ai Allegato 8
al Manuale della Gestione Documentale

E; C i t I:‘;l (:'I i Se qr{] te e del Protocollo Informatico

Piano di conservazione dei documenti

(approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. del )

Titolo |I.

Amministrazione generale

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

01.01 LEGISLAZIONE E CIRCO- | Parerichiesti dal Comune su leggi

e Permanente
LARI ESPLICATIVE specifiche
Circolari pervenute al Comune:
. Permanente
repertorio annuale
Circolari emanate dal Comune:
. Permanente
repertorio annuale
01.02 DENOMINAZIONE, TER- [Dcnominazione del Comune Permanente
Attribuzione del titolo di citta Permanente
RITORIO E CONFINI, CIRCO- —
Confini del Comune Permanente
SCRIZIONI DI DECENTRA- — - —
Costituzione delle Circoscrizioni Permanente
MENTO, TOPONOMASTICA - - —
Verbali e deliberazioni della
Commissione comunale per la
Permanente

toponomastica cittadina:
repertorio annuale

Permanente, dopo

01.03 STATUTO sfoltimento del ma-

Redazione, modifiche e interpre-

tazioni dello statuto terla‘ |nformfat|vo
relativo ad altri Co-
muni
Regolamenti emessi dal Comune:
01.04 REGOLAMENTI § Permanente

repertorio annuale

Permanente, previo

. . . sfoltimento dei do-
Redazione dei Regolamenti: Tenere un solo esem-

. cumenti di carattere . .
un fasc. per ciascun affare 1 plare, scartare gli altri
transitorio

! Quando si usa la formula “previo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale” si allude all’operazione che estrae dal fascicolo
le copie e i documenti, che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dal RPA per espletare il procedimento, ma che esaurisco-
no la loro funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esem-
pio, appunti, promemoria, copie di normativa e documenti di carattere generale)

Ente certificato:
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Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Definizione, modifica, riconosci-
01.05 STEMMA, GONFALONE, Permanente
mento dello stemma
SIGILLO — = - -
Definizione, modifica, riconosci-
Permanente
mento del gonfalone
Definizione, modifica, riconosci-
L. Permanente
mento del sigillo
Concessione del patrocinio gra- Perché documenta
tuito e del connesso uso dello attivita che si
Permanente
stemma del Comune: svolgono nel
fasc. annuale per attivita territorio
Registro di protocollo Permanente
01.06 ARCHIVIO GENERALE § - P - —
Repertorio dei fascicoli Permanente
Organizzazione del servizio e
dell’attivita ordinaria (aggiorna-
mento del manuale di gestione
con titolario e piano di conserva-
. . .. . ,. | Permanente
zione, selezione periodica, riordi-
no, inventariazione, spostamenti
e versamenti di materiale, depo-
siti e comodati)
Interventi straordinari (ad esem-
pio, traslochi, restauri, gestione
.. . Permanente
servizi esterni, scelta del software
di gestione)
_ . - 1 anno dalla
Richieste di accesso per fini am- | . .
- L ricollocazione del
ministrativi .
materiale
Richieste di informazioni archivi-
stiche e richieste per motivi di | Permanente
studio
Registro dell’Albo pretorio 20 anni
Richieste di pubblicazione
, R 1anno
all’Albo pretorio
Registro delle notifiche 20 anni
Richieste di notifica presso la casa 2 anni
comunale (con allegati)
Registri spedizioni e spese postali | 1anno
Ordinanze sindacali:
. Permanente
repertorio
Decreti’ del Sindaco:
. Permanente
repertorio
Ordinanze emanate dai dirigenti:
. Permanente
repertorio
Determinazioni dei dirigenti: re-
Permanente

pertorio

? da intendersi: Provvedimenti del Sindaco




Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Deliberazioni del Consiglio comu-
. Permanente
nale: repertorio
Deliberazioni della Giunta comu-
. Permanente
nale: repertorio
Verbali adunanze del Consiglio
. Permanente
comunale: repertorio
Verbali adunanze della Giunta
. Permanente
comunale: repertorio
Verbali adunanze degli altri orga-
ni collegiali del Comune: reperto- | Permanente
rio
20 anni per
Contratti e convenzioni: reperto- un’eventuale serie
] Permanente . .
rio separata di contratti
di scarsa rilevanza
Atti rogati dal segretario comuna-
le (contratti e atti unilaterali in | Permanente
forma pubblica amministrativa)
01.07 SISTEMA INFORMATIVO . . .
Organizzazione del sistema Permanente

Statistiche

Permanente, dopo
I’eliminazione dei
materiali preparatori

01.08 INFORMAZIONI E RELA-
ZIONI CON IL PUBBLICO

Iniziative dell’lURP: fasc. annuale
per ciascuna iniziativa/affare

Permanente, dopo
sfoltimento del
carteggio di caratte-
re

transitorio e stru-
mentale* P%&Y
Reclami dei cittadini (comunque
. Permanente
pervenuti)
Atti del Difensore Civico Permanente
Bandi e avvisi a stampa Permanente
Materiali preparatori per il sito Permanente
web
Attribuzione di competenze agli
01.09 POLITICA DEL PERSONA- uffici Permanente
LE; ORDINAMENTO DEGLI
UFFICI E DEI SERVIZI Organigramma: un fasc. per cia-
scuna definizione Permanente

dell’organigramma




Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Organizzazione uffici: fasc. per

Permanente
affare
Orari di apertura degli uffici co-
munali e degli altri uffici insistenti | Permanente
sul territorio comunale
Materiale preparatorio per le de-
liberazioni in materia di politica | 10 anni
del personale
01.10 RELAZIONI CON LE OR- -
Rapporti di carattere generale Permanente
GANIZZAZIONI SINDACALI E
DI RAPPRESENTANZA DEL Costituzione delle rappresentan- Permanente
PERSONALE ze del personale
Verbali della Delegazione trattan-
te per la contrattazione integrati- | Permanente
va decentrata
01.11 CONTROLLI ESTERNI Controlli Permanente
5 Pubblicazioni istituzionali del
01.12 EDITORIA E ATTIVITA IN- | o0 c@ziont - [stiuzionall - ce
Comune (libri, riviste, inserzioni o | Permanente
FORMATIVO PROMOZIO- altro)
NALE INTERNA ED ESTERNA Pubblicazioni istituzionali del 2 anni
Comune - materiali preparatori
Comunicati stampa Permanente
01.13 CERIMONIALE, ATTIVITA | "Mizative specifiche: un fasc. per | oo oo
ciascuna iniziativa
DI RAPPRESENTANZA; O- — -
Onorificenze concesse e ricevute: Permanente
NORIFICENZE E RICONO- un fasc. per ciascun affare
SCIMENTI Concessioni per 'uso del sigillo:
Permanente
un fasc. annuale
Iniziative specifiche (ad esempio,
01.14 INTERVENTI DI CARATTE- . . .
gemellaggi, adesione a movimen- Permanente
RE POLITICO E UMANITA- ti di opinione): un fasc. per cia-
RIO; RAPPORTI ISTITUZIO- | (. 12 iniziativa
NALI Gemellaggi Permanente
Promozione di comitati: un fasc.
Permanente

per ciascuna iniziativa

<=



Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

01.15 FORME ASSOCIATIVE PER
L’ESERCIZIO DI FUNZIONI E
SERVIZI E ADESIONE DEL
COMUNE AD ASSOCIAZIONI

Costituzione di enti controllati dal
Comune (comprensivo della no-
mina dei rappresentanti e dei
verbali inviati per approvazione)

Permanente, dopo
sfoltimento del
carteggio di caratte-
re

transitorio e stru-
mentale® &%

Partecipazione del Comune a enti
e associazioni (comprensivo della
nomina dei rappresentanti)

Permanente, dopo
sfoltimento del
carteggio di caratte-
re

transitorio e stru-
mentale® &%

01.16 AREA E CITTA METROPO-

Costituzione e rapporti istituzio-

LITANA nali Permanente

Politica di incoraggiamento e ap-
01.17 ASSOCIAZIONISMO E . R Permanente

poggio alle associazioni

PARTECIPAZIONI Albo Comunale degli Enti No-
profit: elenco degli Enti No-profit | Permanente
accreditati
Richieste  d’iscrizione all’Albo
Comunale degli Enti No-profit e | Permanente

documentazione conseguente

-



Citta di Segrate

Titolo II.

Organi di governo, gestione,
controllo, consulenza e garanzia

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fasc. personale che dura

02.01 SINDACO . Permanente
guanto il mandato
Fasc. personale che dura
02.02 VICE-SINDACO . Permanente
guanto il mandato
02.03 CONSIGLIO Fasc.. p'ersonali: un fasc. per ogni
consigliere che dura Permanente
guanto il mandato
Convocazioni del Consiglio Co- Purché riportati nei
1 anno .
munale e OdG verbali
Interrogazioni e mozioni consiliari | Permanente dopo sfoltimento
Bollettino della situazione patri-
moniale dei titolari di cariche e- | Permanente
lettive e di cariche direttive
02.04 PRESIDENTE DEL CONSI- | Fasc. personale che dura
. Permanente
GLIO quanto il mandato
Verbali della Conf dei Ca-
02.05 CONFERENZA DEI CAPI- | ' o G€ia ~onterenza det =
pigruppo Permanente
GRUPPO E COMMISSIONI
DEL CONSIGLIO Verbali delle Commissioni
Permanente
02.06 GRUPPI CONSILIARI Accreditamento presso il Consi- Scartare.lmaterlalll
Permanente prodotti o raccolti

glio

dai Gruppi

-



Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
02.07 GIUNTA Nf)mlne, reyoche e dimissioni de- Permanente
gli Assessori
Convocazioni della Giunta e OdG 1anno Purchg riportati nel
verbali
02.08 COMMISSARIO PREFETTI- Fasc. personale Permanente
Z10 E STRAORDINARIO P
02.09 SEGRETARIO E VICE- | Fasc. personale (nomina, etc.) per Permanente
SEGRETARIO la durata dell’incarico
02.10 DIRETTORE GENERALE E Fasc. personale Permanente
DIRIGENZA P
02.11 REVISORI DEI CONTI Fasc. personale Permanente
02.12 DIFENSORE CIVICO Fasc. personale Permanente
02.13 COMMISSARIO AD ACTA Fasc. personale Permanente
02.14 ORGANI DI CONTROLLO Un fasc. per ciascun organo Permanente
INTERNI P g
02.15 ORGANI CONSULTIVI Un fasc. per ciascun organo Permanente
02.16 CONSIGLI CIRCOSCRIZIO- | 25 Personali: un fasc. per ogni
consigliere che dura quanto dura | Permanente
NALI il mandato
- - Purché riportati nei
Convocazioni del Consiglio e OdG | 1anno .
verbali
Interrogazioni consiliari Permanente

<



Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

02.17 PRESIDENTI DEI CONSIGLI

Fasc. personale che dura quanto

CIRCOSCRIZIONALI dura il mandato Permanente
Nomine e dimissioni dei
02.18 ORGANI ESECUTIVI CIR- . Permanente
componenti
COSCRIZIONALI — —
Convocazioni e OdG delle riunioni | 1 anno Purchg riportati nel
verbali
02.19 COMMISSIONI DEI CON- Un fasc. per ogni commissione Permanente
SIGLI CIRCOSCRIZIONALI - Perog
02.20 SEGRETARI DELLE CIRCO- | Fasc. personale (nomina, etc.) per Permanente
SCRIZIONI la durata dell’incarico
02.21 COMMISSARIO AD ACTA | Fasc. personale (nomina, etc.) per
) . Permanente
DELLE CIRCOSCRIZIONI la durata dell’incarico
02.22 CONFERENZA DEI PRESI- Verbali della Conferenza Permanente

DENTI DI QUARTIERE

-



Citta di Segrate

Titolo III.

Risorse umane

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Fascicoli personali dei
dipendenti e assimilati
(quindi anche
collaboratori a contratto
0 a progetto)

Permanente previo
sfoltimento da ese-
guire seguendo la
tempistica prevista
per le singole classi

Criteri generali e normativa per il

03.01 CONCORSI, SELEZIONI,
reclutamento del personale: un | Permanente
coLoqui fasc. con eventuali sottofasc.
Procedimenti per il reclutamento
del personale: un fasc. per cia-
scun procedimento (fasc. per af-
fare),
con i seguenti sottofasc.:
¢ Bando e manifesto Permanente
e Domande 1 anno dopo la sca-
denza dei termini
per i ricorsi
+ Allegati alle domande (ove da restituire dopo la
previsti dal bando) scadenza dei termini
per i ricorsi
e Verbali permanente
e Prove d’esame scritte 1 anno dopo la sca-
denza dei termini
per i ricorsi
* Copie bando restituite al Co- 1 anno dopo la sca-
mune denza dei termini
per i ricorsi
Curricula inviati per richieste di .
. 2 anni
assunzione
Domande di assunzione pervenu-
te senza indizione di concorso o | 1anno
selezione
03.02 ASSUNZIONI E CESSA- | Criteri generali e normativa per le
Permanente

ZIONI

assunzioni e cessazioni




Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Criteri generali e normativa per
comandi, distacchi, mobilita

Determinazioni individuali di co-
mandi, distacchi e mobilita inseri- | Permanente
te nei rispettivi fasc. personali

03.03 COMANDI E DISTACCHI; Permanente

MOBILITA

Criteri generali e normativa per le
attribuzioni di funzioni, ordini di | Permanente
servizio e missioni

Determinazioni di attribuzione di
funzioni inserite nei singoli fasci- | Permanente
coli personali

03.04 ATTRIBUZIONE DI FUN-
ZIONI, ORDINI DI SERVIZIO E
MISSIONI

Determinazioni di missioni inseri-

te nei singoli fascicoli personali 10 anni

Determinazioni di ordini di servi-
zio inserite nei singoli fascicoli | Permanente
personali

Ordini di servizio collettivi Permanente

Autorizzazioni allo svolgimento di

. . . 2 anni
incarichi esterni

Criteri generali e normativa per
gli inquadramenti e le applicazio- | Permanente
ne dei contratti collettivi di lavoro

03.05 INQUADRAMENTI E AP-
PLICAZIONE CONTRATTI
COLLETTIVI DI LAVORO

NB: i contratti con il
Permanente singolo confluiscono
nel fasc. personale

Determinazione dei ruoli e con-
tratti collettivi

Determinazioni relative ai singoli Permanente




Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Criteri generali e normativa per le

03.06 RETRIBUZIONI E COM- | < &eneral tvap Permanente
retribuzioni e compensi

PENSI -
Anagrafe delle prestazioni: sche- .
5 anni

de
Ruoli degli stipendi: base di dati/ Permanente

tabulati

Determinazioni relative ai singoli
per la definizione delle voci ac-
cessorie dello stipendio: inserire
nei rispettivi fasc. personali

5 anni dalla cessa-
zione del servizio

Provvedimenti giudiziari di requi-

sizione dello stipendio > anni
03.07 TRATTAMENTO FISCALE, Criteri general.i e normativ:.a pe.r il
trattamento fiscale, contributivo | Permanente

CONTRIBUTIVO E ASSICU-
RATIVO

e assicurativo

Trattamento assicurativo inserito

5 anni dalla chiusura

nei singoli fascicoli personali del fascicolo
Trattamento contributivo inserito | 5 anni dalla chiusura
nei singoli fascicoli personali del fascicolo
Trattamento fiscale inserito nei | 5 anni dalla chiusura
singoli fascicoli personali del fascicolo
Assicurazioni obbligatorie inserite | 5 anni dalla chiusura
nei rispettivi fasc. personali del fascicolo
Criteri generali e normativa per la
03.08 TUTELA DELLA SALUTE E tutela Sella salute e sicurezfa sul | Permanente
SICUREZZA SUL LUOGO DI luogo di lavoro
LAVORO Rilevazione dei rischi, ai sensi del- | Tenere [l'ultima e
la 626/94: un fasc. per ciascuna | scartare la prece-
sede dente
Prevenzione infortuni Permanente
Registro infortuni Permanente Per L. 626/94
Verbali delle rappresentanze dei
. . Permanente
lavoratori per la sicurezza
Denuncia di infortunio e pratica
relativa, con referti, inserita nei Permanente
singoli fascicoli personali
Fasc. relativi alle visite mediche .
10 anni

ordinarie (medicina del lavoro)




Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

03.09 DICHIARAZIONI DI IN-

Criteri generali e normativa per le

< _ L N Permanente
FERMITA ED EQUO INDEN- | dichiarazioni di infermita
NiZzo Dichiarazioni di infermita e calco-
lo dell'indennizzo inserite nel sin-
. Permanente
golo fascicolo personale
03.10 INDENNITA PREMIO DI | criter generali e normativa per il
SERVIZIO E TRATTAMENTO | trattamento difine rapporto Permanente
DI FINE RAPPORTO, QUIE-
SCENZA Trattamento pensionistico e di
fine rapporto inserito nel relativo | Permanente
fasc. personale
03.11 SERVIZI AL PERSONALE Crlterl generall e normativa per il Permanente
SU RICHIESTA servizi su richiesta
Domande di servizi su richiesta
(mensa, asili nido, colonie estive, 2 anni
soggiorni climatici, etc.)
03.12 ORARIO DI LAVORO, Criteri generali e normativa per le
PRESENZE E ASSENZE assenze Permanente
Domande e dichiarazioni dei di-
pendenti sull’orario inserite nel
singolo fascicolo personale:
e 150o0re 2 anni
e permessi d’uscita per motivi
personali 2 anni
*  permessi per allattamento 2 anni
* permessi per donazione san-
gue 2 anni
+  permessi per motivi sindacali | 2anni
Permanente

opzione per orario particolare
e part-time

o



Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Domande e dichiarazioni dei di-
pendenti sulle assenze (con alle-
gati) inserite nel singolo fascicolo
personale:

- congedo ordinario 2 anni

- congedo straordinario per
motivi di salute 2 anni

- congedo straordinario per | Alla cessazione dal
motivi personali e familiari servizio

- aspettativa per infermita Permanente
- aspettativa per mandato par-
lamentare o altre cariche e- | Permanente

lettive

- aspettativa obbligatoria per
maternita e puerperio Permanente

- aspettativa facoltativa per
maternita e puerperio Permanente

- aspettativa per motivi di fa-

miglia Permanente
- aspettativa sindacale Permanente
- certificati medici Alla cessazione dal
servizio

Alla cessazione dal

Referti delle visite di controllo ..
servizio

inseriti nei fasc. personali

Fogli firma; cartellini marcatem-
po; tabulati elettronici di rileva- | 2 anni
zione presenze

Rilevazioni delle assenze per

sciopero:

- singole schede 1 anno dopo la reda-
zione dei prospetti
riassuntivi

- prospetti riassuntivi Permanente




Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Criteri generali e normativa per i

03.13 GIUDIZI, RESPONSABILITA ) S Permanente
provvedimenti disciplinari
E PROVVEDIMENTI DISCI-
PLINARI Provvedimenti disciplinari inseriti
. . Permanente
nei singolo fascicolo
03.14 FORMAZIONE E AGGIOR- - . .
Criteri generali e normativa per la
NAMENTO PROFESSIONALE formazione e [I'aggiornamento | Permanente

professionale

Domande di partecipazione dei
dipendenti a corsi inserite nei ri-
spettivi fasc. personali

Permanente previo
sfoltimento dopo 5
anni

Organizzazione di corsi di forma-
zione e aggiornamento: fasc. per
ciascun corso

Permanente previo
sfoltimento dopo 5
anni

03.15 COLLABORATORI ESTERNI

Criteri generali e normativa per il

trattamento dei collaboratori e- | Permanente
sterni
Elenco degli incarichi conferiti:

Permanente

repertorio

<=



Citta di Segrate

Titolo IV. @

Risorse finanziarie e patrimonial

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

04.01 BILANCIO PREVENTIVO E
PIANO ESECUTIVO DI GE-
STIONE (PEG)

Bilancio preventivo e allegati, tra
cui Relazione previsionale e pro-
grammatica

Permanente

PEG: articolato in sottofasc. per

Permanente, previo

ciascun responsabile sfoltimento
Carteggio prodotto dai differenti

ffici del C tioni .
uffici del Comune per questioni | , .

afferenti alla formazione del bi-
lancio e del PEG

04.02 GESTIONE DEL BILANCIO
E DEL PEG (CON EVENTUALI
VARIAZIONI)

Gestione del bilancio: un fasc. per
ciascuna variazione

Permanente, previo
sfoltimento

04.03 GESTIONE DELLE ENTRA-
TE: ACCERTAMENTO, RI-
SCOSSIONE, VERSAMENTO

Fasc. personali dei contribuenti
comunali: un fasc. per ciascun
contribuente per ciascun tipo di
imposte (ICl, TARSU, TOSAP, etc.),
con eventuali sottofasc. (varia-
zioni, ricorsi, etc.)

10 anni dopo la can-
cellazione del con-
tribuente dai ruoli

Prevedere una

Ruolo ICI: base di dati/stampe 10 anni L.
stampa periodica
Ruolo imposta comunale sulla . Prevedere una
N . . 10 anni o
pubblicita: base di dati stampa periodica
Ruolo diritti sulle pubbliche affis- . Prevedere una
L . . 10 anni o
sioni: base di dati stampa periodica
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere una
stampa periodica
Ruolo TOSAP: base di dati 10 anni Prevedere una
stampa periodica
Contratti di mutuo: un fasc. per Sar]nl .
. dall’estinzione
ciascun mutuo
del mutuo

Proventi da affitti e locazioni: un
fasc. annuale per ciascun immo-
bile locato

5 anni dal termine
del contratto




Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Diritti di segreteria: registrini an-

. . . 5 anni
nuali o pagamenti virtuali
Matrici dei bollettari delle entra- .
— . 5anni
te: registri annuali
Ricevute dei versamenti alla Te-
soreria delle somme riscosse nel- 5 anni
le differenti UOR per diritti di se-
greteria
Fatture emesse: repertorio an- 10 anni
nuale
Reversali 5 anni
Bollettari vari 5 anni
Ricevute di pagamenti vari 5 anni
04.04 GESTIONE DELLA SPESA: gzipedgi':i'gi'n;pejzll(edea‘gg'”izzi”e'
IMPEGNO,  LIQUIDAZIONE, inviate dalle UOR alla Ragioneria: 2 anni
ORDINAZIONE E PAGAMEN- .
repertorio annuale
TO
Fatture ricevute: repertorio an- 10 anni

nuale

Atti di liquidazione con allegati
trasmessi da ciascuna UOR: re- | 2 anni
pertorio annuale

Mandati di pagamento con alle-

. . . . . 10 anni Purché registrati in
gati emessi dalla Ragioneria e in- ) . . e
. . ) dall’approvazione scritture contabili di
viati alla Tesoreria: repertorio . . . .
del bilancio sintesi
annuale
Eventuali copie di mandati 2 anni

Gestione delle partecipazioni fi-

04.05 PARTECIPAZIONI FINAN- - B
nanziarie: un fasc. per ciascuna

Permanente, previo

ZIARIE . sfoltimento
partecipazione
STIONE; ADEMPIMENTI E ! tancio, Permanente

del patrimonio e Conto economi-
co

VERIFICHE CONTABILI




Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

04.07 ADEMPIMENTI  FISCALI,
CONTRIBUTIVI E ASSICURA-
TIvi

Ricevute dei versamenti (IVA, IR-
PEF, etc.)

10 anni

Pagamento dei premi dei contrat-
ti assicurativi

5 anni
dall’estinzione
del contratto

Pili se si ritiene

Mod. 770 10 anni
opportuno
04.08 BENI IMMOBILI . . - -

Inventario dei beni immobili: re-

. . . Permanente
gistro o base di dati perenne
Fascicoli dei beni immobili: un
fasc. per ciascun bene immobile,
articolato nei seguenti sottofasci-
coli, relativi ad attivita specifiche,
che possono anche essere di
competenza di UOR diverse:
- acquisizione Permanente
- manutenzione ordinaria 20 anni
- gestione 5 anni
- uso 5 anni
- alienazione e dismissione Permanente
Concessioni di occupazione di
spazi e aree pubbliche anno : re- | Permanente
pertorio
Concessioni di beni del demanio

Permanente

statale: repertorio

Fascicoli personali dei concessio-
nari: un fasc. per ciascun conces-
sionario

5 anni dalla cessa-
zione del rapporto

Concessioni cimiteriali:
repertorio

Permanente
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

04.09 BENI MOBILI

Inventari dei beni mobili: uno per
consegnatario

Permanente

Fascicoli dei beni mobili: un fasc.
per ciascun bene mobile, articola-
to nei seguenti sottofascicoli, re-
lativi ad attivita specifiche, che
possono anche essere di compe-
tenza di UOR diverse:

- acquisizione
- manutenzione
- concessione in uso

- alienazione e altre forme di
dismissione

5 anni dalla dismiss.

5 anni dalla dismiss.

5 anni dalla dismiss.

5 anni dalla dismiss.

04.10 ECONOMATO

Acquisizione di beni e servizi: un
fasc. per ciascun acquisto

5 anni dalla dismis-
sione del bene

Elenco dei fornitori: repertorio (in

forma di base di dati) Permanente
Verbali di rinvenimento: .
04.11 OGGETTI SMARRITI E RE- | o C! FInVenimente 2 anni
serie annuale repertoriata
CUPERATI - — - -
Ricevute di riconsegna ai proprie- 5 anni
tari: serie annuale repertoriata
Vendita o devoluzione: un fasc. .
Lo R 2 anni
periodico (per attivita)
04.12 TESORERIA Giornalt? dic.assa . Permanente
Mandati quietanzati, che vengo-
no inviati in Ragioneria: reperto- | 10 anni

rio periodico (mese/anno)

04.13 CONCESSIONARI ED AL-
TRI INCARICATI DELLA RI-
SCOSSIONE DELLE ENTRATE

Concessionari: un fasc. per cia-
scuno dei concessionari

10 anni dalla cessa-
zione del rapporto
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

04.14 PUBBLICITA E PUBBLICHE
AFFISSIONI

Autorizzazioni alla pubblicita cir-
coscritta: repertorio annuale

5 anni dalla scaden-
za
dell’autorizzazione

Autorizzazioni alla pubblicita sta-
bile: repertorio annuale

5 anni dalla scaden-
za
dell’autorizzazione

Salvo non sirilevi
qualche necessita
particolare di
conservazione a
campione

Richieste di affissione (con allega-
ti da affiggere): un fasc. per ri-
chiesta

5 anni dalla scaden-
za
dell’autorizzazione
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Titolo V. «

Affari legal

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

05.01 CONTENZIOSO

Fascicoli di causa

Permanente

Concentrare quelli
presso gli studi
professionali esterni

05.02 RESPONSABILITA CIVILE E
PATRIMONIALE VERSO TER-
ZI; ASSICURAZIONI

Contratti assicurativi

2 anni dalla scaden-
za

Richieste e pratiche di risarci-
mento

10 anni

05.03 PARERI E CONSULENZE

Pareri e consulenze

Permanente
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Titolo VI.

Pianificazione e gestione del territorio

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

06.01 URBANISTICA: PIANO
REGOLATORE GENERALE E
VARIANTI

Possono essere elimi-
nate le copie degli e-

PRG Permanente laborati non pil occor-
renti agli uffici ed il
carteggio transitorio

Pareri su piani sovracomunali Permanente Dopo sfoltimento

Certificati di destinazione urbani-
stica

1 anno dopo la sca-
denza

Varianti al PRG

Permanente

Possono essere
eliminate le copie
degli elaborati non
pil occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

06.02 URBANISTICA: STRU-
MENTI DI ATTUAZIONE DEL
PIANO REGOLATORE GENE-
RALE

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Possono essere
eliminate le copie
degli elaborati non
pil occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono essere
eliminate le copie
degli elaborati non
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piani Edilizia Economica Popolare

Permanente

Possono essere
eliminate le copie
degli elaborati non
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio

Piano particolareggiato infra-
strutture stradali

Permanente

Possono essere
eliminate le copie
degli elaborati non
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Possono essere
eliminate le copie

. - e degli elaborati non
Piano di riqualificazione urbana Permanente .‘g L
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio
Possono essere
eliminate le copie
. . . . - degli elaborati non
Piano insediamenti produttivi Permanente .‘g L
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio
Possono essere
eliminate le copie
Programma integrato di riqualifi- degli elaborati non
.g & 9 Permanente .‘g L
cazione piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio
Possono essere
. - o eliminate le copie
Programma integrato di riqualifi- . .p
. . degli elaborati non
cazione urbana e sviluppo soste- Permanente o L
. piu occorrenti agli
nibile L .
uffici ed il carteggio
transitorio
06.03 EDILIZIA PRIVATA Autorizzazioni edilizie: Repertorio | Permanente
Fascicoli dei richiedenti le auto-
. Lo . Permanente
rizzazioni: un fasc. per ciascuna
autorizzazione
Accertamento e repressione degli | Permanente

abusi

Denunce e relazioni finali delle
opere in cemento armato

Fino a quando esiste
Iedificio

06.04 EDILIZIA PUBBLICA

Costruzione di edilizia popolare

Permanente

Possono essere elimi-
nate le copie degli e-
laborati non pil occor-
renti agli uffici ed il
carteggio
transitorio
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Possono essere
06.05 OPERE PUBBLICHE . .
eliminate le copie
. . . . degli elaborati non
Realizzazione di opere pubbliche Permanente '\g .
piu occorrenti agli
uffici ed il carteggio
transitorio
. N . Salvo necessita
Manutenzione ordinaria 5 anni . K
particolari
. L . Salvo necessita
Manutenzione straordinaria 20 anni . .
particolari
Catasto terreni: mappe Permanente
06.06 CATASTO PP
Catasto terreni: registri Permanente
Catasto terreni: indice
. . . Permanente
alfabetico dei possessori
Catasto terreni: estratti Permanente
catastali
Catasto terreni: denunce
X .. Permanente
di variazione (volture)
Catasto fabbricati: mappe Permanente
Catasto fabbricati: registri Permanente
Catasto fabbricati: indice alfabe-
. . . Permanente
tico dei possessori
Catasto fabbricati:
. R Permanente
estratti catastali
Catasto terreni: denunce
X - Permanente
di variazione (volture)
Richieste di visure e
1anno

certificazioni
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

06.07 VIABILITA

Piano Urbano del Traffico: un
fasc. per ciascun affare

Permanente
con sfoltimento

Piano Urbano della Mobilita: un
fasc. per ciascun affare

Permanente
con sfoltimento

Autorizzazioni in deroga: serie
annuale repertoriata

2 anni

06.08 SERVIZIO IDRICO INTE-
GRATO, LUCE, GAS, TRA-
SPORTI PUBBLICI, GESTIONE
DEI RIFIUTI E ALTRI SERVIZI

Approvvigionamento idrico (or-
ganizzazione e funzionamento)

Permanente
con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

Iniziative a favore dell’ambiente

Permanente
con sfoltimento

Distribuzione dell’acqua: contrat-
ti con gli utenti

2 anni dalla cessa-
zione del rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Produzione di energia elettrica o
altre fonti energetiche (organiz-
zazione e funzionamento)

Permanente
con sfoltimento

Distribuzione di energia elettrica
o altre fonti energetiche: contrat-
ti

con gli utenti

2 anni dalla cessa-
zione del rapporto

Purché in assenza di
contenzioso

Trasporti pubblici (gestione)

Permanente
con sfoltimento

Vigilanza sui gestori dei servizi:
un fasc. annuale per attivita

Permanente
con sfoltimento

Fascicoli relativi alle irregolarita

10 anni

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

Permanente
con sfoltimento

Dichiarazioni di conformita degli
impianti: repertorio annuale

1anno
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

06.09 AMBIENTE: AUTORIZZA- | Valutazioni e pareri di impatto
ZIONI, MONITORAGGIO E | ambientale: un fasc. per ciascun Permanente

CONTROLLO parere

Monitoraggi della qualita delle

s 10 anni
acque: fasc. annuale per attivita
Monitoraggi della qualita
dell’aria: fasc. annuale per attivi- | 10 anni
ta
Monitoraggi della qualita
dell’etere: fasc. annuale per atti- 10 anni
vita
Altri eventuali monitoraggi: fasc. .

ge 10 anni

annuale per attivita

Controlli a campione sugli im-
pianti termici dei privati.: fasc. 2 anni
annuale per attivita

Fascicoli relativi alle irregolarita 10 anni

06.10 PROTEZIONE CIVILE ED | Segnalazioni preventive di condi-
EMERGENZE zioni meterologiche avverse: un 2 anni
fasc. annuale

Addestramento ed esercitazioni

per la protezione civile: un fasc. 5anni
annuale
Interventi per emergenze: un Permanente

fasc. per ciascuna emergenza con sfoltimento
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Titolo VII.

Servizi alla persona

Osservazioni generali: L'autonomia dei Comuni si puo esplicare in forme svariate soprattutto i questo titolo, percio
I'indicazione generica di evento o attivita verra riempita di contenuti concreti

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5

Fascicoli per persona (Fasc. per-
sonali degli assistiti)

anni
07.01 DIRITTO ALLO STUDIO E c . dib di studio:
SERVIZI oncessione di borse di studio:
- bando Permanente
- domande 5anni
- graduatorie Permanente
- assegnazioni 5anni
Distribuzione buoni libro: un fasc. .
2 anni
per scuola
Gestione buoni pasto degli iscritti .
. 2 anni
alle scuole: un fasc. per periodo
Verbali del comitato genitori per 3 anni

la mensa

Azioni di promozione e sostegno
del diritto allo studio: un fasc. per | 5anni
intervento

Gestione mense scolastiche: un
fasc. per mensa scolastica e per 10 anni
periodo

Integrazione di neoimmigrati

. . 10 anni
e nomadi: un fasc. per intervento

Gestione trasporto scolastico: un

. 2 anni
fasc. per periodo e per tratta
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

07.02 ASILI NIDO E SCUOLA

Domande di ammissione agli asili

nido e alle scuole materne comu- | 2 anni
MATERNA nali: un fasc. per asilo/scuola
Graduatorie di ammissione 2 anni
Funzionamento. degli asili e delle
scuole materne comunali: un 10 anni
fasc. per struttura
Iniziative specifiche: un fasc. per
07.03 PROMOZIONE E SOSTE- | . N .
ciascuna iniziativa 10 anni
GNO DELLE ISTITUZIONI DI
ISTRUZIONE E DELLA LORO . —
ATTIVITA Registri scolastici (del Professore
e della classe) prodotti dalle Permanente
Scuole civiche (ove presenti)
07.04 ORIENTAMENTO PRO- Iniziati ifiche: P
DEGLI ADULTI; MEDIAZIONE
CULTURALE
07.05 ISTITUTI CULTURALI Funzionamento delle diverse isti-
tuzioni culturali: un fasc. per isti- Permanente
tuto
Verpall fjeg.h organi fjl gestione Permanente
degli Istituti culturali
07.06 ATTIVITA ED EVENTI CUL- | Attivita ordinarie annuali: un fasc. 10 anni

TURALI

per attivita e per periodo)

Eventi e iniziative culturali: un
fasc. per ciascun evento

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

Feste civili e/o religiose: un fasc.
per iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

Prestiti di beni culturali: un fasc.
per affare

Permanente

-
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

07.07 ATTIVITA ED
SPORTIVI

EVENTI

Eventi e attivita sportive: un fasc.
per ciascun evento/attivita

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

07.08 PIANIFICAZIONE E AC-
CORDI STRATEGICI CON EN-
TI PUBBLICI E PRIVATI E
CON IL VOLONTARIATO SO-
CIALE

Piano sociale: un fasc. annuale
eventualmente articolato in sot-
tofasc

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Programmazione per settori: un
fasc. per ciascun settore

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Accordi con i differenti soggetti:
un fasc. per ciascun soggetto

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Albo Comunale dei Volontari Civi-

. Permanente
ci

Richieste di iscrizione all’Albo dei

Volontari Civici e documentazio- | Permanente

ne conseguente

07.09 PREVENZIONE, RECUPE-
RO E REINTEGRAZIONE DEI
SOGGETTI A RISCHIO

Campagne di prevenzione: un
fasc. per ciascuna campagna

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Interventi di recupero e reinte-
grazione dei soggetti a rischio: un
fasc. per ciascun intervento

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Ricognizione dei rischi: un fasc.
per ciascun affare

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

07.10 INFORMAZIONE, CONSU-
LENZA ED EDUCAZIONE CI-
VICA

Funzionamento e attivita delle
strutture (consultori, informagio-
vani, etc.): un fasc. per struttura

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

Iniziative di vario tipo: un fasc.
per ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

07.11 TUTELA E CURATELA DI
INCAPACI

Interventi per le persone sotto-
poste a tutela e curatela: un fasc.
per ciascun intervento

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

07.12 ASSISTENZA DIRETTA E
INDIRETTA, BENEFICI ECO-
NOMICI

Funzionamento e attivita delle
strutture: un fasc. annuale per
ciascuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

07.13 ATTIVITA RICREATIVA E
DI SOCIALIZZAZIONE

Funzionamento e attivita delle
strutture (colonie, centri ricreati-
vi, etc.): un fasc. annuale per cia-
scuna struttura

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni

Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
07.14 POLITICHE PER LA CASA | ~ssegnazione degli alloggi: un
fasc. per bando, organizzato in
sottofascicoli:
- bando Permanente
- domande 5 anni
- graduatoria Permanente
- assegnazione 5 anni
Fasc. degli assegnatari: un fasc. | 5 annidopo la sca- In assenza di

per ciascun assegnatario

denza del contratto

contenzioso

07.15 POLITICHE PER IL SOCIALE

Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 10
anni
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Titolo VIII.

Attivita economiche

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Permanente, previo
Fasc. individuali di ciascun eser- sfoltimento del car-
cente attivita economiche: un teggio temporaneo e
fasc. per ciascun esercente strumentale dopo 5
anni

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e

08.01 AGRICOLTURA E PESCA Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa (fasc. per affa-

re
) strumentale dopo 5
anni
Dichiarazioni raccolta e produ- .
5 anni

zione: un fasc. per periodo

Permanente, previo

08.02 ARTIGIANATO Iniziative specifiche: un fasc. per .
. o sfoltimento del car-
ciascuna iniziativa (fasc. per affa- .
re) teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni
Autorizzazioni artigiane: -
. giane: Reperto Permanente
rio
. - Permanente, previo
08.03 INDUSTRIA Iniziative specifiche: un fasc. per . previ
. S sfoltimento del car-
ciascuna iniziativa (fasc. per affa- .
re) teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni
L . Permanente, previo
08.04 COMMERCIO Iniziative specifiche: un fasc. per . previ
. S sfoltimento del car-
ciascuna iniziativa (fasc. per affa- .
re) teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni
Comunicazioni dovute (ferie, sal-
. s 1 anno
di, etc.): fasc. per attivita annuale
Autorizzazioni commerciali: re-
. Permanente
pertorio
. - Permanente, previo
08.05 FIERE E MERCATI Iniziative specifiche: un fasc. per . previ
. N sfoltimento del car-
ciascuna iniziativa (fasc. per affa- .
re) teggio temporaneo e

strumentale dopo 5
anni
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

08.06 ESERCIZI  TURISTICI
STRUTTURE RICETTIVE

E

Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa (fasc. per affa-
re)

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

Autorizzazioni turistiche: reperto-
rio

Permanente

08.07 PROMOZIONE E SERVIZI

Iniziative specifiche: un fasc. per
ciascuna iniziativa (fasc. per affa-
re)

Permanente, previo
sfoltimento del car-
teggio temporaneo e
strumentale dopo 5
anni

o
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Titolo IX.

Polizia locale e sicurezza pubblica

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
09.01 PREVENZIONE ED EDU- Iniziative specifiche di prevenzio- 5 anni
CAZIONE STRADALE ne: un fasc.
Corsi di educazione stradale nelle 5 anni
scuole: un fasc. per ciascun corso
Direttive e disposizioni: fasc. an-
09.02 POLIZIA STRADALE p Permanente
nuale
Organizzazione del servizio di 3 anni
pattugliamento: un fasc. annuale
Verbali di accertamento di viola-
zioni al Codice della strada: re- | 10 anni
pertorio annuale
Accertamento di violazioni al Co-
dice della strada e conseguente
erogazione di sanzioni (pecunia- | 5anni
rie, amministrative, penali): un
fasc. per ciascun accertamento
o . - . In assenza di conten-
Verbali di rilevazione incidenti: . . . . ,
repertorio annuale 20 anni zioso (ai sensi dell’art.
P 157 del Codice Penale)
Statistiche delle violazioni e degli
. . Permanente
incidenti: un fasc. annuale
Gestione veicoli rimossi: un fasc. .
. . 2 anni
per ciascun veicolo
Informative su persone residenti
09.03 INFORMATIVE P ) .
nel Comune: un fasc. per ciascu- | 5anni
na persona
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Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Direttive e disposizioni generali:

09.04 SICUREZZA E ORDINE
un fasc. annuale Permanente

PUBBLICO

Servizio ordinario di pubblica si-
curezza: un fasc. annuale 5 anni

Servizio straordinario di pubblica
sicurezza, in caso di eventi parti-
colari (manifestazioni, concerti, | 5anni
etc.): un fasc. per ciascun evento

Autorizzazioni di pubblica sicu-
rezza: repertorio annuale, orga-

. R . Permanente
nizzata in sottoserie

Fascicoli dei richiedenti
I'autorizzazione di pubblica sicu-

. 5anni
rezza: un fasc. per richiedente

Verbali degli accertamenti nei
diversi settori (edilizio, sanitario,
commerciale, anagrafico, sociale,
etc.): un repertorio annuale per
ciascun settore di accertamento

Permanente
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Titolo X.

Tutela della salute

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note

Emergenze sanitarie: un fasc. per
ciascun evento

Misure di igiene pubblica: un
fasc. per ciascun affare

Interventi di derattizzazione, de-
zanzarizzazione etc.: un fasc. per | 1anno
ciascun intervento

Trattamenti fitosanitari e di disin-
festazione: un fasc. per ciascun | 1anno
intervento

Autorizzazioni sanitarie: Reperto-
rio annuale

Fascicoli dei richiedenti autoriz-
zazioni sanitarie: un fasc. per cia-
scuna persona/ditta

Concessioni di agibilita:

10.01 SALUTE E IGIENE PUBBLI- Permanente

CA

Permanente

Permanente

5 anni dalla cessa-
zione dell’attivita

. Permanente
repertorio annuale
Fascicoli dei richiedenti I'agibilita:
. . Permanente
un fasc. per ciascun richiedente
TSO: un fasc.
10.02 TRATTAMENTI SANITARI | - J"'asc-per Permanente
ciascun procedimento
OBBLIGATORI
ASO: un fasc. per
Permanente

ciascun procedimento

Fascicoli personali dei soggetti a
trattamenti: un fasc. per ciascuna | Permanente
persona

Istituzione di farmacie: un fasc.
10.03 FARMACIE . R Permanente
per ciascuna farmacia

Funzionamento delle farmacie:

un fasc. annuale per attivita

2 anni
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Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

10.04 ZOOPROFILASSI VETERI-

Epizoozie (= epidemie animali):

NARIA un fasc. per ciascun evento Permanente
10.05 RANDAGISMO ANIMALE Gest.lone dei .rICOVEI’I e degli e- '
venti connessi: un fasc. per pro- | 3 anni

E RICOVERI

cedimento

o
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Titolo XI.

Servizi demografici

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Registro dei nati: repertorio an-
11.01 STATO CIVILE § P Permanente
nuale
Registro dei morti: repertorio an-
& P Permanente
nuale
Registro dei matrimoni: reperto-
. & P Permanente
rio annuale
Registro di cittadinanza: reperto- | Permanente, se re-
rio annuale canti registrazioni
Trasmessi
annualmente
Atti allegati per registrazioni all’ufficio del

governo competente
per territorio

Atti per annotazioni sui registri di

stato civile: un fasc. per ciascun 10 anni
procedimento
Comunicazione dei nati
all’Agenzia per le entrate: un fasc. | 1anno
per ciascun periodo

11.02 ANAGRAFE E CERTIFICA- | A 4 - iscrizioni anagrafiche: un | oo oot
fasc. per ciascuna pratica

ZIONI i

AIRE: un fasc. per ciascuna per- Permanente
sona
Richieste certificati: un fasc. per | 1anno
ciascun periodo (mese o anno)
Corrispondenza con altre ammi-
nistrazioni per rilascio e trasmis- | 1 anno

sione documenti: un fasc. per cia-
scun periodo (mese o anno)

Cartellini per carte d’identita: uno
per ciascuna persona

dopo la scadenza, n.
anni pari alla validita
della carta cui si rife-
risce il cartellino

Mediante
incenerimento o
triturazione

Cambi di abitazione e residenza:
un fasc. per ciascuna persona

10 anni

Salvo esigenze
particolari




Citta di Segrate

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Cancellazioni: un fasc. per ciascu-
na persona

10 anni

Salvo esigenze
particolari

Carteggio con la Corte d’appello
per la formazione degli Albi dei

3 anni dall’ultima

giudici popolari: un fasc. per cia- | revisione
scun periodo
. . Salvataggi periodici
Registro della popolazione: su g.g‘ P
Permanente per storicizzare la

base di dati

banca dati

11.03 CENSIMENTI

Schedoni statistici del censimento

Si conservano quelli
dell’ultimo censi-
mento; quelli del
precedente si scar-
tano dopo 1 anno

dall’ultimo
Atti preparatori e organizzativi 3 anni
Registri di seppellimento
11.04 POLIZIA MORTUARIA E Permanente
CIMITERI Registri di tumulazione
Permanente
Registri di esumazione
Permanente
Registri di estumulazione
Permanente
Registri di cremazione
J Permanente
Registri della distribuzione topo-
grafica delle tombe con annesse
. Permanente
schede onomastiche
Trasferimento delle salme: un
fasc. per ciascun trasporto 50 anni




Direzione Centrale per i Servizi Elettorali, Massimario per lo scarto degli Atti Elettorali, Roma 1984

Citta di Segrate

Titolo XII.

Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni: Ci si riferisca per i particolari a Ministero dell’Interno, Direzione Generale dell’ Amministrazione Civile —

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

12.01 ALBIELETTORALI

Albo dei presidenti di seggio: un
elenco per ciascuna elezione

5 anni

Albo degli scrutatori: un elenco
per ciascuna elezione

5 anni

12.02 LISTE ELETTORALI

Liste generali

1 anno dopo la
redazione della
successiva

Liste sezionali

1 anno dopo la
redazione della

successiva
Verbali della Commissione eletto-

Permanente
rale comunale
Copia dei verbali della Commis-
sione elettorale mandamentale in
ordine alle operazioni e delibera- | 5 anni

zioni adottate dalla Commissione
elettorale comunale

Schede dello schedario
generale

5 annidopo la
redazione della
successiva

Schede degli schedari
sezionali

5 anni dopo la
redazione della
successiva

Fasc. personali degli elettori: un
fasc. per ciascun elettore

5 anni dopo la can-
cellazione dalla lista

Elenchi recanti le proposte di va-
riazione delle liste elettorali

5 anni dopo la reda-
zione della lista suc-
cessiva

Carteggio concernente la tenuta
e la revisione delle liste elettorali

5 anni dopo la reda-
zione della lista suc-
cessiva

12.03 ELEZIONI

Convocazione dei comizi elettora-
li: un fasc. per ciascuna elezione

Permanente

Presentazione delle liste:
manifesto

Permanente




Citta di Segrate

Classi Tipologie documentarie Conservazione Note
Presentazione delle liste: .
. 5anni
carteggi
Atti relativi alla costituzione e .
. . 5anni
arredamento dei seggi
Lo . - . Trasmessi al Ministero
Verbali dei presidenti di seggio -- i
dell’Interno
Trasmesse al Ministe-
Schede -- )
ro dell’Interno
Pacchi scorta elezioni 2 anni
Certificati elettorali non ritirati 2 anni
Istruzioni elettorali a stampa 2 anni
Atti preparatori 5 anni
12.04 REFERENDUM - PTEpar —
Atti relativi alla costituzione e ar- 5 anni

redamento dei seggi

Verbali dei presidenti di seggio

Trasmessi al Ministero
dell’Interno

Schede

Trasmesse al Ministe-
ro dell’Interno

12.05 ISTANZE, PETIZIONI E INI-
ZIATIVE POPOLARI

Raccolta di firme per referendum
previsti dallo Statuto: un fasc. per
affare

5 anni dopo il refe-
rendum




Citta di Segrate

Titolo XIII. ‘

Affari militari

Classi

Tipologie documentarie

Conservazione

Note

Liste di Leva: una per anno

13.01 LEVA E SERVIZIO CIVILE Permanente
SOSTITUTIVO Lista degli eliminati/esentati: una

per anno Permanente

13.02 RUOLI MATRICOLARI Uno per anno Permanente

13.03 CASERME, ALLOGGI E | Procedimenti specifici: un fasc. Permanente

SERVITU MILITARI per ciascun procedimento

13.04 REQUISIZIONI PER UTILI- | Procedimenti specifici: un fasc.

Permanente

TA MILITARI

per ciascun procedimento




