MANUALE DI SCARTO
DEL COMUNE DI ASCOLI PICENO

Adottato con delibera giuntale n° 204 del 17/12030



Principi generali

Con il termine scarto si intende la eliminazioneevia selezione, del materiale documentario ritenntitile o
superfluo ai bisogni ordinari dell’amministrazioeenon necessario per la ricerca storica. L'indigilane del
materiale documentario da scartare € operazioneatelda effettuarsi ad esclusiva cura dell’ Arahi@enerale,
che si avvale della collaborazione degli Uffici @8zi produttori della documentazione; lo scartsudordinato,
comunque, all'autorizzazione della Soprintendenzzh#istica per le Marche

Ambito e criteri generali di applicazione \

» |l presupposto per il corretto utilizzo di questaumento € I'organizzazione dell’archivio

» | termini cronologici indicati devono essere comfiegj dalla chiusura dell’affare per i fascicoli pppe
dall'ultima registrazione effettuata, nel caso rsgjistri.

* |l materiale non archivistico non viene preso imsiderazione dal presente Piano, in quanto nonmtevo
essere considerati documenti gli stampati in biateeaonodulistica, le raccolte normative o altro emitle
analogo (ad esempio, copie della normativa da gmase all'utenza).

» L’applicazione del piano di conservazione non pamgngue essere automatica, ma deve valutare caso pe
caso le eventuali particolarita adottate dal Cormaikorganizzazione dei documenti prodotti.

» Lo scarto, se non viene effettuato regolarmente agno e su un archivio organizzato, potra essecisd e
valutato solo dopo che l'intero complesso archieissia stato analizzato e almeno sommariamenteimato.

e Il Comune non deve scartare i documenti considévaali” (quelli che in caso di disastro, sono
necessari a ricreare lo stato giuridico dell'enta sua situazione legale e finanziaria, a gamntir
i diritti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisé i suoi obblighi e a proteggere i suoi interessérni).

» Lo scarto si effettua di norma sui documenti dettévio di deposito.

* Non vanno scartati i documenti prodotti durant@riana e la seconda guerra mondiale e vanno vagiati
estrema attenzione quelli degli anni del dopoguerdglla ricostruzione, perché tali archivi cogsitono una
miniera di informazioni e di dati ancora sconoscéutinora inesplorati dagli storici, oltre che sarbatoio di
informazioni rilevanti dal punto di vista giuridico

Lo scarto dei documenti in copia pud essere facitmeeffettuato qualora sia prevista la conservazion
permanente dei documenti in originale e qualoreol@e non contengano annotazioni amministrativest v
essenziali per ricostruire il procedimento nella sarrettezza.

« E opportuno prevedere repertori di documenti deriegse generale per tutte le UOR del Comune, resi
disponibili sul sito interno del Comune, che quirdiventano depositi di documenti ad alto carattere
informativo, in modo da evitare copie multiple, stffue, che contribuiscono ad appesantire inutiteda
conservazione documentale nelle diverse UOR, dteadgi documenti essenziali e specifici.

o E altresi opportuno che ciascun RPA, durante lamdarone dell’archivio corrente, abbia cura di noserire
nel fascicolo copie superflue di normative o adfpertoriati di carattere generale, facilmente riepem un
sistema informatico - archivistico ben organizzato.

» Sarebbe anche auspicabile che il fascicolo vemigg@nizzato in sottofascicoli nei quali inserirdocumenti
soggetti a scarto periodico, in modo da facilitareempo debito, le operazioni di scarto.



| Avvertenze per la lettura del piano di conservazioa

Quando si usa la formula “previo sfoltimento delteggio di carattere transitorio e strumentale’alude
all'operazione che estrae dal fascicolo le copi¢ @ocumenti, che hanno appunto carattere strunerdal
transitorio, utilizzati dal RPA per espletare ibpedimento, ma che esauriscono la loro funzionanmehento in
cui viene emesso il provvedimento finale oppure Bono strettamente connessi al procedimento (aupese
appunti, promemoria, copie di normativa e documéintarattere generale)

Definizioni |

Atti di archivio o documenti:

ogni rappresentazione comunque formata, del cotuafiLatti, anche interni, delle pubbliche ammiragtoni o,
comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministtiva, prodotta o acquisita dall’Ente.

Archivio: raccolta ordinata di atti di un ente o personatittigsi durante lo svolgimento della propria\até e
conservata per il conseguimento degli scopi paligaridici, amministrativi e culturali del sogdetche lo ha
prodotto.

Archivio corrente: complesso dei documenti relativi ad affari e praoesti amministrativi in corso di
trattazione. E’ gestito interamente dall'Ufficicai € assegnato I'affare.

Archivio deposito: complesso dei documenti relativi ad affari e praceshti conclusi e per i quali, comunque,
sussiste un interesse sporadico. E’ gestito daltidio Generale.

Archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari e pramehti conclusi da oltre quarant’anni, che
previa selezione, sono destinati alla conservazienmanente.

Scarto: eliminazione fisica ed irreversibile dei documenti.

Selezione:operazione intellettuale che valuta il materialewentario per deciderne la conservazione o lo
scarto.

Il presente “Piano di Conservazione e Scarto” india quali documenti vanno conservati permanentemente
quindi versati, dopo quarant’anni dall'esaurimento dell’affare, nell’Archivio Storico, e quali invece
possono essere destinati al macero dopo cinque,djeventi o quarant’anni.

Il “Piano di Conservazione e Scarto” € comunqueeeessariamente da intendersi, per le ragioni diiteg
esposte, un documento relativamente aperto e disaanuove e diverse situazioni istituzionali edirmentali
della struttura organizzativa dellEnte che possoeondere necessario I'adeguamento e l'aggiornamdato
“Piano”alla mutata realta.

Sono responsabili della conservazione e dell’ordigiedocumenti e conseguentemente dei fascicti twloro a
cui, per dovere di ufficio, siano di volta in voliffidati.

A tal proposito i documenti e gli atti, costitueittfascicolo, sono raccolti a cura dell’Ufficio emetente e sono
ordinati, secondo criteri di omogeneita, per mated ordine cronologico.

Decorrenza dei termini per lo scarto

Il termine di conservazione della documentazioneode dalla data dell’ultimo documento che esaarikc
trattazione dell’affare e pertanto dalla conclusidel procedimento amministrativo.

Terminato I'affare, I'Ufficio che lo ha gestitoasmette il fascicolo, completo e riordinato, altAivio Generale.
E’ buona norma che il fascicolo rechi I'indicaziotigiara del titolo dell'affare e degli estremi teongli di esso,
soprattutto della data di chiusura (é sufficietdano), dal quale decorrono come detto i termiréatiservazione.
| termini per effettuare lo scarto, convenzionalteersi intendono maturati al 31Dicembre di ogni @nn
indipendentemente dal mese di effettiva scadenza.

4. MODALITA’' DI SCARTO

Lo scarto della documentazione puo effettuarsisécdre diverse modalita:

1. scarto in itinere;

2. scarto in via preordinata;

Scarto in itinere:
Non comporta I'attivazione delle procedure di szgreviste dalla legge.



E’ effettuato dagli uffici in occasione delle opeiani di trasferimento delle pratiche all’Archivi@enerale e si
riferisce, essenzialmente, alla distruzione didofe, copie di servizio, stampe, appunti, bustemativa ecc.
(NB comunque documenti hon protocollati).

Scarto in via preordinata:

E’ effettuato dal Responsabile dell’Archivio Gerleran ottemperanze alle scadenze indicate dal Mass di
Scarto

Lo scarto deve sempre ispirarsi al principio dehiveneno dell'interesse occasionale che ha datgirarial
documento ma, in prospettiva pit ampia, occorrewsaque che sia assicurata la conservazione di queententi,
siano essi protocollati 0 meno, che costituiscagnificativa testimonianza dell’attivita svolta ti&nte.

Per questo, i termini di conservazione previsti Bssimario di Scarto sono ovviamente solamenteitér
minimi di conservazione; all’atto del versamentdl|’Aechivio storico, che avviene trascorsi quaramthi dal
termine di trattazione dell'affare, pu0 essere shecia conservazione di documenti per i quali noa er
originariamente prevista dal Massimario di Scaatadnservazione permanente, alla luce delle esgstiorico —
culturali del momento e degli eventuali mutamendrigico —amministrativi intervenuti.

1. Tempi di conservazione standard per tipi di docmento
1a) Si conservano senza limiti di tempa meno che non sia esplicitamente
indicato diversamente

- i “verbali” , ovvero documenti “contenenti la descrizione difao” quali ad es. i verbali di seduta di Giunta
di Consiglio, ovvero i verbali di una seduta digjati una commissione di esami, etc;

- i “registri” , ovvero quei documenti “sui quali vengono annotatisequenza, secondo criteri predefiniti
(tendenzialmente cronologici), una pluralita dtifatatti giuridici” (es. il registro delle notiffee, il registro del
protocollo, il registro degli infortuni, il repentio

dei contratti).

- studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicaziai, documentazione

fotografica, che siano propedeutici a piani, programmi, e dedilok carattere generale

1b) Si conservano 5 anni

- le richieste e la documentazione allegata, le@egustificative, i rendiconti relativi aicbntributi ”, ovvero le
elargizioni di denaro - comunque denominate - @mdalla

Provincia, a meno che non sia esplicitamente inoliciversamente nei successivi paragrafi del ptesen
Massimario;

- la corrispondenza di carattere occasionale (le cosidtle “carte varie”) ovvero il “complesso delle lettere e
delle note scritte, inviate e ricevute dall’ent@haiferimento ad un affare individuato ma che, lpelloro scarsa
importanza non siano sfociate in una delibera sy@dimento;

- i certificati o le dichiarazioni attestanti qualio stati personali con validita temporale linatéart.41 DPR 445)

- i dati statistici non relativi ad attivita del @oine di Ascoli Piceno

1c) Si conservano 10 anni

- 1 processi verbali relativi a sanzioni elevate nellenateria di competenzadell’Ente, a meno che non sia
esplicitamente indicato diversamente nei succepsirdagrafi del presente Massimario;

2. Elasticita e rigidita dei termini

Il divieto di scarto per i documenti da “conservaenza limiti di tempo” & assoluto. Gli altri temhpossono
essere estesi 0, eccezionalmente, ridotti, contamtne motivata del responsabile dell’Archivio el d
responsabile dell'ufficio che ha trattato I'affare.

3. Archiviazione ottica sostitutiva e riduzione determini di conservazione per documenti da conserva per
10 anni

Allo scopo di favorire ed incentivare la sperimeittae dell’archiviazione ottica sostitutiva a noraidegge e
ammesso lo scarto dopo 1 anno dei documenti cate@ei conservazione & prevista per non piu diah@i,
purché siano archiviati otticamente nel rispettibledeorme di legge e delle circolari e regole tebeidel CNIPA.

4. Documenti non elencati

Lo scarto di documentazione non rinvenibile nedénehi viene deciso congiuntamente dal responsabile
dell’Archivio e dal responsabile che ha trattatdfhre. Il responsabile dell’Archivio, sentiti i keghi delle altre
Province, valuta I'opportunita di un inserimentd decumento nel Massimario.
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| Titolo . Amministrazione generale

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Legislazione e circolari

Commissione comunale per la
toponomastica: repertorio annt

esplicative

Pareri chiesti dal Comune su Permanente
leggi specifich
Circolari pervenute: repertorio | Permanente
annual
Circolari emanate dal ComunePermanente
repertorio annua

2. Denominazione, territorio e confi

circoscrizioni di decentramento,

toponomastic
Denominazione del Comut Permaneni
Attribuzione del titolo di citt Permaneni
Confini del Comunt Permanen
Cosituzione delle circoscrizio Permanen
Verbali e deliberazioni della Permanente

3. Statut

Redazione, modifiche
interpretazioni dello statuto

ePermanente, dopo
sfoltimento del
materiale
informativo
relativo ad altri
Comuni

4. Regolamen

Regolamenti emessi dal Comund?ermanente
repertorio annual
Redazione dei regolamenti: urfPermanente, Tenere un solo

fasc. per ciascun affare

previo sfoltimento
dei documenti di

esemplare,
scartare gli altri

carattere
transitoric
5. Stemma, gonfalone, sigi
Definizione, modifica, riconosci-| Permanente
mento dello stemn
Definizione, modifica, riconosci-| Permanente
mento del gonfalor
Definizione, modifica, riconosci-| Permanente
mento del sigillc
Concessione del patrocinio Permanente Perché
gratuito e del connesso uso dellp documenta at-
stemma del Comune: fasc. tivita che si
annuale per attivita svolgono nel
territoric

6. Archivio general




Registradi protocollc Permanente

Repertorio dei fascicc Permanente

Organizzazione del servizio |dPermanente

dell'attivita ordinaria

(aggiornamento del manuale |di

gestione con titolario e piano di

conservazione, selezione

periodica, riordino,

inventariazione, spostamenti |e

versamenti di materiale, depositi e

comodati):

Interventi straordinari (ad Permanente

esempio, traslochi, restauri,

gestione servizi esterni, scelta del

software di gestion

Richieste di accesso per fini 1 anno dalla

amministrativi ricollocazione del
materialt

Richieste di informazioni Permanente

archivistiche e richieste per

motivi di studic

Richieste di pubblicazione 1 anno

all'albo pretorio

Registro dell’Albo pretori 20 ann

Richieste di notifica pressola | 2 anni

casa comunale (con allege

Registro delle notifick 20 ann

Registri delle spedizioni e delle | 1 anno

spese poste

Ordinanze del Sindaco: repertc | Permanente

Decreti del Sindaco: reperto Permanente

Ordinanze dei dirienti: repertori | Permanente

Determinazioni dei dirigenti: Permanente

repertoric

Deliberazioni del Consiglio Permanente

comunale: repertor

Deliberazioni della Giunta Permanente

comunale: repertor

Verbali delle adunanze del Permanente

Consicdio comunale: repertor

Verbali delle adunanze della Permanente

Giunta comunale: reperto

Verbali degli altri organi Permanente

collegiali del Comune: reperto

Verbali delle adunanze dePermanente

Consigli  circoscrizionali:  un

repertorio annuale per ciascuna

circoscrizion:

Deliberazioni dei Consigli Permanente

circoscrizionali: un repertorio

annuale per ciascuna

circoscrizion:

Verbali delle adunanze degli Permanente

Esecutivi circoscrizionali: un

repertorio annuale per ciascuna

circoscrizion:

Deliberazioni degli Esecutivi Permanente

circoscrizionali: un repertori




annuale per ciascuna
circoscrizione

Verbali degli organi collegiali Permanente

delle circoscrizioni: un repertorig

annuale per ciascuna

circoscrizione

Registro dell’Albo della Permanente

circoscrizione: un repertorio

annuale per ciascuna

circoscrizione

Contratti e convenzioni: Permanente 20 anni per

repertorio un’eventuale
serie separata di
contratti di
scarsa rilevan:

Contratti e convenzioni delle Permanente 20 anni  pe

circoscrizioni: un repertorio per un’eventuale

ciascuna circoscrizione serie separata d
contratti di
scarsa rilevan:

Atti rogati dal segretario Permanente

comunale (contratti e atti

unilaterali in forma pubblica

amministrati\a)

7. Sistema informativ
Organizzazione del sistel Permanen

Statistiche

Permanente, dopc
I'elimina-zione dei

materiali prepara-
tori

8. Informazioni e relazioni con il
pubblicc

Iniziative specifiche del’lURP: ur
fasc. per ciascun affare

1 Permanente, dopo

sfoltimen-to del

carteggio di
carattere
transitorio e
strumental

Reclami dei cittadini (comunque| Permanente

pervenuti

Atti del Difensore civic Permanent

Bandi e avvisi a stamg Permanen

Materiali preparatori per il sito | Permanente

Welk

9. Politica del personale;
ordinamento degli uffici e dei
serviz

Attribuzione di competenze agliPermanente

uffici

Organigramma: un fasc. per Permanente

ciascuna definizione dell’organi-

grammi

Organizzazione degli uffici: upPermanente

fasc. per ciascun affe

Orari di apertura degli uffic Permanen:




comunali e degli altri uffici e
attivita insistenti sul
comunal

territorio

Materiale preparatorio per
deliberazioni in materia
politica del personal

d

€10 anni
i

10. Relazioni con le organizzazioni
sindacali e di rappresentanza del
personal

Rapporti di carattere gener:

Permanen:

Costituzione delle rappresentan
del personal

z&€ermanente

Verbali della
trattante per
integrativa decentra

Delegazion

ePermanente

la contrattazione

11. Controlli esteri

Controlli Permanente
12. Editoria e attivita informativo-
promozionale interna ed este
Pubblicazioni istituzionali delPermanente
Comune (libri, riviste, inserzioni o
altro)
Pubblicazioni istituzionali del2 anni
Comune (materiali preparatc
Comunicati stamg Permanen
13. Cerimoniale, attivita di
rappresentanza; onorificenze e
riconoscimen
Iniziative specifiche: un fasc. per Permanente
ciascuna iniziativ
Onorificenze (concesse e Permanente
ricevute): un fasc. per ciascun
event
Concessione dell'uso del sigillo:| Permanente
un fasc. annua
14. Interventi di carattere politico e
umaniterio; rapporti istitizionali
Iniziative specifiche (ad esempijoPermanente
adesione a movimenti  di
opinione): un fasc. per ciascun
affare
Gemellagc Permanent

Promozione di comitati: un fascPermanente

per ciascun affa




15. Forme associative e partecipative

per I'esercizio di funzioni e servizi €
adesione del Comune ad
Associazior

Costituzione di enti controllati dalPermanente, previc

Comune (comprensivo della
nomina dei rappresentanti e dei
verbali inviati per approvazior

sfoltimento del
carteggio di
carattere transitor

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

ntPermanente, previc
asfoltimento del
carteggio di
carattere transitor

16. Area e cittd metropolita

Costituzione e rapporti Permanente
istituzional

17. Associazionismo e

partecipazion
Politica di incoraggiamento e Permanente
appoggio alle associazi
Albo dell’associazionismo: Permanente
elenco delle associazioni
accreditat
Fascicoli delle associazioni che | Permanente

chiedono l'iscrizione all’alb




| Titolo 1. Organi di governo, gestione, controllo,consulenza e garanzia

1t

Class Tipologie documentari Conservazior Note
1. Sindac
Fasc. personale che dura quantofermanente
mandat
2. Vice-sindact
Fasc. personale che dura quanto Hermanente
mandat
3. Consiglic
Fasc. personali: un fasc. per ogniPermanente
consigliere che dura quanto dura il
mandat
Convocazioni del Consiglio e 1 anno Purché riports
OdC nei verbal
Interrogazioni e mozioni consilii | Permanent dopo sfoltiment
Bollettino della situazione Permanente
patrimoniale dei titolari di cariche
elettive e di cariche diretti
4. Presidente del Consig
Fasc. personale che dura quantdPérmanente
mandat
5. Conferenza dei capigruppo| e
Commissioni del Consigl
Verbali della Conferen: Permanent
Verbali delle Commissio Permanent
6. Gruppi consilia
Accreditamento presso il Permanente Scartare i
Consiglio materiali prodotti
o raccolti dai
Grupp
7. Giunte
Nomine, revoche e dimissionPermanente
degli assessc
Convocazioni della Giunta e OdG 1 anno Purché  riayic
nei verbal

8. Commissario prefettizio e
straordinari

Fasc. persone Permanen
9. Segretario e Vi-segretari
Fasc. personale (homina, etc.) pBermanente
la durata dell'incaric
10. Direttore generale e dirigel
Fasc. persone Permanen

11. Revisori dei cor




Fasc. personal

Permanen:

12. Difensore civic

Fasc. persona Permanen
13. Commissariad act:

Fasc. persona Permanen
14. Organi di controllo inter

Un fasc. per ogni orga Permanen
15. Organi constivi

Un fasc. per ogni orga Permanen

16. Consigli circoscriziong

Fasc. personali: un fasc. per ogr
consigliere che dura quanto durg
mandat

niPermanente
A il

1t

1t

Convocazioni del Consiglio e 1 anno Purché riports
OdCc nei verbal
Interrogazioni consilia Permanen
17. Presidenti dei Consigli
circoscrizional
Fasc. personale che dura quantdPérmanente
mandat
18. Organi esecutivi circoscrizion
Nomine e dimissioni deiPermanente
componen
Convocazioni e OdG dellel anno Purché riports
riunioni nei verbal
19. Commissioni dei Consigli
circoscrizional
Un fasc. per ogni commissic Permanen
20. Segretari delle circoscrizic
Fasc. personale (nomina, etc.) pPermanente
la durata dell'incrico
21. Commissariad actadelle
circoscrizion
Fasc. persone Permanen
22. Conferenza dei Presidenti di
guartiert
Verbali della Conferen: Permanen




| Titolo lIl. Risorse umane

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

Fascicoli personali dei dipende
e assimilati  (quindi anch
collaboratori a contratto o

nfPermanente previo
esfolti-mento da
aeseguire seguendo

progetto) la tempistica
prevista per le
singole class
1. Concorsi, selezid, colloqui
Criteri generali e normativa per|iPermanente
reclutamento del personale: un

fasc. con eventuali sottofascic

Procedimenti per il reclutamenta

del personale: un fasc. per ciasgun

procedimento (fasc. per affare),

con i seguenti sottofascicoli:

- Bando e manifesto

- Domande

- Allegati alle domande (ov
previsti dal bando)

- Verbali

- Prove d’esame

- Copie bando
Comune

restituite alpermanente
1 anno dopo la sca-

Permanente
1 anno dopo la

eni per i ricorsi

da resti-tuire dop
la scadenza dei
termini per i ricorsi

Wwoo

denza dei termini

per i ricorsi
denza dei termini
per i ricors

1 anno dopo la sca-

scadenza dei termi-Agli interessati

Curricula inviati per richieste d
assunzion

i 2 anni

Domande di assunzione perven
senza indizione di concorso
selezion

ufieanno
0

2. Assunzioni e cessazio

Criteri generali e normativa per
assunzioni e cessazi

[&Permanente

Determinazioni di assunzione

cessazione dei singoli inserite nei

singoli fascicoli persone

®ermanente

3. Comandi e istacchi; mobilit;

Criteri generali e normativa p
comandi, distacchi, mobili

ePermanente

Determinazioni di comand
distacchi e mobilita inserite n
singoli fascicoli persone

i,Permanente
o

servizio e mrssion

4. Attribuzione di funzioni, ordini d

Criteri generali e normativa per
attribuzioni di funzioni, ordini d

[é?ermanente




servizio e missiol

Determinazioni di attribuzione ¢

diPermanente

funzioni inserite nei singoli

fascicoli persone

Determinazioni di missioni10 anni
inserite nei singoli fascicoli

persona

Determinazioni di ordini di Permanente
servizio inserite  nei  singoli

fascicoli persone

Ordini di servizio collettiv Permanent

Autorizzazione allo svolgimento2 anni

di incarichi esteri

5. Inquadramenti e applicazione
contratti collettivi di lavor
Criteri generali e normativa per | Permanente
gli inquadramenti e le
applicazione dei contratti
collettivi di lavorc
Determinazione dei ruoli ePermanente NB i contratti ca
contratti collettivi il singolo
confluiscono nel
fasc. persona

Determinazioni relative ai sing | Permanen

6. Retribuzioni e comper
Criteri generali e normativa per [€ermanente
retribuzioni e compen
Anagrafe delle prestazioni: schi | 5 ann
Determinazioni inserite neis anni dalla
singoli fascicoli personali cessazione dal

servizic

Ruoli degli stipendi: base di datiPermanente
tabulati
Provvedimenti  giudiziari  di 5 anni
requisizione dello stipenc

7. Trattamento fiscale, contributivg

e assicurtivo

Criteri generali e normativa pePermanente
gli adempimenti fiscali
contributivi e assicurati
Trattamento assicurativo inserit® anni dalla chiusus-
nei singoli fascicoli personi ra del fascicol
Trattamento contributivo inseritcd anni dalla chiusu-
nei sngoli fascicoli persone ra del fascicol
Trattamento fiscale inserito neb anni dalla chiusu-
singoli fascicoli persone ra del fascicol
Assicurazione obbligatoriab anni dalla chiusu-
inserita nei singoli fascicolira del fascicolo
persona

8. Tutela della salute e sicurezza sul

luogo di lavort

Criteri generali e normativa per
tutela della salute e sicurezza
luogo di lavor:

lermanente
sul




Rilevazione dei rischi, ai sensTenere l'ultima e
della 626/94: un fasc. per sede | scartare la prece-
dent
Prevenzione infortu Permanent
Registro infortun Permanen Per L. 626/9
Verbali delle rappresentanze dej Permanente
lavoratori per la sicurez
Denuncia di infortunio e pratica | Permanente
relativa, con referti, inserita nei
singoli fascicoli persone
Fascicoli relativi alle visite 10 anni
mediche ordinarie (medicina del
lavoro
9. Dichiarazioni di infermita ed
equo indennizz
Criteri generali e normativa per [€ermanente

dichiarazioni di infermit

Dichiarazioni di
calcolo dell’indennizzo
nel singolo fascicolo person

infermita e Permanente
inserite

10. Indennita premio di servizio e
trattamento di fine rapporto,
quiescenz

Criteri generali e normativa per
trattamento di fine pportc

iPermanente

Trattamento pensionistico e
fine rapporto inserito nel singo
fascicolo persona

dPermanente
o]

11 Servizi al personale su richie

Criteri generali e normativa pet
servizi su richies

Permanente

Domande di servizi su richies
(mensa, asili nido, colonie estiy
soggiorni climatici, etc

t2 anni
e!

12. Orario di lavoro, presenze
assenz

e

Criteri generali e normativa per
assenz

[&ermanente

Domande e dichiarazioni d

dipendenti sull'orario inserite ne

singolo fascicolo personale:

- 150 ore

- permessi d'uscita per moti
personali

- permessi per allattamento

- permessi  per
sangue

- permessi per motivi sindacal

ei
&
2 anni
2 anni
vi2 anni
2 anni
2 anni

donaziond’ermanente

- opzione per orario particolare

e par-time
Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze (con
allegati) inserite nel singolo2 anni
fascicolo personal 2 ann




- congedo ordinario

Alla cessazione da

- congedo straordinario peservizio
motivi di salute Permanente
- congedo straordinario pePermanente
motivi personali e familiari | Permanente
- aspettativa per infermita Permanente
- aspettativa per mandatdermanente
parlamentare o altre carich®ermanente

elettive
- aspettativa obbligatoria p
maternita e puerperio

Alla cessazione da
pISErvizio

al

Al

- aspettativa facoltativa per
maternita e puerperio
- aspettativa per motivi di
famiglia
- aspettativa sindacale
- certificati medic
Referti delle visite di controllo Alla cessazione dal
inseriti  nel singolo fascicolpservizio
personal
Fogli firma; cartellini 2 anni In assenza di
marcatempo; tabulati elettronici di pendenze
rilevazione presenze disciplinari o
giudiziarie

Rilevazioni delle assenze per
sciopero: 1 anno dopo Ila
- singole schede redazione dei
prospetti riassuntiv
- prospetti riassunti Permanen
13. Giudizi, responsabilita e
provvedimenti disciplina
Criteri generali e normativa per Permanente
provvedimenti disciplina
Provvedimenti disciplinari inseritiPermanente
nel singolo fascicolo person
14. Formazione e aggiornamento
professional
Criteri generali e normativa per l&ermanente

formazione e
professional

I'aggiornamento

Organizzazione di
formazione e aggiornamento:
fasc. per ciascun cot

corsi  diPermanente previo

usfoltimento dopo 5
ann

Domande/Invio dei dipendenti
corsi inseriti nel singolo fascico
personal

&ermanente previo
osfoltimento dopo 5
ann

15. Collaboratori ester

Criteri generali e normativa per
trattamento  dei
estern

collaborator

iPermanente

Elenco degli incarichi conferiti:
repertoric

Permanente




| Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali |

L

ciascun mutuo

Class Tipologie documentari Conservazior Note
2. Bilancio preventivo e Piano
esecutivo di gestione (PE
Bilancio preventivo e allegati, traPermanente
cui Relazione previsionale |e
programmatic
PEG: articolato in fascicoli: unPermanente,
fasc. per ogni obiettiy previo sfoltiment
Carteggio prodotto dai differentilO anni
uffici del Comune per questioni
afferenti alla formazione del
bilancio e del PE
2. Gestione del bilancio e del PEG
(con eventuali variazior
Gestione del bilancio: un fasc. pelPermanente,
ciascuna variazior previo sfoltiment
3. Gestione delle entrate:
accertamento, riscossione,
versament
Fascicoli personali dei10 dopo la
contribuenti comunali: un fasc.cancellazione del
per ciascun contribuente pecontribuente dai
ciascun tipo di imposte (ICl,ruoli
TARSU, TOSAP, etc.), con
eventuali sottofascicoli
(variazioni, ricorsi, etc
Ruolo ICI: base di dati/ stampe 10 anni Prevedease
stampa periodic
Ruolo imposta comunale sullal0 anni Prevedere una
pubblicita: base di d: stampa periodic
Ruolo diritti  sulle pubbliche 10 anni Prevedere una
affissioni: base di de stampa periodic
Ruolo TARSU: base di dati 10 anni Prevedere ung
stampa periodic
Ruolo COSAP: base di dati 10 anni Prevedere un:
stampa periodic
Contratti di mutuo: un fasc. pefs anni

dall’estinzione del
mutuo

Proventi da affitti e locazioni: u

n5 anni dal termine

fasc. annuale per ciascumel contratto
immobile locat
Diritti di segreteria: registrini 5 anni

annuali o pagamenti virtu

Matrici dei bollettari delle entrate:5 anni
registri annua

Ricevute dei versamenti in bancé& anni
delle somme riscosse nelle
differenti UOR per diritti di
segreteri

Fatture emesse: reperto| 10 ann




annual

Riversal 5ann
Bollettari var 5ann
Ricevute di pagamenti vi 5 ann

4. Gestione della spesa: impegno

liqui-dazione, ordinazione e
pagament

Impegni di spesa (determinazign2 anni
dei dirigenti delle UOR): copie
inviate dalle UOR alla
Ragioneria: repertorio annu
Fatture  ricevute: repertori 10 anni
annual
Atti di liguidazione con allegati 2 anni
trasmessi da ciascuna UOR:
repertorio annual
Mandati di pagamento conlO anni Purché registrati
allegati emessi dalla Ragioneria dall’approvazione | in scritture
inviati alla Tesoreria: repertori del bilancio contabili di
annual sintes
Eventuali copie di mandi 2 ann

5. Partecipazioni finanziarie
Gestione delle partecipazionPermanente,

finanziarie: un fasc. per ciascu
partecipazion

n@revio sfoltimento

6. Rendiconto della gestione;
adempimenti e verifiche
contabil

Rendiconto della gestion

articolato in Conto del bilancio,
Conto del patrimonio e Conto

economic

e Permanente

7. Adempimenti fiscali,
contributivi e assicurati

Mod. 770

10 anni

Piu se si ritiene
opportunt

Ricevute dei versamenti (IVA,10 anni

IRPEF, etc.

Pagamento dei premi dei contraté anni

assicurativi

dall’estinzione del
contrattc

8. Beni immobil

Inventario dei beni immobili
registro o base di dati perel

Permanente

Fascicoli dei beni immobili: un
bene

ciascun
articolato ne

fasc. per
immobile,

seguenti sottofascicoli, relativi

ad attivita specifiche, ch
possono anche essere
competenza di UOR diverse:

ePermanente
dio anni
5 anni

- acquisizion

5 ann




- manutenzione

Permanente

ordinaria
- gestione
- uso
- alienazione €
dismission
Concessioni di occupazione |dPermanente
spazi e aree pubbliche:
repertorio
Concessioni di beni del demani®ermanente
statale: repertori
Concessioni cimiteriali: repertor| Permanent
Fascicoli personali dei5 anni dalla

concessionari:
ciascun concessiona

rapport

un fasc. pecessazione del

9. Beni mobil

Inventari dei beni mobili: uno perPermanente

consegnatar

Fascicoli dei beni mobili: un fasc.
bene mobile

seguenti
relativi  ad

per ciascun
articolato nei
sottofascicoli,
attivita specifiche, che
possono anche essere
competenza di UOR diverse:
- acquisizione
- manutenzione
- concessione  if
uso
- alienazione €
altre forme di
dismissione

25 anni dalla
dlismissione
5 anni dalla
dismissione
5 anni dalla
1 dismissione
5 anni dalla
dismissione

10. Economat

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

n5 anni
dismissione
bent

dalla
del

Elenco dei fornitori: repertorio (i
forma di base di dati

nPermanente

11 Oggetti smarriti e recuper

Verbali di rinvenimento: seri
annuale epertoriat

e2 anni

Ricevute di
proprietari:
repertoriat

serie

riconsegna  ai2 anni
annuale

Vendita o devoluzione: un fasc2 anni

periodico (per attivité

12 Tesorerii
Giornale di cass Permanen
Mandati quietanzati, che vengond0 anni
inviati in Ragioneria:
repertorio periodica

(mese/annc




13. Concessionari ed altri incaricati

della riscossione delle entr

Concessionari: un fasc. pefl0 anni dalla
ciascuno dei concessionari | cessazione de
rapportc

14, Pubblicita e publiche affissior

Autorizzazioni
stabile: repertorio annuale.

alla pubblicita 5 anni dalla

scadenza
dell'autorizzazione

Salvo non si
rilevi qualche
necessita par-

ticolare di
conservazione a
campion
Autorizzazioni alla pubblicita 5 anni dalla
circoscritta: repertorio annualescadenza
dell'autorizzazion
Richieste di affissione (con5 anni dalla
allegati da affiggere): un fascscadenza

dell’autorizzazion

per richiest




| Titolo V. Affari legali

Class Tipologie documentari Conservazior Note
1. Contenzios
Fascicoli di causa Permanente Concentrare
quelli presso gli
studi
professionali
estern
2. Responsabilita civile e
patrimoniale verso terzi;
assicuraziot
Contratti assicurativi 2 anni dalla
scadenz
Richieste e pratiche  di 10 anni
risarciment
3. Pareri e consulen
Pareri e consulen Permanent




| Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio |

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Urbanistica: piano regolatore
generale e varial

PGR

Permanente

Possono essere

eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

Pareri su piani sovracomunali

Permanente

Dopo
sfoltimentc

Certificati di destinazione

urbanistic:

1 anno dopo
scadenz

la

Varianti al PRG

Permanente

Possono esse
eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

strumenti
piano

2. Urbanistica:
attuazione del
general

d

regolator

e

Piani particolareggiati del PRG

Permanente

Poseesere
eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

Piani di lottizzazione

Permanente

Possono esse
eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transtorio

Piani di
popolare — PEEP

edilizia economica e Permanente

Possono essere

eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

[€

n}

Piano particolareggiatad
infrastrutture stradali - PPIS

Permanente

Possono essere

eliminate le

n}

copie degl




elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

Piano di riqualificazione urbanaPermanente

- PRU

Possono essere

eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

Piano insediamenti produlttivi -
PIP

Permanente

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

Programma integrato di
riqualificazione

Permanente

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

programma di riqualificazione
urbana e di sviluppo sostenibile
del territorio

Permanente

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

3. Edilizia privati

Autorizzazioni edilizie:
repertorio

Permanente

Fascicoli dei richiedenti le
autorizzazioni: un fasc. per
ciascuna autorizzazione

Permanente

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

L

L

Accertamento e repressione deg
abusi

jIPermanente

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

transitoric




Denunce e relazioni finali delle | Fino a quando

opere in cemento arno esiste I'edificic
4. Edilizia pubblic.

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

5. Opere pubblict

Realizzazione di opere pubbliche  Permanente Pos=sgere
eliminate le
copie degli
elaborati non piu
occorrenti agli
uffici ed il
carteggio
transitoric

Manutenzione ordinaria 5 anni Salvo necessita
particolar

Manutenzione straordinaria 20 anni Salvo necessita
particolar

6. Catast

Catasto terreni: map Permanent

Catasto terreni: regist Permanent

Catasto terreni: indice alfabeticoPermanente

dei possessc

Catasto terreni: estratti catas Permanent

Catasto terreni: denunce diPermanente

variazione (volture

Catasto fabbricati: map Permanent

Catasto fabbricati: regis Permanent

Catasto fabbricati: indice Permanente

alfabetico dei possess

Catasto fabbricati: estratti Permanente

catasta

Catasto terreni: denunce diPermanente

variazione (volture

Richieste di visure e 1 anno

certificazion

7. Viabilita

Piano Urbano del Traffico:un Permanente  con

fasc. per ciascun affe sfoltimentc

Piano Urbano della Mobilita: un Permanente  con

fasc. pr ciascun affai sfoltimentc

Autorizzazioni in deroga: serie 2 anni

annuale repertoria

8. Servizio idrico integrato, luce,
gas, trasporti pubblici, gestione
dei rifiuti e altri serviz




Approvvigionamento idrico Permanente  con
(organizzazione e sfoltimento
funzionamentc
Fascicoli relativi alle irregolari | 10 ann
Iniziative a favore dell’ambiente Permanente con
sfoltimentc
Distribuzione dell'acqua: 2 anni dalla | Purché in
contratti con gli utenti cessazione del assenza di
rapportc contenzios
Produzione di energia elettrica @ Permanente  con
altre fonti energetiche sfoltimento
(organizzazione e
funzionamento
Distribuzione di energia elettrica 2 anni dalla | Purché in
o altre fonti energetiche: contratti cessazione del assenza di
con gli utenti rapport contenzios
Trasporti pubblici (gestione) Permanente  con
sfoltimentc
Vigilanza sui gestori dei servizi: | Permanente  con
un fasc. annuale per attiv sfoltimentc
Fascicoli relativi alle irregolari | 10 anii
Iniziative di sensibilizzazione Permanente  con
degli utenti per consumi sfoltimento
razionali: un fasc. per ciascuna
iniziativa
Dichiarazioni di conformita degli| 1 anno
impianti: repertorio annue
9. Ambiente: autorizzazioni,
monitoraggio controllc
Valutazioni e pareri di impatto Permanente
ambientale: un fasc. per ciascun
parer:
Monitoraggi della qualita delle 10 anni
acque: fasc. annuale per atti
Monitoraggi della qualita] 10 anni
dell'aria: fasc. annuale per
attivita
Monitoraggi della qualita] 10 anni
dell’etere: un fasc. annuale per
attivita
Altri eventuali monitoraggi: fasc, 10 anni
annuale per attivi
Fascicoli relativi alle irregolari | 10 ann
Controlli a campione sugli 2 anni
impianti termici dei privati: fasc.
annuale per attivi
Fascicoli relativi alle irregolari | 10 ann
10. Protezione civile ed emerge
Segnalazioni  preventive  di 2 anni
condizioni metereologiche
avverse: un fasc. annu
Addestramento ed esercitazionb anni
per la protezione civile: un fasc.
annual
Interventi per emergenze: unPermanente con
fasc. per ciascuna emerge sfoltimentc




Titolo VII. Servizi alla persona

Osservazioni generali

L’autonomia dei Comuni si puo esplicare in formearsate
soprattutto in questo titolo: percio I'indicaziomggenerica di evento o
attivita verra riempita di contenuti concreti dallasingola
amministraziont

Class

Tipologie documentari Conservazior Note

Fascicoli per persona Permanente,
previo sfolti-
mento del
carteggio tempo-
raneo e
strumentale dopo 5
ann

1. Diritto allo studio e servi;

Concessione di borse di studio:

- bando permanente
- domande 5 anni
- graduatorie permanente
- assegnazio 5 ann

Distribuzione buoni libro: un 2 anni
fasc. per scuo

Gestione buoni pasto degli iscrittR anni
alle scuole: un fasc. per peric

Verbali del comitato genitori per3 anni
la mens:

Azioni di promozione e sostegnd anni
del diritto allo studio: un fasc. per
interventc

Gestione mense scolastiche: |ubO anni
fasc. per mensa scolastica e per
periodc

Integrazione di neo-immigrati €10 anni
nomadi: un fasc. per intervel

Gestione trasporto scolastico: ué anni
fasc. per periodo e per tre

2. Asili nido e scuola materna

Domande di ammissiagli asili| 2 anni
nido e alle scuole materne: un
fasc. per asilo/scuc

Graduatorie di ammissio 2 ann

Funzionamento. degli asili e delld0 anni
scuole materne: un fasc. per
struttur:

3. Promozione e sostegno delle
istituzioni di istruzione e della
loro attivite

Iniziative specifiche: un fasc. perl0 anni
iniziativa

Registri scolastici (del professoré®ermanenti
e della classe) prodotti da




Scuole civche (ove presen

4. Orientamento professionale;
educazione degli adulti;
mediazione cultura

Iniziative specifiche: un fasc. perl0 anni

iniziativa

5. Istituti culturali

Funzionamento delle
istituzioni culturali: un fasc. pe
istitutc

diverséPermanente

r

Verbali degli organi di gestion
degli Isttuti cultural

ePermanente

6. Attivita ed eventi culture

Attivita ordinarie annuali: un 10 anni

fasc. per attivita e per perioc

Eventi culturali: un fasc. pe
evento

rPermanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

Feste civili e/o religiose: un fascPermanente,

per iniziativa

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

Iniziative culturali. Un fasc. pe
iniziativa

rPermanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

Prestiti di beni culturali: un fasc.Permanente

per affar

7. Attivita ed eventi sporti

Eventi e attivita sportive: un fascPermanente,

per evento/attivita

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

8. Pianificazione e accordi strategici
con enti pubblici e privati e con i

volontariato sciale

Piano sociale: un fasc. annug
eventualmente organizzato
sottofascicoli.

hlBermanente,

iprevio sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Programmazione per settori:
fasc. per ciascun sett

uiPermanente,
previo sfoltimentc




del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Accordi con i differenti soggetti:

un fasc. per ciascun soggetto

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

9. Prevenzione, recupero e
reintegrazione dei soggetti a
rischic

Campagne di prevenzione:
fasc. per campagna

ufPermanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Interventi  di  recupero
reintegrazione dei soggetti
rischio: un fasc. per intervento

e Permanente,
grevio sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Ricognizione dei rischi: un fascPermanente,

per affare

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

10. Informazione, consulenza ed
educazione civic

Funzionamento e attivita del
strutture (consultori

informagiovani, etc.): un fasc. pemento del

struttura

éPermanente,
previo sfolti-

carteggio tempora-
neo e strumentale
dopo 10 ani

Iniziative di vario tipo: un fasc.

per iniziativa

Permanente,
previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

11. Tutela e curatela di incap

Interventi  per le person
sottoposte a tutela e curatela:
fasc. per intervento.

ePermanente,

uprevio sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

12. Assistenza diretta e indiretta,
benefici economit

Funzionamento e attivita del

Permanente




strutture: un fasc. annuale p
ciascuna struttura

eprevio sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

Iniziative specifiche: un fasc. pefPermanente,

ciascuna iniziativa

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

13. Attivita ricreativa e di
socializzazion

Funzionamento e attivita del
strutture (colonie, centri ricreativ]
etc.): un fasc.
ciascuna struttura

annuale pedel carteggio

éPermanente,
i,previo sfoltimento

temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

Iniziative specifiche: un fasc. pefPermanente,

ciascuna iniziativa

previo sfoltimento
del carteggio
temporaneo e
strumentale dopo
10 ann

14. Politiche per la ca

Assegnazione degli alloggi: un
fasc. per bando, organizzato |ipermanente
sottofascicoli: - bando 5 anni
- domande permanente
- graduatoria 5 anni
- assegnaziotl
Fasc. degli assegnatari : un fasb. anni dopo la|In assenza di
per assegnatario scadenza del contenzioso
contrattc

15. Politiche per il socia

Iniziative specifiche: un fasc. pePermanente,

iniziativa

previo sfoltimento
del carteggio
tempora-neo e
strumentale dopo

10 ann

| Titolo VIII. Attivitd economiche

Class

Tipologie documentari

Conservazion

Note

Fascicoli individuali degli
esercenti attivita economiche:
un fasc. per persona

Permanente, previo
sfoltimento del
carteggio temporane
e strumentale dopo 5
ann

1. Agricoltura e pes:




Iniziative specifiche: un fasc.

Permanente, previo

per affare sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
ann
Dichiarazioni raccolta e5 anni
produzione: un fasc. per
periodc
2. Artigianatc
Iniziative specifiche: un fasc.Permanente, previo
per affare sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
ann
Autorizzazioni artigiane; Permanente
repertoric
3. Industrii
Iniziative specifiche: un fasc.Permanente, previo
per affare sfoltimento del
carteggio temporaneo
e strumentale dopo 5
ann
4. Commerci

Iniziative specifiche: un fasc
per affare

.Permanente, previo

sfoltimento del
carteg-gio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Comunicazioni dovute: un fascl anno

per period

Autorizzazioni commerciali

repertoric

Permanente

5. Fiere e merc:

Iniziative specifiche: un fasc

per affare

.Permanente, previo

sfoltimento del
carteg-gio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

6. Esercizi turistici

ricettive

e strutture

Iniziative specifiche: un fasc

per affare

.Permanente, previo
sfoltimento del
carteg-gio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

Autorizzazioni turistiche

repertoric

Permanente

7. Promozione e serv

Iniziative specifiche: un fasc

per affar

.Permanente, previo
sfoltimento de




carteg-gio
temporaneo e
strumentale dopo 5
ann

| Titolo IX. Polizia locale e sicurezza

pubblica |

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Prevenzione ed educazion
stradale

e

Iniziative specifiche d
prevenzione: un fasc. p¢
iniziativa

5 anni
o1

Corsi di educazione strada
nelle scuole: un fasc. perrsc

& anni

2. Polizia stradal

Direttive e disposizioni: un
fasc. annual

Permanente

Organizzazione del servizio di
pattugliamento: un fasc.
annual

3 anni

Verbali di accertamento di
violazioni al Codice della
strada: repertorio annu

10 anni

Accertamento di violazioni g
Codice della  strada
conseguente  erogazione
sanzioni: un  fasc. pe
accertamen

5 anni
e
di
r

Verbali di rilevazione incidenti
repertorio annuale

- 20 anni

In assenza di
contenzioso (ai
sensi dell'art. 157
del Codice enale

Statistiche delle violazioni
degli incidenti: un fasc. annui

ePermanente

Gestione veicoli rimossi: u
fasc. per ciascun veicc

n2 anni

3. Informative

Informative su persone reside
nel Comune: un fasc. p¢
ciascuna perso

Nt anni
a1

4. Sicurezza e ordine pubbl

Direttive e disposizion
generali: un fasc. annu

Permanente

Servizio ordinario di pubblic
sicurezza: un fasc. annu

a5 anni

Servizio straordinario d
pubblica sicurezza, in caso
eventi particolari

(manifestazioni, concerti, etc.):

un fasc. per even

i5 anni
di

Autorizzazioni di  pubblici

Permanent




sicurezza: repertorio annua
organizzata in sottose

€,

Fascicoli dei
'autorizzazione di
sicurezza: un
richiedent

pubblicz
fasc.  pe

richiedenti 5 anni

A
21

Verbali degli accertamenti ne
diversi settori (edilizio,
sanitario, commerciale
anagrafico, sociale, etc.): U
repertorio annuale per ciasc
settore di accertamel

ciPermanente

| Titolo X. Tutela della salute

Class

Tipologie documentari

conservazion

Note

1. Salute e igiene pubbli

procediment

Emergenze sanitarie: un fasc.| Permanente
ciascun even
Misure di igiene pubblica: un | Permanente
fasc. per ciascun affe
Interventi di derattizzazione, | 1 anno
dezanzarizzazione etc.: un fasc.
per ciascun interven
Trattamenti fitosanitari e di 1 anno
disinfestazione: un fasc. per
ciascun interven
Autorizzazioni sanitarie: Permanente
repertorio annual
Fascicoli dei richiedenti 5 anni dalla
autorizzazioni sanitarie: un fasccessazione
per ciascunaersona/ditt dell'attivita
Concessioni di agibilita: Permanente
repertorio annua
Fascicoli dei richiedenti Permanente
l'agibilitd: un fasc. per ciascun
richiedent

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

Fascicoli personali dei soggetti Rermanente

trattamenti: un fasc. per ciascu
person

3. Farmaci
Istituzione di farmacie: un fasc. Permanente
per ciascur farmaciz
Funzionamento delle farmacie: 2 anni
un fasc. per ciascun periodo
(anno 0 mes:
4. Zooprofilassi veterinar
Fasc. relativi a epizooz Permanent




(epidemie animali): un fasc. per

ciascun even

5. Randagismo amale e ricove

Gestione dei ricoveri e degli
eventi connessi: un fasc. per
ciascun procedimer

3 anni

Titolo XI. Servizi demografici

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Stato civile

Registro dei nati: repertorio
arnuale

Permanente

Registro dei morti: repertoria
annuale

Permanente

Registro dei matrimoni:
repertorio annual

Permanente

Registro di cittadinanza:
repertorio annual

Permanente, se
recanti registrazio

Atti allegati per registrazioni

Trasmessi
annualmente
all'ufficio del
governo
competente per
territoric

Atti per annotazioni sui
registri di stato civile: un
fasc. per ciascun
procediment

10 anni

Comunicazione dei nati
all’Agenzia per le entrate: un
fasc. per ciascun periot

1 anno

2. Anagrafe e certificazio

APR 4: iscrizioni
anagrafiche: un fasc. per
ciascuna perso

Permanente

AIRE: un fasc. per ciascuna
person

Permanente

Richieste certificati: un fasc.
per ciascun periodo (mese 0
anno

1 anno

Corrispondenza con altre
amministrazioni per rilascio
e trasmissione documenti:
un fasc. per ciascun periodo
(mese o ann

1 anno

Cartellini per carte
d’identita: uno per ciascuna
person

1 anno

Mediante
incenerimento o
triturazione

Carte d'identita scadute e
riconsegnate: un fasc. per
ciascuna persona

5 anni

Mediante
incenerimento o
triturazione
Circ. Min.
interno — Direz.
gen.PS 23 ott




1950, n. 10-
13070-12982-7-
1

Cambi di abitazione e 10 anni Salvo esigenze
residenza: un fasc. per particolari
ciascuna perso

Cancellazioni: un fasc. per | 10 anni Salvo esigenze

ciascuna perso particolar

Carteggio con la Corte 3 anni dall’ultima

d’appello per la formazione | revisione

degli Albi dei giudici

popolari: un fasc. per ciascu

periodo

Registro della popolazione: | Permanente Salvataggi

su base di dati periodici per
storicizzare la
banca da

3. Censimen

Schedoni statistici del
censimento

Si conservano quelli

dell’'ultimo
censimento; quelli
del precedente si
scartano dopo 1
anno dall’ultimc

Atti preparatori e
organizzativ

3 anni

4. Polizia mortuaria e cimite

Registri di seppellimen Permanen
Registri di tumulazior Permanen
Registri di esumaziol Permanen
Registri di estumulaziol Permanen
Registri di cremazior Permanent
Registri della distribuzione | Permanente
topografica delle tombe con

annesse schede onomast

Trasferimento delle salme: | 50 anni

un fasc. per ciascun traspc




Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Osservazioni

Ci si riferisca per i particolari aNMSTERO DELL INTERNO-
DIREZ. GEN. DELL'AMMINISTRAZIONE CIVILE -DIREZ
CENTRALE PER | SERVIZI ELETTORAL| Massimario per lo
scarto degli atti elettoraliRoma 198

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Albi elettordli

Albo dei presidenti di seggio:5 anni

un elenco per ciascuna

eleziont

Albo degli scrutatori: un 5 anni

elenco per ciascuna elezi

2. Liste elettora

Liste generali

1 anno dopo
redazione
successiv

del

Liste sezionali

1 anno opo
redazione
successiv

Fi

del

Verbali della commission
elettorale comuna

ePermanente

Copia dei verbali della5 anni

Commissione elettoral
mandamentale in ordine al

operazioni e deliberazion
adottate dalla Commissione

elettorale comuna

e
e

Schede dello  schedar
generale

& anni dopo
redazione
successiv

[
del

Schede degli schedarb anni  dopo

sezionali

redazione
successiv

[
del

Fasc. personali degli eletto
un fasc. per ciascun elettore

[i5 anni  dopo
cancellazione
lista

[
da

Elenchi recanti le proposte

db anni dopo

variazione delle liste elettoraliredazione della

successiv

[
lis

Carteggio concernente
tenuta e la revisione del
liste elettora

& anni dopo
eedazione della
successiv

lis

3. Elezion

Convocazione dei comiziPermanente

elettorali: un fasc. per

ciascuna eleziot

Presentazione delle list
manifest

ePermanente

Presentazione delle list
carteggi

e5 anni

Atti relativi alla costituzione

5 ann




arredamento dei se |

iniziativa

Verbali dei presidenti di= Trasmessi al

seggi Min dell'internc

Schede = Trasmesse al
Min dell'internc

Pacchi scorta elezic 2 ann

Certificati  elettorali  non 2 anni

ritirati

Istruzioni elettorali a stam 2 ann

4. Referendul

Atti preparitori 5ann

Atti relativi alla costituzione ¢ 5 anni

arredamento dei se(

Verbali dei presidenti di= Trasmessi al

seggic Min dell’'internc

Schede = Trasmesse al
Min dell’'internc

5. lIstanze, petizioni e iniziative
popolar

Raccolta di firme per5 anni  dopo

referendum previsti  dalloreferendum

statuto: un fasc. per ciascupa

| Titolo XIII. Affari militari

Class

Tipologie documentari

Conservazior

Note

1. Leva e servizio civile sostituti

Liste di leva: una prannc

Permanen:

Lista degli eliminati/esentat
una per anr

:Permanente

2. Ruoli matricolar

Uno per ann

Permanen:

3. Caserme, servit

militari

alloggi e

u

Procedimenti
fasc. per
procediment

specifici:  u
ciascu

nPermanente
N

4. Requisizioni per utilita militari

Procedimenti
fasc. per
procediment

specifici: u
ciascu

n Permanente
N

Titolo XIV Gare e
contratti

- Contratti

- Repertori

- Verbali di gara
- Bandi di gara
- Offerta
aggiudicataria

- Capitolati di gara

- Relazioni di qualificazion

dell'impresa

Permanente




ditte appaltatric

Gare e contratti

- Pubblicazioni indizioni / 5 anni
esiti di gara
- lIstanza di partecipazione
alla gara da parte delle

imprese
- Documenti per
qualificazione imprese

(bilanci, fatture, certificat
esecuzione lavori)

- Richieste certificati per
sottoscrizione contratto

- Richiesta spese contrattt

Gare e contratti

- Offerte di gara non 10 anni
aggiudicatarie (se non
allegate al contratto come
parte integrante)

- Documenti allegati allg
documentazione d
partecipazione alla gara (Es.:
Dichiarazioni
del possesso requisiti
Modelli GAP, Copia cauzioni
provvisorie e  definitive
polizze di

assicurazione, Certificati
regolarita contributiva, €

AV J ———

Titolo XV Ambiente

- Politiche ambientali Permanente
- Approvazioni ed
autorizzazioni in materia di

acqua - aria — suolo — energia

- rumore e

relativa documentazione

tecnica a corredo, quali:

- Approvazione del progetto

e autorizzazione alla
realizzazione degli impianti
di

smaltimento e di recupero dei
rifiuti (art.27 DLgs 22/97)

- Approvazione dei progetti
di impianti di depurazione
(DLgs 152/99 e s.m.i. e
art.18 LR 43/95)

- Approvazioni piani di
zonizzazione acustica

- Autorizzazioni emissioni ir
atmosfera

- Autorizzazioni acque reflue
- Autorizzazioni integrata

ambientale

- Autorizzazioni all'esercizio
delle operazioni d
smaltimento e recupero di
rifiuti

-Autorizzazioni per

distribuzione e vendita
carburant




- Autorizzazioni per depositp
oli mineral
Titolo XV Ambiente - Impianti termici (DPR| 5 anni

413/92 su emissioni da
insediamenti civili): denunc
e rapportidi controllo

- Bollini blu (autovetture)

- Analisi periodiche sugl
impianti industriali / sui
depuratori  (che abbiamo
restituito risultati regolari)
- Comunicazioni relative a
trasporti di rifiuti
transfrontalieri

142

Titolo XV Ambiente Esposti in materia ambientalel0 anni
e notizie di real aw

“Procedura di scarto”

VERSAMENTO DEI FASCICOLI NELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO

Gli Uffici raccolgono, di prassi all'inizio di ci@sin anno solare, i fascicoli relativi ad affari @@ e provvedono
al loro trasferimento presso I'Archivio Generaleinia del trasferimento I'Ufficio che ha gestitoffare provvede
a riordinare il fascicolo, predisponendo i documéntordine cronologico, dal piu vecchio al piu eete, e
procede allo “scarto in itinere”

REDAZIONE ELENCHI DI SCARTO

Il Responsabile dell’Archivio Generale, di prad$irazio di ciascun anno solare,

provvede - sulla base del Massimario di Scartda- s¢lezione della documentazione dell’ArchivioDi#posito
che pud essere eliminata, redigendo apposito elaamuenente gli elementi indicativi dei documesth dei
fascicoli da inviare al macero, la loro descrizisoenmaria e la

loro classificazione in conformita di quanto préwidal Titolario.

| servizi che conservano presso i propri uffici doementi che, in base al Massimario di Scarto hannoi@
maturato i termini per l'invio al macero, qualora intendano procedere allo scarto, non possono procede
autonomamente, ma debbono far pervenire allArchivo Generale la documentazione da distruggere
accompagnata dall'apposito elenco di cui al paragfa precedente.

Gli elenchi sopraindicati, opportunamente unificatino approvati con un Provvedimento Dirigenzildesettore
competente, trasmesso, in triplice copia, alla ®temdenza Archivistica per le Marche per l'acitie
dell'autorizzazione. Acquisita la detta autorizoemg, il Responsabile dell’Archivio Generale procede
materialmente alla distruzione delle carte.

La documentazione da distruggere é consegnata ks specializzata che procede all’avvio al maceeb
rispetto della tutela dei dati sensibili di cuCscreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, e s.m.i

Della presa in carico e dellavvenuta distruziongl dhateriale viene redatto apposito verbale, chenevi
successivamente inviato alla Soprintendenza Arstiba per le Marche.

ESEMPIO
Elenco pratiche da scartare nell'anno solare 2008

Titolo 1 -

Classe 2 -

Sottoclasse 5

Legenda:

nelle tabelle sono riportati i seguenti dati, ddstra a destra:
a) Titolo del titolario

b) Classe del titolario

c¢) Sottoclasse del titolario




d) Numero di iscrizione della pratica

e) Periodo di riferimento

f) Descrizione della pratica

g) Consistenza (si intende per “faldone” un contesi di piu “fascicoli”, o fogli singoli ordinatie numeri di
protocollo contenuti

h) Attuale riferimento per reperimento (es. numdirscatolone nel quale la documentazione e

conservata in attesa dell’invio al macero; oltra@ahero di scatolone, occorre indicare anche ibpes
approssimativo dello scatolone / contenitore shesso



