TITOLO I AMMINISTRAZIONE GENERALE

Classe 1 Legislazione e circolari esplicative

1 Ministeri
2 Prefettura
3 Anci - Upel

4 Istituzioni diverse

Classe 2 Denominazione. Territorio e confini, circoscrizioni di decentramento,
toponomastica

1 Toponomastica stradale
2 Numerazione civica
3 Storia del Comune

Classe 3 Statuto

1 Modifica statuto comunale
2 Legislazione e circolari

Classe 4 Regolamento

1 Regolamenti comunali
2 Legislazione e circolari

Classe 5 Stemma, gonfalone e sigillo
Classe 6 Archivio generale

Protocollo

Archivio comunale, norme, disposizioni e ispezioni della soprintendenza archivistica
Scarto atti

Albo pretorio

Accesso agli atti

Atti notificati, depositati e pubblicati

Privacy
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Classe 7 Sistema informativo

1 ISTAT
2 Sistemi operativi informatici

Classe 8 Informazioni e relazioni con il pubblico

URP - norme e disposizioni
Tabellone informativo

Sito internet comunale
Comunicazioni radio televisive
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Classe 9 Politica del personale, ordinamento degli uffici e dei servizi

1 Dotazioni organiche
2 Orari di apertura degli uffici

Classe 10 Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale



1 Elezione rappresentanti sindacali
2 Trasmissione atti
3 Riunioni e permessi sindacali

Classe 11 Controllo esterni

1. Rapporti con la Corte dei Conti
2. Ragioneria Provinciale dello Stato
3. Autorita per la vigilanza dei lavori pubbilici

Classe 12 Editoria e attivita informativa promozionale interna ed esterna

1. Periodico comunale
2. Informazioni alla cittadinanza

Classe 13 Cerimoniale, attivita di rappresentanza, onorificenze e riconoscimenti

Solennita nazionali ed internazionali
Commemorazioni

Lutti, lapidi e monumenti commemorativi
Decorazioni e medaglie

Bandiere
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Classe 14 Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
1. Contributi ad associazioni nazionali ed internazionali
Classe 15 Forme associative per I'esercizoi di funzioni e servizi

Convenzioni e consorzi

Associazioni di Comuni

Accordi di programma

Servizi pubblici locali

Aziende municipalizzate e speciali - istituzioni
Affidamento di servizi a terzi
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Classe 16 Area e citta metropolitana

Classe 17 Associazionismo e partecipazione

1. Associazioni di volontariato
2. ONLUS

3. Societa sportive
SERIE:

Albo dell’Associazionismo
Fascicolo delle associazioni

REPERTORI:

Registro dell’Albo Pretorio
Registro delle notifiche
Registro di Protocollo



TITOLOII ORGANI DI GOVERNO,
CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA

Classe 1 Sindaco

1. Elezione
2. Nomina della Giunta
3. Ordinanze, decreti

Classe 2 Vice Sindaco

Classe 3 Consiglio

1. Convocazione Consiglio Comunale
2. Dimissioni e surroga dei consiglieri
3. Interpellanze, interrogazioni e mozioni

Classe 4 Presidente del Consiglio
Classe 5 Conferenza dei Capigruppo e commissioni del Consiglio

1. Commissioni consiliari: nomina, dimissioni e surroga componenti
2. Convocazione conferenza dei Capigruppo

Classe 6 Gruppi Consiliari
Classe 7 Giunta

1. Dimissioni e surroga assessori
2. Deleghe agli assessori

Classe 8 Commissario Prefettizio e straordinario
1. Nomina

Classe 9 Segretario e Vice Segretario

Nomina e revoca Segretario

Verbalizzazione consigli comunali

Albo Nazionale dei Segretari
Circolari e disposizioni

nnl ol

Classe 10 Direttore Generale e Dirigenza

1. Nomina e revoca
2. Valutazioni dei dirigenti

Classe 11 Revisori dei Conti

1. Nomina e dimissioni
2. Pareri, verbali e comunicazioni

Classe 12 Difensore Civico

1. Nomina e dimissioni

GESTIONE,



2. Relazione annuale sull’attivita svolta
Classe 13 Commissario ad acta

Classe 14 Organi di controllo interni
Classe 15 Organi consultivi

1. Commissione edilizia

SERIE:

Registri delle deliberazioni di Giunta Comunale e di Consiglio Comunale
Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e direttive



TITOLO III RISORSE UMANE

Classe 1 Concorsi, selezioni, colloqui

Domande di assunzione

Richieste partecipazioni ai concorsi

Bandi di concorso

Nomina commissioni concorso; verbali

Rapporti con |'ufficio circoscrizionale per l'impiego
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Classe 2 Assunzioni e cessazioni

Classe 3 Comandi e distacchi; mobilita

1. Mobilita esterna
2. Mobilita interna
3. Comandi e distacchi

Classe 4 Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

Nomina responsabili dei servizi

Nomina responsabili del procedimento
Ordini di servizio

Richieste rimborso missioni

Delega ufficiale elettorale

Delega ufficiale d’anagrafe e stato civile
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Classe 5 Inquadramento e applicazioni contratti collettivi di lavoro

1. Contratto individuale di lavoro
2. Contrattazione integrativa decentrata
3. Comunicazioni all’A.R.A.N.

Classe 6 Retribuzione e compensi

Anagrafe delle prestazioni

Stipendi

Domanda e concessione assegni per il nucleo familiare
Ritenute volontarie del personale

b ol

Classe 7 Adempimenti fiscali, contributivi ed assicurativi

1. I.N.P.D.A.P.

2. I.N.A.I.L.

3. I.N.P.S.

4, C.U.D.

5. Comunicazioni C.A.A.F.

Classe 8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

Comunicazioni, legislazione ed disposizioni
Nomina responsabile Legge 626/94
Prevenzione infortuni

Visite mediche ai dipendenti
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Classe 9 Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo



Classe 10 Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza.

1. Domanda TFR
2. Domande di ricongiunzione
3. Pratiche pensionistiche

Classe 11 Servizi al personale su richiesta

1. Buoni mensa per dipendenti
2. Convenzioni a favore dei dipendenti

Classe 12 Orari di lavoro, presenze e assenze

Richieste par-time

Richieste modifiche orari di lavoro

Permessi e ferie

Richieste aspettative, congedi parentali
Maternita

Diritto allo studio

Controllo delle presenze e lavoro straordinario
Scioperi del personale
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Classe 13 Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
Classe 14 Formazione aggiornamento professionale

Classe 15 Collaboratori esterni

1. Obiettori di coscienza

2. Stagisti

3. Tirocini lavorativi

4. Collaborazioni Coordinate e Continuative
5. Lavoratori socialmente utili

6. Incarichi professionali

SERIE:

Fascicoli del personale
Elenco degli incarichi conferiti



TITOLO IV RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

Classe 1

NouhwNE=

Classe 2
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Classe 3

Classe 4
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Classe 5
1.
2.

Classe 6

Classe 7
1.
2.
3

Classe 8

Entrate

Entrate tributarie (ICI - TOSAP - Addizionale Irpef - enel —comp. Stato)
Entrate per trasferimenti dal settore pubblico (stato-regione-provincia-Asl)
Altre entrate correnti (tariffe- ruoli — canoni cimiteriali)

Entrate per accensione prestiti (mutui)

Altre entrate in conto capitale (oneri di urbanizzazioni, contributi di privati)
Entrate per partite di giro (depositi cauzionali/)

Contributi regionali

Uscite

Richieste concessione mutui, somministrazioni, piani di ammortamento
Fatture

Pagamento bollette

Richieste contributi, patrocini

Richieste rimborso all’Amministrazione

Richieste rimborso depositi cauzionali

Partecipazioni finanziarie

Bilancio Preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili
Bilancio di Previsione

Comunicazioni inerenti variazioni di bilancio

Controllo di gestione

Verifiche di cassa

Piano esecutivo di gestione

P.R.O. Piano risorse e obiettivi

Richieste variazioni P.R.O.

Rendiconto della gestione

Adempimenti fiscali

Modello 770

Dichiarazione IVA/Irap

Rapporti con I'agenzia delle entrate

Inventari e consegnatari dei beni

Classe 9 Beni immobili
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Atti vandalici negli uffici o in immobili comunali
Compravendita beni immobili

Concessione locali, spazi e attrezzature comunali
Concessioni cimiteriali

Dismissioni beni immobili

Donazioni beni immobili



7. Impianti sportivi
8. Occupazione di suolo pubblico

Classe 10 Beni mobili

Acquisto beni mobili
Manutenzione automobili
Dismissioni di beni mobili
Donazioni beni mobili
Furti negli uffici
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Classe 11 Economato

Richieste rimborsi all’economo
Richieste iscrizioni albo fornitori
Acquisti materiale di consumo
Abbonamenti a giornali e riviste
Pulizia degli uffici comunali
Spese postali e telefoniche
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Classe 12 Oggetti smarriti e recuperati
Classe 13 Tesoreria

Affidamento servizio di Tesoreria
Corrispondenza con tesoriere
Anticipazione di cassa

Estratti conto
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Classe 14 Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate

1. Esattorie
2. Consorzio Nazionale Concessionari
3. Riscossione imposte

Classe 1 5 Pubblicita e pubbliche affissioni

1. Affissioni - tassa
REPERTORI:
Mandati
Riversali

Concessioni di occupazione suolo pubblico
Concessioni di beni del demanio statale



TITOLOV AFFARI LEGALI

Classe 1 Contenzioso

1. Cause, liti e conflitti riguardanti I’Amministrazione comunale
2. Citazioni, sentenze e ricorsi
3. Incarichi a legali

Classe 2 Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi jassicurazioni

1. Richieste di risarcimento danni
2. Rapporti con le assicurazioni (assicurazioni immobili, personale)

Classe 3 Pareri e consulenze

1. Pareri legali



TITOLO VI PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL
TERRITORIO

Classe 1 Urbanistica: Piano Regolatore generale e varianti

Legislazione e normativa
Contributo concessorio
Condono e abusivismo edilizio
Svincolo idrogeologico

Piano Regolatore Generale
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Classe 2 Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano Regolare Generale

Piani di Lottizzazione

Piani di zona

Piani paesistici

Piani di fabbricazione

Piani di recupero

Piani particolareggiati

Certificati di destinazione urbanistica
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Classe 3 Edilizia privata

Legislazione e normativa
Permessi di costruzione
Dichiarazioni inizio attivita
Denuncia inizio lavori/fine lavori
Condono edilizio

Demolizioni edilizie

Violazioni edilizie
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Classe 4 Edilizia pubblica

Legislazione e normativa

Costruzione case popolari

Acquisizione aree per edilizia residenziale pubblica
Eliminazione barriere architettoniche
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Classe 5 Opere pubbliche

Legislazione, normativa e rilevazioni statistiche

Costruzione edifici pubblici

Costruzione e gestione fognatura e acugedotto

Gasdotto: gestione e costruzione

Espropri

Verde pubblico, acque e fontane;

Strade,parcheggi, piazze (costruzione, manutenzione, classificazione, segnaletica)
Servizio sgombero neve

Arredo urbano

0. Costruzione cimiteri
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11. Bagni pubblici
12. Bandi di gara per affidamento opere pubbliche

Classe 6 Catasto
Classe 7 Viabilita

1. Piano urbano del traffico
2. Segnaletica stradale
3 Trasporto pubblico

Classe 8 Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e
altri servizi

Gestione acquedotto comunale

Illuminazione pubblica

Servizio gas

Trasporto pubblico

Servizio raccolta e smaltimento rifiuti solidi urbani
Discariche
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Classe 9 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

Salvaguardia e protezione dell’'ambiente

Parchi e riserve naturali

Controllo qualita delle acque

Caldaie e impianti di riscaldamento - controlli
Autorizzazioni ambientali e paesaggistiche

Certificati prevenzione incendi

Impianti termici

Inquinamento acustico, del suolo, dell’acqua e dell’aria
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Classe 10 Protezione Civile ed emergenze

1. Alluvioni

2. Incendi - prevenzione

3. Sgombero neve
SERIE:

Fascicoli delle concessioni

REPERTORI:

Concessioni edilizie



TITOLO VII SERVIZI ALLA PERSONA

Classe 1
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Classe 2

Diritto allo studio e servizi

Rapporti con le autorita scolastiche

Buoni per acquisto libri

Rapporti con I’Azienda Sanitaria Locale (vigilanza e controlli menu scolastici)
Comitati genitori

Mense scolastiche

Scuolabus

Asili nido e scuola materna

1. Mensa asili nido

Classe 3
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Classe 4

Classe 5
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Classe 6

A WNH

Classe 7

1.
2.
3

Promozione e sostegno delle istituzione di istruzione e della loro attivita

Legislazione e normativa

Libri in comodato alla scuola media
Attivita parascolastiche

Giochi della gioventu

Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
Istituti culturali (musei, biblioteche, teatri, scuola comunale di musica etc.)

Gestione Biblioteca

Sistema bibliotecario intercomunale
Commissione Biblioteca

Istituti scientifici culturali

Attivita ed eventi culturali

Mostre e sagre

Feste popolari, feste religiose

Concerti, rappresentazioni teatrali e cinematografiche
Associazioni culturali

Attivita ed eventi sportivi

Gestione impianti sportivi
Rapporti con le associazioni sportive
Campionati e manifestazioni sportive

Classe 8 Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il
volontariato sociale

Classe 9
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Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

Normativa e legislazione

Rapporti con I’Azienda Sanitaria Locale
Rapporti con il Tribunale dei Minori
Assistenza e recupero tossicodipendenti



Classe 10 Informazione, consulenza ed educazione civica
1. Informagiovani

Classe 11 Tutela e curatela di incapaci

1. Adozioni di minori
2. Affidamento familiare di minori
3. Tutela anziani

Classe 12 Assistenza diretta ed indiretta, benefici economici

Assistenza anziani

Case di ricovero e di riposo

Assistenza domiciliare

Assistenza agli invalidi e handicappati

Assistenza extracomunitari

Assistenza ai minori

Assistenza tossicodipendenti

Orfanotrofi

Contributi ad associazioni di assistenza e beneficenza
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Classe 13 Attivita ricreativa e di socializzazione

Centri ricreativi per anziani
Soggiorni climatici per anziani
Centro di aggregazione giovanile
Centri estivi
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Classe 14 Politiche per la casa

1. Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica

2. Contributi affitti

3. Assegnazione delle aree Piani edilizia economica popolare
SERIE:

Fascicoli personali degli assistiti
Verbali degli organi di gestione degli istituti culturali



TITOLO VIII ATTIVITA’' ECONOMICHE

Classe 1 Agricoltura e pesca

Legislazione e normativa
Contributi agricoli
Agricoltura

Caccia e pesca
Allevamento
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Classe 2 Artigianato

1. Legislazione e normativa;
2. Iscrizione Albo Imprese Artigiane;

Classe 3 Industria

Legislazione e normativa

Piani industriali produttivi

Sportello Unico per le attivita produttive

Dichiarazioni di assunzione/licenziamento personale extracomunitario

DWNR

Classe 4 Commercio

Legislazione e normativa

Rapporti con la Camera di Commercio

Commercio su aree private

Commercio su aree pubbliche

Commissioni comunali

Esercizi pubblici: orari, chiusura per ferie, vendite promozionali
Venditori ambulanti

Licenze commerciali
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Classe 5 Fiere e mercati
Classe 6 Esercizi turistici e strutture ricettive
Classe 7 Promozioni e servizi

1. Promozione del territorio
2. Promozione turistica

SERIE:
Fascicoli delle attivita economiche

REPERTORI:
Autorizzazioni commerciali
Autorizzazioni artigiane
Autorizzazioni turistiche



TITOLO IX POLIZIA LOCALE E SICUREZZA

PUBBLICA

Classe 1 Prevenzione ed educazione stradale
Classe 2 Polizia stradale

Legislazione e normativa

Rilevazione incidenti stradali
Vigilanza circolazione stradale
Verbali di accertamento di infrazione
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Classe 3 Informative
Classe 4 Sicurezza e ordine pubblico

Denunce di cessione dei fabbricati
Materiali esplodenti

Carburante - distributori e depositi
Armi da fuoco

Ascensori e montacarichi

Denunce infortuni

Somministrazione bevande alcoliche - permesso
Autorizzazioni di pubblica sicurezza
Rapporti amministrativi con la Questura
10. Obbligati al soggiorno

11. Ospitalita stranieri

12. Radioamatori

13. Autonoleggio

14. Segnalazioni atti vandalici

15. Nomadi

16. Circhi, giostre

17.Guardie giurate

18. Concessione impianti sportivi
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REPERTORI:
Autorizzazioni di pubblica sicurezza
Verbali degli accertamenti

SERIE
Fascicoli richiedenti autorizzazioni pubblica sicurezza



TITOLO X TUTELA DELLA SALUTE

Classe 1 Salute e igiene pubblica

Epidemie, malattie infettive
Ordinanze sgombero nomadi
Pareri igienico-sanitari
Autorizzazioni agibilita e abitabilita

DWNR

Classe 2 Trattamento sanitario obbligatorio
Classe 3 Farmacie
Classe 4 Zooprofilassi veterinaria

1. Derattizzazione
2. Lotta alle zanzare

Classe 5 Randagismo animale e ricoveri

1. Animali randagi
2. Canili

SERIE:

Fascicoli dei soggetti a T.S.O.

Fascicoli dei richiedenti I'autorizzazione sanitaria
Fascicoli delle richieste di abitabilita e di agibilita

REPERTORI:

Autorizzazioni sanitarie
Autorizzazioni di abitabilita e di agibilita



TITOLO XI SERVIZI DEMOGRAFICI

Classe 1 Stato civile

1. Denunce nascita e atti di nascita

2. Atti di matrimonio: pubblicazioni, trascrizioni e comunicazioni, scioglimento, regime
patrimoniale

3. Cittadinanza: decreti di concessione, giuramenti e atti

4. Atti e comunicazioni di morte

5. Annotazioni sui registri di stato civile

Classe 2 Anagrafe e certificazioni

1. Legislazione e normativa

2. Carte d'identita e passaporti

3. Certificati espatrio per minori

4. Certificazioni anagrafiche: stato famiglia, residenza
5. Pratiche di emigrazione

6. Pratiche di immigrazione

7. Anagrafe degli italiani residenti all’estero

8. Corte d'Appello

9. Albo dei Giudici popolari

10. Pratiche pensioni - comunicazioni INPDAP

Classe 3 Censimenti

Classe 4 Polizia mortuaria e cimiteri

1. Visite e referti necroscopici

2. Autorizzazioni trasporto salme

3. Permessi di seppellimento

4. Gestione cimiteri

5. Estumulazioni, esumazioni, tumulazioni e cremazioni
SERIE:

Registri di seppellimento
Registri di tumulazione, esumazione, estumulazione e cremazione

REPERTORI:

Registro dei nati
Registro dei morti
Registro dei matrimoni
Registro di cittadinanza



TITOLO XII ELEZIONI E INIZIATIVE POPOLARI

Classe 1 Albi elettorali

1. Albo presidenti di seggio
2. Albo degli scrutatori

Classe 2 Liste elettorali

Revisioni delle liste elettorali

Iscrizioni e cancellazioni elettorali
Fascicoli elettorali

Adempimenti elettorali relativi ai falliti
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Classe 3 Elezioni

1. Elezioni amministrative
2. Elezioni politiche

3. Elezioni europee

4. Candidature elettorali
5. Propaganda elettorale
Classe 4 Referendum
1. Propaganda elettorale

Classe 5 1Istanze, petizioni e iniziative popolari



TITOLO XIII LEVA MILITARE

Classe1l Leva

Legislazione e normativa
Rapporti con il distretto militare
Precetti di leva

Rinvii e congedi

Formazione liste di leva
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Classe 2 Ruoli matricolari
Classe 3 Caserme, alloggi e servitu militari

Classe 4 Requisizioni per utilita militari

TITOLO XIV OGGETTI DIVERSI



