo di lavoro: tutela 03.08
sanatoria edilizia 06.03
sanatoria opere edilizie private abusive 06.03
sangue: permesso per donazione di sangue 03.12
sanzioni stradali e amministrative 09.02

scarichi civili: autorizzazione allacciamento

serie del Titolo 06.08 e relativo repertorio

scarichi produttivi: autorizzazione allacciamento

serie del Titolo 06.08 e relativo repertorio

scarico inventariale

04.09

Scarico inventariale 04.09
scarto archivistico 01.06
scavo (occupazione suolo pubblico) serie del Titolo 04.08

sci (maestro di): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

scioperi * del personale

03.12

scioperi nel territorio di competenza: ordine
pubblico

09.04

scritture private

repertorio specifico

scrutatori: albo

12.01

scuola comunale di musica *

07.05

scuola di ballo: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

scuola di base *

funzione non comunale

scuola materna 07.02
scuolabus 07.01
scuole (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
scuole elementari: sostegno all’attivita 07.03
scuole medie: sostegno all’attivita 07.03
scuole superiori: sostegno all’attivita 07.03
sede comunale: costruzione 06.05
sede comunale: manutenzione ordinaria 04.08
sede comunale: manutenzione straordinaria, 06.05
restauro

seggio: albo dei presidenti di - 12.01
segnaletica stradale: messa a dimora 06.05
segnaletica stradale: ubicazione 06.07




Voce di indice Classificazione
segretari delle circoscrizioni 02.20
segretario (documenti riguardanti il segretario, 02.09

non quelli emanati da esso)

segreteria generale 02.09

selezioni per I’assunzione del personale 03.01

separata sezione d’archivio 01.06
seppellimento dei morti 11.04

sequestri amministrativi 09.02

sequestro preventivo delegato 09.02

sequestro veicoli coinvolti in incidenti 09.02

servitu militari 13.03

servizi al persona su richiesta 03.11

servizi amministrativi *: ordinamento 01.09

servizi demografici 11 classi da 01 a 04
servizi militari *: consegna congedi 13.01

servizi per conto di terzi (bilancio) 04.04

servizi pubblici 06.08

servizi sociali

a seconda del tipo di intervento: classi del Titolo
07

servizio civile 03.15
servizio civile sostitutivo 13.01
servizio di leva: dispensa 13.01
servizio di noleggio da rimessa con conducente 08.02
servizio di vigilanza, v. nonno vigile 07.08
servizio economato: rendiconto speset+A1835 04.10
servizio elettorale * 12 classi da 01 a 05
servizio idrico integrato 06.08
servizio militare: aspettativa 03.12

servizio sanitario nazionale — SSN *

funzione non comunale

servizio sanitario provinciale: rapporti

a seconda della materia trattata

servizio temporaneo presso altra amministrazione | 03.03
servizio: ordine di - 03.04
sgombero neve 04.10
sgravi TARSU 04.03
sicurezza pubblica * 09.04
sicurezza sul luogo di lavoro: tutela 03.08
sigillo 01.05
silvicoltura 08.01
sindacati: rapporti con le organizzazioni sindacali |01.10
sindaco (documenti riguardanti il sindaco, non 02.01
quelli emanati da esso)

sistema informativo 01.07
Voce di indice Classificazione




siti inquinati: bonfica e ripristino 06.09
smaltimento rifiuti * 06.08
smarrimento oggetti: oggetti smarriti 04.11
soccorso stradale 09.02
socializzazione: attivita ricreativa 07.13
societa di mutuo soccorso * funzione non comunale
societa di mutuo soccorso: iscrizione all’albo delle | 01.17
associazioni

societa sportive: attivita generale 01.17
soggetti a rischio sociale: prevenzione, recupero, 07.09
reintegrazione

soggiorni climatici per anziani 07.13
somministrazione di alimenti e bevande in circoli 08.04

privati: attivita

somministrazione di alimenti e bevande in circoli
privati: autorizzaz. pubbl. sic.

serie del Titolo 09.04 ¢ relativo repertorio

somministrazione di alimenti e bevande: attivita

08.04

somministrazione di alimenti e bevande:
autorizzazione sanitaria

repertorio specifico del Titolo 10

sordomuti *: assistenza 07.12
sospensione cautelare 03.13
sospensione dal servizio 03.13
sospensione dalla qualifica 03.13
sottosuolo: ricerche nel * funzione non comunale
spacci aziendali 08.04
spazzacamini: attivita 08.02
spedizioni postali 01.06
spese a calcolo (PEG) 04.02
spese condominiali degli alloggi popolari 07.14
spese economali 04.10
spese postali * 04.10
spese telefoniche * 04.10

spettacoli (agibilita per teatri): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

spettacoli pirotecnici: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

spettacoli viaggianti *: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

sport: attivita 07.07
sport: eventi sportivi 07.07
sportello per il cittadino straniero *: assistenza 07.10
sportello per il cittadino: informazioni generali 01.08
Voce di indice Classificazione

SSN — Servizio sanitario nazionale: rapporti

a seconda della materia trattata




SSP — Servizio sanitario provinciale: rapporti

a seconda della materia trattata

stabilimenti di bagni: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

stampa (ufficio stampa) 01.12
stampa quotidiana e periodica (commercio) 08.04
stampati: acquisto 04.10

stampatori: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

stamperia comunale

01.12

stamperie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

statistica *

01.07

statistiche anagrafiche 11.02
statistiche demografiche 11.01
Statistiche revisioni dinamiche e semestrali delle |11.02
liste elettorali

stato civile 11.01
stato giuridico del personale 03.05
stato matricolare 03.05
statuto 01.03
stemma 01.05
stime immobiliari 04.08
stipendio 03.06
storia del Comune 01.02
storno di fondi 04.04
strada: polizia stradale 09.02
strada: prevenzione ed educazione stradale 09.01
stradario 11.02
strade (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
strade: costruzione 06.05
strade: manutenzione 06.05
strade: tracciamento 06.07

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

stranieri *: controlli di pubblica sicurezza

09.04

stranieri: denunce ospitalita

09.04

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

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

strumenti di attuazione del piano regolatore 06.02

generale — PRG — e varianti

strutture di prima assistenza (dormitori pubblici, 07.12

cucine economiche, campi profughi, etc.)

strutture ricettive 08.06

studenti: borse di studio 07.01

Voce di indice Classificazione

studio del traffico

06.07




studio v. diritto allo studio

07.01

suolo: inquinamento

06.09

suonatori ambulanti: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

superalcolici (vendita): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

sussidiarieta orizzontale in campo sociale 07.08
svendite 08.04
svincolo PEEP: riscatto proprieta da parte degli 07.14
assegnatari

svincolo PEEP: trascrizione negli inventari 04.08
comunali

Tagliando per circolazione portatori di handicap 06.07
TARSU: denunce 04.03
TARSU: rimborsi 04.03
TARSU: ruoli 04.03
TARSU: sgravi 04.03
TARSU: tassa per la rimozione e lo smaltimento 04.03
di rifiuti solidi urbani

tassa per 1’occupazione di spazi ed aree pubbliche | 04.03
(TOSAP)

tassa per la rimozione e lo smaltimento di rifiuti 04.03
solidi urbani — TARSU

tasse (entrate) 04.03
tasse per servizi pubblici 04.03
tassisti 08.02
teatrando in piazza 07.06
teatri (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
teatri (istituzioni culturali) 07.05

teatri (rappresentazioni teatrali): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 ¢ relativo repertorio

teatri comunali: attivita e iniziative

07.06

teatri comunali: funzionamento

07.05

teatri o luoghi di pubblico spettacolo (agibilita):
autorizzazione di pubblica sicur.

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

teatri privati: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

telesoccorso 07.12

terremoti (protezione civile) 06.10

territorio del Comune (variazioni, modificazioni, 01.02

etc.)

terrorismo: controlli 09.04

Voce di indice Classificazione
tesoreria 04.12

tesoriere: conto del 04.06




tesoriere: conto del -

04.04

TFR — Trattamento di fine rapporto

03.10

tipografie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

tiro a segno: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

titolario di classificazione

01.06

titolo di citta: attribuzione del - 01.02
tombinatura rogge: eseguite da altri: parere del 06.03
Comune

tombinatura rogge: eseguite dal Comune 06.05
toponomastica 01.02
TOSAP — Tassa per I’occupazione di spazi ed 04.03
aree pubbliche

tossicodipendenti: assistenza 07.12
tossicodipendenti: recupero 07.09
tossicodipendenza *: informazioni 07.10
tossicodipendenza *: prevenzione 07.09
traffico (viabilita) 06.07
traffico, piano urbano del 06.07
trascrizioni di stato civile 11.01
trasferimenti di personale 03.03
trasferimenti erariali 04.03
trasferimenti provinciali 04.03
traslochi 04.10
trasparenza della pubblica amministrazione 01.08
trasporti pubblici: erogazione del servizio 06.08
trasporti pubblici: pianificazione delle linee 06.07
trasporti scolastici * 07.01
trasporto ceneri funerarie 11.04
trasporto di persone (attivita artigianale) 08.02
trasporto salme 11.04
trasporto salme fuori comune 11.04
trasporto scolastico 07.01
trasporto urbano: tariffe 06.08
trasporto urbano: titoli di viaggio 06.08
trattamento di fine rapporto — TFR 03.10
trattamento di quiescenza 03.10
trattamento economico 03.06
Trattamento Sanitario Obbligatorio — TSO 10.02

trattenimenti danzanti: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

Voce di indice

Classificazione

trattenimenti pubblici: autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

trattorie: attivita

08.04




trattorie: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

tribunali (sedi di proprieta del Comune)

04.08

tribunali: costruzione degli edifici 06.05
tributi: ricorsi 05.01
TSO — Trattamento sanitario obbligatorio 10.02
tumori: lotta contro i * funzione non comunale
tumulazione 11.04
turismo 08.06
turismo: promozione 08.07
turismo: strutture 08.06
turistici, esercizi 08.06
tutela ambientale 06.09
tutela degli incapaci 07.11
tutela dei minori 07.11
tutela della salute e della sicurezza sul luogo di 03.08
lavoro

tutela incolumita pubblica 09.04
tutela indicazioni geografiche e di provenienza 08.07
(DOC, DOP, etc.)

tutori minori e incapaci: nomina 07.11
uffici comunali (beni immobili di proprieta del 04.08
Comune)

uffici dei capigruppo consiliari 02.06
uffici dei gruppi consiliari 02.06
uffici giudiziari (beni immobili di proprieta del 04.08
Comune)

uffici giudiziari: sede (costruzione) 06.05
uffici giudiziari: sede (manutenzione ordinaria) 06.05
uffici per la gestione del contenzioso del lavoro 03.13
uffici turistici 08.06
uffici: attribuzione di competenze agli - 01.09
uffici: ordinamento 01.09
ufficiale dell’anagrafe: delega di funzioni 03.04
ufficiale dell’ufficio elettorale 03.04
ufficiale di stato civile: delega di funzioni 03.04
ufficio del presidente del Consiglio 02.04

ufficio di collocamento *

funzione non comunale

ufficio legale *: funzioni specifiche

in base alla funzione

ufficio legale *: organizzazione 01.09

Voce di indice Classificazione
ufficio relazioni con il pubblico (URP) 01.08

ufficio stampa 01.12

ufficio tecnico *: funzioni specifiche in base alla funzione
ufficio tecnico *: organizzazione 01.09




unioni di comuni per 1’esercizio di funzioni e
servizi

01.15

universita della terza eta 07.04
universita: sostegno all’attivita 07.03
urbanistica 06.01 e 06.02
urbanistica (Piano regolatore generale — PRG — e 06.01
varianti)

urbanistica (strumenti di attuazione del Piano 06.02
regolatore generale — PRG — e varianti)

URP - Ufficio relazioni con il pubblico 01.08

uscite 04.04

Uso (concessione in uso) di beni mobili serie del Titolo 04.08
uso (concessioni in uso) di beni immobili 04.08

utilita militari: requisizioni per - 13.04
vaccinazioni *: controlli delle inadempienze 10.01
demandati al Sindaco

valori monetari (Bilancio) 04.04

valori: custodia dei - (Tesoreria) 04.12
valutazione dei dirigenti: criteri generali, 02.10
provvedimenti generali

valutazione del periodo di prova dipendenti 03.02

valutazione del singolo dirigente

nel fascicolo del singolo dirigente

valutazione di impatto ambientale — VIA

06.09

valutazione situazioni familiari per le graduatorie 07.14
assegnazione alloggi

vandita al dettaglio di prodotti agricoli 08.04
varianti al piano regolatore generale 06.01
varianti alla concessione edilizia 06.03
varianti in corso d’opera (edilizia privata) 06.03
variazioni al bilancio di previsione e al piano 04.04
esecutivo di gestione

variazioni di bilancio 04.04
vecchiaia: pensione di - 03.07

veicoli di piazza (conduttori): autorizzazione di
pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

vendita a domicilio 08.04
vendita al dettaglio di prodotti agricoli 08.04
vendita di alcolici e superalcolici: attivita 08.04
Voce di indice Classificazione

vendita di alcolici e superalcolici: autorizzazione
di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

vendita esercitata dagli agricoltori 08.04
vendita esercitata dagli artigiani 08.04
vendita esercitata dagli industriali 08.04




vendite di liquidazione 08.04
vendite promozionali * 08.04
vendite sottocosto 08.04
vendite straordinarie 08.04

culturali

serie del Titolo 07.05 e relativo repertorio

verbali delle infrazioni rilevate dalla polizia locale

serie del Titolo 09 e relativo repertorio

verbali di sostituzione dell’economo comunale

04.10

verde privato * 06.03
verde pubblico * 06.05
verifiche contabili 04.04
verifiche contabili 04.06
verifiche di cassa 04.04
verifiche di cassa 04.06
verifiche di cassa * 04.04
verifiche registri di stato civile 11.01
versamenti 04.03
vessillo 01.05
vestiario 04.10

veterinari *

funzione non comunale

vetture (rimessa): autorizzazione di pubblica
sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

vetturino: attivita

08.04

vetturino: autorizzazione di pubblica sicurezza

serie del Titolo 09.04 e relativo repertorio

VIA — Valutazione di impatto ambientale

06.09

viabilita * 06.07
vice-segretario (documenti riguardanti il vice- 02.09
segretario, non quelli emanati da esso)

vice-sindaco (documenti riguardanti il vice- 02.02
sindaco, non quelli emanati da esso)

vie (beni immobili di proprieta del Comune) 04.08
vigilanza sull’attivita edilizia privata 06.03

vigili del fuoco *: pareri

06.03 opp. 04 opp. 05 a seconda del tipo di
attivita edilizia

vigili del fuoco *: segnalazioni di emergenze 06.10

vigili del fuoco *: segnalazioni di questioni 06.09
ambientali

Voce di indice Classificazione

vigili urbani *: attivita di accertamento di
violazioni al Codice della strada o a regolamenti
comunali in settori diversi

repertori specifici

vigili urbani *: pattugliamento 09.02
villeggiando 07.06
vincoli idrogeologici * 06.08
violazioni al Codice della strada 09.02




violazioni edilizie *: rilevazioni

specifico repertorio dei verbali degli
accertamenti del Titolo 09

visite mediche ai dipendenti 03.08
viticoltura e produzione vitivinicola 08.01
volontariato *: accordi strategici 07.08

volontariato *: albo del volontariato

serie “Albo dell’associazionismo” del Titolo 01

volontariato *: azione concreta delle associazioni
di volontariato

nelle posizioni specifiche

volontariato *: rapporti istituzionali con le 01.17
associazioni

volontariato *: rapporto con il singolo volontario |03.15
voltura di pratica edilizia 06.03
zanzare: lotta alle 10.04
zooprofilassi veterinaria 10.04




