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PIANO DI FASCICOLAZIONE 

1. Titolo Classe Fascicolo Oggetto Data Apertura Periodicità note 
1 1 N.1/ PARERI CHIESTI DAL COMUNE 

SU LEGGI SPECIFICHE 
Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

1 1 N.2/ CIRCOLARI PERVENUTE AL 
COMUNE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 1 N.3/ CIRCOLARI EMANATE DAL 
COMUNE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 2 N.1/ NUMERAZIONE CIVICA Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 2 N.2/ TOPONOMASTICA STRADALE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 2 N.3/ SIT-INTEGRAZIONE DEI DATI 
GEOGRAFICI E AMMINISTRATIVI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 2 N.4/ SIT-DATA BASE TOPOGRAFICO. 
SVILUPPO, GESTIONE, 
DIFFUSIONE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 3 N.1/ REDAZIONE E MODIFICHE 
STATUTO 

 Per affare Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 4 N.1/ REGOLAMENTI COMUNALI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 5 N.1/ CONCESSIONE PATROCINIO 
GRATUITO E DEL CONNESSO 
USO DELLO STEMMA DEL 
COMUNE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 5 N.2/ DEFINIZIONE, MODIFICA, 
RICONOSCIMENTO DELLO 
STEMMA 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 5 N.3/ DEFINIZIONE, MODIFICA, 
RICONOSCIMENTO DEL 
GONFALONE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 5 N.4/ DEFINIZIONE, MODIFICA, 
RICONOSCIMENTO DEL SIGILLO 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 5 N.5/ CONCESSIONE DELL'USO DEL 
SIGILLO 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 
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1. Titolo Classe Fascicolo Oggetto Data Apertura Periodicità note 
1 6 N.1/ REGISTRO GIORNALIERO DI 

PROTOCOLLO 
Inizio anno Annuale  

1 6 N.2/ REPERTORIO DEI FASCICOLI - 
ELENCO 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.3/ RICHIESTE DI ACCESSO AGLI 
ATTI PER FINI AMMINISTRATIVI 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.4/ RICHIESTE DI ACCESSO AGLI 
ATTI PER CONCESSIONI EDILIZIE 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.5/ RICHIESTE DI ACCESSO AGLI 
ATTI PER CONSIGLIERI 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.6/ RICHIESTE DI ACCESSO AGLI 
ATTI DI STATO CIVILE E 
ANAGRAFE 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.7/ RICHIESTE DI CONSULTAZIONE 
ARCHIVIO COMUNALE 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.8/ RICHIESTE DI PUBBLICAZIONE 
ALL'ALBO ON-LINE PROVENIENTI 
DA ALTRI ENTI 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.9/ RICHIESTE DI RIMBORSO DELLE 
SPESE DI NOTIFICAZIONE 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.10/ RICHIESTE DI NOTIFICA PRESSO 
LA CASA COMUNALE 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.11/ ATTI NOTIFICATI Inizio anno Annuale  
1 6 N.12/ ATTI DEPOSITATI PRESSO LA 

CASA COMUNALE 
Inizio anno Annuale  

1 6 N.13/ ATTI ROGATI DAL SEGRETARIO 
COMUNALE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 6 N.14/ ORDINANZE Inizio anno Annuale  
1 6 N.15/ CONVENZIONI Inizio anno Annuale  
1 6 N.16/ REGISTRO ORDINANZE Inizio anno Annuale  
1 6 N.17/ REGISTRO DI PROTOCOLLO 

ANNUALE 
Inizio anno Annuale  

1 6 N.18/ REGISTRO DELL'ALBO ON-LINE Inizio anno Annuale  
1 6 N.19/ DECRETI DEL SINDACO Inizio anno Annuale  
1 6 N.20/ REGISTRO DELLE NOTIFICHE Inizio anno Annuale  
1 6 N.21/ REPERTORIO DEI CONTRATTI Inizio anno Annuale  
1 6 N.22/ REPERTORIO DELLE 

DETERMINAZIONI 
Inizio anno Annuale  

1 6 N.23/ REPERTORIO DELLE DELIBERE DI 
GIUNTA 

Inizio anno Annuale  

1 6 N.24/ DELIBERE DI GIUNTA Inizio anno Annuale  
1 6 N.25/ REPERTORIO DELLE DELIBERE 

DEL CONSIGLIO 
Inizio anno Annuale  

1 6 N.26/ DELIBERE DI CONSIGLIO Inizio anno Annuale  
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1 6 N.27/ REPERTORIO DELLE ORDINANZE Inizio anno Annuale  
1 7 N.1/ STATISTICHE Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

1 7 N.2/ BENI INFORMATICI 
(CONCESSIONE IN USO, 
ALIENAZIONE, MANUTENZIONE) 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 7 N.3/ BANCHE DATI  Per affare Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 7 N.4/ ORGANIZZAZIONE E GESTIONE 
SISTEMA INFORMATICO 

 Per affare  

1 7 N.5/ GESTIONE DEL SITO WEB  Per affare  
1 8 N.1/ RECLAMI DEI CITTADINI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

1 8 N.2/ INIZIATIVE DELL'URP Inizio anno Annuale  
1 8 N.3/ PROPOSTE DIVERSE Inizio anno Annuale  
1 9 N.1/ ATTRIBUZIONE DI COMPETENZE 

AGLI UFFICI 
Inizio anno Annuale  

1 9 N.2/ ORGANIGRAMMA Inizio anno Annuale  
1 9 N.3/ ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI Inizio anno Annuale  
1 9 N.4/ ORARI DI APERTURA DEGLI 

UFFICI COMUNALI E DEGLI ALTRI 
UFFICI SUL TERRITORIO 

Inizio anno Annuale  

1 10 N.1/ RAPPORTI DI CARATTERE 
GENERALE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 10 N.2/ COSTITUZIONE DELLE 
RAPPRESENTANZE DEL 
PERSONALE 

Inizio anno Annuale  

1 10 N.3/ VERBALI DELLA DELEGAZIONE 
TRATTANTE PER LA 
CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA 
DECENTRATA 

Inizio anno Annuale  

1 10 N.4/ PROTOCOLLI D'INTESA Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 10 N.5/ RELAZIONI CON LE 
ORGANIZZAZIONI SINDACALI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 11 N.1/ CONTROLLI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 11 N.2/ ANAGRAFE TRIBUTARIA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
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1. Titolo Classe Fascicolo Oggetto Data Apertura Periodicità note 
affare 

1 11 N.3/ SEGRETERIA DELL'OIV O 
NUCLEO DI VALUTAZIONE 

Inizio anno Annuale  

1 12 N.1/ PUBBLICAZIONI ISTITUZIONALI 
(LIBRI, RIVISTE, INSERZIONI O 
ALTRO) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 12 N.2/ PUBBLICAZIONI ISTITUZIONALI 
(MATERIALI PREPARATORI) 

Inizio anno Annuale  

1 12 N.3/ COMUNICATI STAMPA Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 13 N.1/ INIZIATIVE ISITUZIONALI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 13 N.2/ ONORIFICENZE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 13 N.3/ ESPOSIZIONE BANDIERE Inizio anno Annuale  
1 14 N.1/ INIZIATIVE SPECIFICHE 

(GEMELLAGGI, ADESIONI A 
MOVIMENTI DI OPINIONE, ECC.) 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 14 N.2/ PROMOZIONE DI COMITATI  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 14 N.3/ RAPPORTI ISTITUZIONALI Inizio anno Annuale  
1 15 N.1/ COSTITUZIONE DI ENTI 

CONTROLLATI DAL COMUNE 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

1 15 N.2/ PARTECIPAZIONE DEL COMUNE 
A ENTI E ASSOCIAZIONI 
(COMPRESE LE NOMINE DEI 
RAPPRESENTANTI) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 15 N.3/ CONVENZIONI CON ALTRI ENTI 
PER ATTIVITÀ ASSOCIATE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

1 16 N.1/ COSTITUZIONE E RAPPORTI 
ISTITUZIONALI CON AREA E 
CITTÀ METROPOLITANA 

Inizio anno Annuale  

1 17 N.1/ ISCRIZIONE ALL'ALBO DELLE 
ASSOCIAZIONI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

1 17 N.2/ ALBO COMUNALE DEGLI ENTI 
NO-PROFIT 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 
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1 17 N.3/ ALBO COMUNALE DEI 

VOLONTARI CIVICI 
Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

2 1 N.1/ FASCICOLO PERSONALE DEL 
SINDACO 

Inizio anno 5 anni  

2 1 N.2/ ASSEMBLEA COMUNITA' 
MONTANA" 

Inizio anno Annuale  

2 1 N.3/ ASSEMBLEA DEI SINDACI 
DISTRETTO 12 

Inizio anno Annuale  

2 1 N.4/ COMUNITÀ DEL GARDA Inizio anno Annuale  
2 1 N.5/ CONSIGLI DI AMMINISTRAZIONE 

DELLE PARTECIPATE 
Inizio anno Annuale  

2 1 N.6/ CONFERENZA DEI SINDACI 
DELLA VALLE SABBIA 

Inizio anno Annuale  

2 1 N.7/ NOMINE RAPPRESENTANTI 
COMUNALI PRESSO ALTRI ENTI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

2 2 N.1/ FASCICOLO PERSONALE DEL 
VICESINDACO 

Inizio anno 5 anni  

2 3 N.1/ CONVOCAZIONI DEL CONSIGLIO 
E ORDINI DEL GIORNO 

Inizio anno Annuale  

2 3 N.2/ INTERROGAZIONI E MOZIONI 
CONSILIARI 

Inizio anno Annuale  

2 3 N.3/ FASCICOLI PERSONALI DEI 
CONSIGLIERI 

Inizio anno 5 anni Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

2 3 N.4/ ELENCHI DETERMINAZIONI 
ADOTTATE 

Inizio anno Annuale  

2 3 N.5/ ISTANZE AL CONSIGLIO 
COMUNALE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

2 3 N.6/ ELENCHI DELIBERAZIONI 
ADOTTATE DAL CONSIGLIO 
COMUNALE 

Inizio anno Annuale  

2 4 N.1/20107 FASCICOLO PERSONALE DEL 
PRESIDENTE DEL CONSIGLIO 

Inizio anno 5 anni  

2 5 N.1/ CONVOCAZIONI DELLA 
CONFERENZA DEI CAPIGRUPPO 

Inizio anno Annuale  

2 5 N.2/ CONVOCAZIONI COMMISSIONI 
CONSILIARI 

Inizio anno Annuale  

2 5 N.3/ VERBALI DELLA CONFERENZA 
DEI CAPIGRUPPO 

Inizio anno Annuale  

2 5 N.4/ VERBALI DELLE COMMISSIONI 
CONSILIARI 

Inizio anno Annuale  

2 5 N.5/ UN FASCICOLO PER Inizio anno 5 anni  



Allegato 9 – Piano di fascicolazione 

Manuale di gestione documentale, dell’archivio e del protocollo Pagina 7 di 22 

1. Titolo Classe Fascicolo Oggetto Data Apertura Periodicità note 
COMMISSIONE 

2 6 N.1/ GRUPPI CONSILIARI Inizio anno Annuale  
2 6 N.2/ ATTIVITÀ DEI GRUPPI 

CONSILIARI 
Inizio anno Annuale  

2 7 N.1/ NOMINE, REVOCHE E 
DIMISSIONI DEGLI ASSESSORI 

Inizio anno Annuale  

2 7 N.2/ CONVOCAZIONI DELLA GIUNTA 
COMUNALE E ORDINI DEL 
GIORNO 

Inizio anno Annuale  

2 7 N.3/ ATTESTAZIONI ASSESSORI Inizio anno Annuale  
2 7 N.4/ ELENCHI DELIBERAZIONI DI 

GIUNTA AI CAPIGRUPPO 
Inizio anno Annuale  

2 8 N.1/ FASCICOLO PERSONALE DEL 
COMMISSARIO 

 Per affare  

2 9 N.1/ SEGRETARIO COMUNALE Inizio anno Annuale  
2 9 N.2/ VICESEGRETARIO COMUNALE Inizio anno Annuale  
2 10 N.1/ FASCICOLO PERSONALE  Per affare  
2 11 N.1/ RELAZIONI E PARERI 

DELL'ORGANO DI REVISIONE 
Inizio anno Annuale  

2 11 N.2/ FASCICOLI PERSONALI DEI 
REVISORI 

Inizio anno Annuale  

2 12 N.1/ FASCICOLO PERSONALE  Per affare  
2 13 N.1/ FASCICOLO PERSONALE  Per affare  
2 14 N.1/ FASCICOLI RELATIVI AL 

FUNZIONAMENTO 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

2 14 N.2/ OIV (COSTITUZIONE E GESTIONE 
COMPENSI) 

Inizio anno Annuale  

2 14 N.3/ RELAZIONI DEGLI ORGANI DI 
CONTROLLO 

Inizio anno Annuale  

2 15 N.1/ FASCICOLI RELATIVI AL 
FUNZIONAMENTO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

3 1 N.1/ CONCORSI  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 1 N.2/ UTILIZZO GRADUATORIE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 2 N.1/ ASSUNZIONI, NOMINE, 
LICENZIAMENTI, DIMISSIONI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 2 N.2/ PIANO AZIONI POSITIVE  Per affare  
3 3 N.1/ PROCEDURE DI MOBILITÀ Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
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3 3 N.2/ DISTACCHI PRESSO ALTRI ENTI Inizio anno Annuale  
3 4 N.1/ ORDINI DI SERVIZIO Inizio anno Annuale  
3 4 N.2/ MISSIONI Inizio anno Annuale  
3 4 N.3/ SVOLGIMENTO DI ATTIVITÀ 

ESTERNE PER CONTO DELL'ENTE 
Inizio anno Annuale  

3 5 N.1/ CRITERI GENERALI E 
NORMATIVA PER GLI 
INQUADRAMENTI E 
L'APPLICAZIONE DEI CONTRATTI 
COLLETTIVI DI LAVORO 

Inizio anno Annuale  

3 5 N.2/ AUTORIZZAZIONE INCARICHI 
ESTERNI DIPENDENTI 
COMUNALI 

Inizio anno Annuale  

3 6 N.1/ CRITERI GENERALI E 
NORMATIVA PER LE 
RETRIBUZIONI E I COMPENSI 

Inizio anno Annuale  

3 6 N.2/ ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI Inizio anno Annuale  
3 6 N.3/ RUOLI DEGLI STIPENDI (BASI 

DATI E TABULATI) 
Inizio anno Annuale  

3 6 N.4/ PROVVEDIMENTI GIUDIZIARI 
PERIL PIGNORAMENTO DELLO 
STIPENDIO 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 6 N.5/ COMPENSI PRODUTTIVITÀ E 
RISULTATO 

Inizio anno Annuale  

3 7 N.1/ CRITERI GENERALI E 
NORMATIVA PER IL 
TRATTAMENTO FISCALE, 
CONTRIBUTIVO E ASSICURATIVO 

Inizio anno Annuale  

3 8 N.1/ RILEVAZIONE DEI RISCHI AI 
SENSI DELLA NORMATIVA SULLA 
MEDICINA DEL LAVORO 

Inizio anno Annuale  

3 8 N.2/ DENUNCE DI INFORTUNIO E 
PRATICHE RELATIVE (DA 
INSERIRE NEI FASCICOLI 
PERSONALI DEI DIPENDENTI) 

Inizio anno Annuale  

3 8 N.3/ VISITE MEDICHE PERIODICHE 
PER LA MEDICINA DEL LAVORO 

Inizio anno Annuale  

3 9 N.1/ TRATTAMENTO PENSIONISTICO 
E DI FINE RAPPORTO PER 
INIDONEITÀ 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 10 N.1/ TRATTAMENTO PENSIONISTICO 
E DI FINE RAPPORTO 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 
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3 11 N.1/ RICHIESTE DEI DIPENDENTI PER 

EROGAZIONI SERVIZI AL 
PERSONALE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 12 N.1/ CRITERI GENERALI E 
NORMATIVA PER LE ASSENZE 

Inizio anno Annuale  

3 12 N.2/ DOMANDE E DICHIARAZIONI DEI 
DIPENDENTI SULL'ORARIO DI 
LAVOROE SULLE ASSENZE 

Inizio anno Annuale  

3 12 N.3/ TABULATI DI RILEVAZIONE 
DELLE PRESENZE 

Inizio anno Annuale  

3 12 N.4/ RILEVAZIONE DELLE ASSENZE 
PER SCIOPERI 

Inizio anno Annuale  

3 12 N.5/ CERTIFICATI MALATTIA DEI 
DIPENDENTI 

Inizio anno Annuale  

3 12 N.6/ PERMESSI SINDACALI E DI 
ASSEMBLEA 

Inizio anno Annuale  

3 13 N.1/ PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 13 N.2/ SCHEDE VALUTAZIONE Inizio anno Annuale  
3 14 N.1/ ORGANIZZAZIONE E 

PARTECIPAZIONE CORSI DI 
FORMAZIONE E 
AGGIORNAMENTO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

3 15 N.1/ INCARICHI CONFERITI A 
COLLABORATORI ESTERNI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

3 15 N.2/ LAVORATORI SOCIALMENTE 
UTILI, LAVORATORI DI PUBBLICA 
UTILITÀ 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

4 1 N.1/ BILANCIO PREVENTIVO E 
ALLEGATI 

Inizio anno Annuale  

4 1 N.2/ APPROVAZIONE PEG Inizio anno Annuale  
4 1 N.3/ RELAZIONE PREVISIONALE E 

PROGRAMMATICA 
Inizio anno Annuale  

4 2 N.1/ GESTIONE DELLE VARIAZIONI DI 
BILANCIO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

4 2 N.2/ EQUILIBRI DI BILANCIO Inizio anno Annuale  
4 2 N.3/ CONTROLLO DI GESTIONE Inizio anno Annuale  
4 3 N.1/ IMPOSTE COMUNALI Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

4 3 N.2/ ACCERTAMENTI Inizio anno Annuale  
4 3 N.3/ SOLLECITI DI PAGAMENTO Inizio anno Annuale  
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4 3 N.4/ RAVVEDIMENTI Inizio anno Annuale  
4 3 N.5/ RUOLI Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

4 3 N.6/ CONTRATTI DI MUTUO Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

4 3 N.7/ PROVENTI DA AFFITTI E 
LOCAZIONI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

4 3 N.8/ DIRITTI DI SEGRETERIA Inizio anno Annuale  
4 3 N.9/ FATTURE EMESSE Inizio anno Annuale  
4 3 N.10/ REVERSALI. REPORT PERIODICI O 

ANNUALI 
Inizio anno Annuale  

4 4 N.1/ FATTURE ELETTRONICHE 
RICEVUTE 

Inizio anno Annuale  

4 4 N.2/ TRACCIABILITÀ DEI FLUSSI 
FINANZIARI 

Inizio anno Annuale  

4 4 N.3/ ATTI DI LIQUIDAZIONE Inizio anno Annuale  
4 4 N.4/ ACQUISTO BENI E SERVIZI 

INFORMATICI 
Inizio anno Annuale  

4 4 N.5/ SERVIZI DI MEDICINA E 
SICUREZZA SUI LUOGHI DI 
LAVORO 

Inizio anno Annuale  

4 4 N.6/ SERVIZI DI CONNETTIVITÀ E DI 
TELEFONIA FISSA E MOBILIE 

Inizio anno Annuale  

4 4 N.7/ QUOTE ASSOCIATIVE Inizio anno Annuale  
4 4 N.8/ SERVIZIO BUONI PASTO Inizio anno Annuale  
4 4 N.9/ GESTIONI ASSOCIATE SECOVAL Inizio anno Annuale  
4 5 N.1/ GESTIONE DELLE 

PARTECIPAZIONI FINANZIARIE 
Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

4 6 N.1/ RENDICONTO DI GESTIONE E 
ALLEGATI 

Inizio anno Annuale  

4 7 N.1/ PAGAMENTO PREMI DEI 
CONTRATTI ASSICURATIVI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

4 7 N.2/ RICEVUTE VERSAMENTI IVA, 
IRPEF, ECC. 

Inizio anno Annuale  

4 7 N.3/ MODELLO 770 Inizio anno Annuale  
4 8 N.1/ INVENTARIO DEI BENI IMMOBILI Inizio anno Annuale  
4 8 N.2/ FASCICOLI DEI BENI IMMOBILI  Per affare  
4 8 N.3/ CONCESSIONI DI OCCUPAZIONE 

DI SPAZI E AREE PUBBLICHE 
 Per affare  
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4 8 N.4/ RICHIESTE DI UTILIZZO SALE 

COMUNALI 
Inizio anno Annuale  

4 8 N.5/ CONCESSIONI DI BENI IMMOBILI  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

4 8 N.6/ CONCESSIONI CIMITERIALI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

4 8 N.7/ GESTIONE DI PARCHEGGI Inizio anno Annuale  
4 8 N.8/ ESPROPRI  Per affare  
4 8 N.9/ ALIENAZIONI DI BENI IMMOBILI  Per affare  
4 9 N.1/ INVENTARI DEI BENI MOBILI Inizio anno Annuale  
4 9 N.2/ FASCICOLI ANNUALI DEI BENI 

MOBILI 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

4 10 N.1/ ACQUISTO BENI E SERVIZI CON 
FONDI ECONOMALI 

Inizio anno Annuale  

4 11 N.1/ OGGETTI RINVENUTI: 
REPERTORIO 

Inizio anno Annuale  

4 11 N.2/ RICEVUTE DI CONSEGNA AI 
PROPRIETARI 

Inizio anno Annuale  

4 11 N.3/ VENDITA O DEVOLUZIONE 
OGGETTI RINVENUTI 

Inizio anno Annuale  

4 11 N.4/ RESTITUZIONE VEICOLI 
OGGETTO DI FURTO 

Inizio anno Annuale  

4 12 N.1/ GIORNALE DI CASSA Inizio anno Annuale  
4 12 N.2/ MANDATI QUIETANZATI CON 

ALLEGATI EMESSI DALLA 
RAGIONERIA 

Inizio anno Annuale  

4 13 N.1/ FASCICOLI DEI CONCESSIONARI 
E INCARICATI DELLA 
RISCOSSIONE (UN FASCICOLO 
PER OGNI SOGGETTO) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

4 14 N.1/ AUTORIZZAZIONI ALLA 
PUBBLICITÀ STABILE SUL 
TERRITORIO 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

4 14 N.2/ AUTORIZZAZIONI ALLA 
PUBBLICITÀ TEMPORANEA 

Inizio anno Annuale  

4 14 N.3/ RICHIESTE DI AFFISSIONI Inizio anno Annuale  
5 1 N.1/ (UN FASCICOLO PER OGNI 

CONTENZIOSO) 
 Per Affare Un fascicolo 

per ogni 
affare 

5 2 N.1/ CONTRATTI ASSICURATIVI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 
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5 2 N.2/ RICHIESTE E PRATICHE DI 

RISARCIMENTO (UN FASCICOLO 
PER OGNI PRATICA) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

5 3 N.1/ PARERI E CONSULENZE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 1 N.1/ PGT. ATTIVITÀ ANNUALE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 1 N.2/ CERTIFICATI DI DESTINAZIONE 
URBANISTICA 

Inizio anno Annuale  

6 1 N.3/ VARIANTI AL PGT Inizio anno Annuale  
6 2 N.1/ PIANI PARTICOLAREGGIATI  Per affare Un fascicolo 

per ogni 
affare 

6 2 N.2/ PIANI DI LOTTIZZAZIONE  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.3/ PIANI DI EDILIZIA ECONOMICA 
POPOLARE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.4/ PIANI DI RECUPERO EDILIZIO  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.5/ PIANO DI ASSETTO 
TERRITORIALE DEL COMUNE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.6/ PIANO DI ASSETTO 
TERRITORIALE INTERCOMUNALE 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.7/ PIANO DI RIQUALIFICAZIONE 
URBANA E SVILUPPO 
SOSTENIBILE DEL TERRITORIO 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.8/ PIANO PARTICOLAREGGIATO 
INFRASTRUTTURE STRADALI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.9/ PIANO DEGLI INSEDIAMENTI 
PRODUTTIVI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.10/ PIANO URBANISTICO  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 2 N.11/ PIANI DELLE AREE DA 
DESTINARE AGLI INSEDIAMENTI 
PRODUTTIVI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 
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6 2 N.12/ PROGRAMMI INTEGRATI DI 

INTERVENTO 
 Per affare Un fascicolo 

per ogni 
affare 

6 3 N.1/ FASCICOLI AUTORIZZAZIONI 
EDILIZIE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.2/ IDONEITÀ ALLOGGIATIVE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.3/ PERMESSI DI COSTRUIRE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.4/ MANUTENZIONI ORDINARIE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.5/ AGIBILITÀ/ABITABILITÀ Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.6/ ATTIVITÀ LIBERA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.7/ DIA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.8/ SCIA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.9/ CONDONI EDILIZI  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.10/ VALUTAZIONI PREVENTIVE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.11/ AUTORIZZAZIONI TEMPORANEE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.12/ CONTROLLI EDILIZI SU 
SEGNALAZIONE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.13/ ABUSI EDILIZI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.14/ ACCERTAMENTO E 
REPRESSIONE DEGLI ABUSI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 
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6 3 N.15/ ABBATTIMENTO BARRIERE 

ARCHITETTONICHE 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

6 3 N.16/ DICHIARAZIONI DI CONFORMITÀ 
DEGLI IMPIANTI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.17/ DENUNCE E RELAZIONI FINALI DI 
OPERE IN CEMENTO ARMATO 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 3 N.18/ CONVENZIONI URBANISTICHE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 5 N.1/ REALIZZAZIONE DI OPERE 
PUBBLICHE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 5 N.2/ MANUTENZIONI ORDINARIE DI 
OPERE PUBBLICHE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 5 N.3/ MANUTENZIONI 
STRAORDINARIE DI OPERE 
PUBBLICHE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 6 N.1/ CATASTO TERRENI - MAPPE Inizio anno Annuale  
6 6 N.2/ CATASTO TERRENI - REGISTRI Inizio anno Annuale  
6 6 N.3/ CATASTO TERRENI - ESTRATTI 

CATASTALI 
Inizio anno Annuale  

6 6 N.4/ CATASTO TERRENI - DENUNCE 
DI VARIAZIONE 

Inizio anno Annuale  

6 6 N.5/ CATASTO FABBRICATI - MAPPE Inizio anno Annuale  
6 6 N.6/ CATASTO FABBRICATI - REGISTRI Inizio anno Annuale  
6 6 N.7/ CATASTO FABBRICATI - 

ESTRATTI CATASTALI 
Inizio anno Annuale  

6 6 N.8/ CATASTO FABBRICATI - 
DENUNCE DI VARIAZIONE 

Inizio anno Annuale  

6 7 N.1/ AUTORIZZAZIONE PASSI CARRAI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 7 N.2/ CONTRASSEGNI INVALIDI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 7 N.3/ TRASPORTI ECCEZIONALI Inizio anno Annuale  
6 7 N.4/ VIDEOSORVEGLIANZA Inizio anno Annuale  
6 7 N.5/ TRASPORTO PUBBLICO Inizio anno Annuale  
6 8 N.1/ APPROVIGIONAMENTO IDRICO Inizio anno Annuale  
6 8 N.2/ SMALTIMENTO RIFIUTI Inizio anno Annuale  
6 8 N.3/ RAPPORTI CON SECOVAL Inizio anno Annuale  
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6 9 N.1/ INIZIATIVE A FAVORE 

DELL'AMBIENTE 
Inizio anno Annuale  

6 9 N.2/ VALUTAZIONI E PAREREI DI 
IMPATTO AMBIENTALE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

6 9 N.3/ MONITORAGGI DELLA QUALITÀ 
DELLE ACQUE 

Inizio anno Annuale  

6 9 N.4/ MONITORAGGI DELLA QUALITÀ 
DELL'ARIA 

Inizio anno Annuale  

6 9 N.5/ CONTROLLI A CAMPIONE SUGLI 
IMPIANTI TERMICI PRIVATI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

6 10 N.1/ SEGNALAZIONI PREVENTIVE DI 
CONDIZIONI METEOROLOGICHE 
AVVERSE 

Inizio anno Annuale  

6 10 N.2/ INTERVENTI PER EMERGENZE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

6 10 N.3/ ATTIVITA' ORGANIZZATIVE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

6 10 N.4/ ACCORDI DI COLLABORAZIONE 
CON ASSOCIAZIONI DIVERSE 

 Per affare  

7 1 N.1/ CONCESSIONE DI SUSSIDI 
SCOLASTICI 

Inizio anno Annuale  

7 1 N.2/ CEDOLE LIBRARIE Inizio anno Annuale  
7 1 N.3/ CONTRIBUTI LIBRI DI TESTO Inizio anno Annuale  
7 1 N.4/ BORSE DI STUDIO Inizio anno Annuale  
7 1 N.5/ MENSE SCOLASTICHE Inizio anno Annuale  
7 1 N.6/ TRASPORTO SCOLASTICO Inizio anno Annuale  
7 1 N.7/ RAPPORTI CON SCUOLE 

ELEMENTARI E PARITARIE 
Inizio anno Annuale  

7 1 N.8/ RAPPORTI CON SCUOLE MEDIE E 
PARITARIE 

Inizio anno Annuale  

7 2 N.1/ SCUOLE MATERNE E NIDI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 3 N.1/ INIZIATIVE A SOSTEGNO DI 
ISTITUZIONI DI ISTRUZIONE 

Inizio anno Annuale  

7 4 N.1/ INIZIATIVE PER 
L'ORIENTAMENTO 
PROFESSIONALE, L'EDUCAZIONE 
DEGLI ADULTI, LA MEDIAZIONE 
CULTURALE 

Inizio anno Annuale  

7 5 N.1/ FUNZIONAMENTO BIBLIOTECA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
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COMUNALE per ogni 

affare 
7 5 N.2/ GESTIONE MUSEI Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

7 6 N.1/ ATTIVITÀ CULTURALI, FESTE 
CIVILI E RELIGIOSE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 7 N.1/ ATTIVITÀ ED EVENTI SPORTIVI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 8 N.1/ PIANO SOCIO ASSISTENZIALE Inizio anno Annuale  
7 8 N.2/ ACCORDI CON DIVERSI 

SOGGETTI DELLA RETE SOCIALE 
Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

7 9 N.1/ INTERVENTI DI RECUPERO E 
REINTEGRAZIONE DEI SOGGETTI 
A RISCHIO 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 11 N.1/ INTERVENTI PER LE PERSONE 
SOTTOPOSTE A TUTELA E 
CURATELA 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 12 N.1/ FUNZIONAMENTO E ATTIVITÀ 
DELLE STRUTTURE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 12 N.2/ PROFUGHI Inizio anno Annuale  
7 13 N.1/ FUNZIONAMENTO E ATTIVITÀ 

DELLE STRUTTURE 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

7 13 N.2/ INIZIATIVE SPECIFICHE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

7 14 N.1/ ASSEGNAZIONE DEGLI ALLOGGI Inizio anno Annuale  
7 14 N.2/ SPORTELLO AFFITTO Inizio anno Annuale  
7 15 N.1/ INIZIATIVE IN CAMPO SOCIALE Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

8 1 N.1/ TUTELA E PROMOZIONE 
DELL'ATTIVITA' AGRICOLA 

Inizio anno Annuale  

8 1 N.2/ DENUNCE DELLE ATTIVITA' 
AGRICOLE 

Inizio anno Annuale  

8 2 N.1/ INIZIATIVE SPECIFICHE PER 
ATTIVITÀ ECONOMICHE 

Inizio anno Annuale  

8 2 N.2/ AUTORIZZAZIONI ARTIGIANE Inizio anno Annuale  
8 2 N.3/ AUTORIZZAZIONI PER 

ACCONCIATORI E ESTETISTI 
Inizio anno Annuale  
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8 2 N.4/ COMUNICAZIONI VARIE Inizio anno Annuale  
8 3 N.1/ INIZIATIVE SPECIFICHE PER 

L'INDUSTRIA 
Inizio anno Annuale  

8 3 N.2/ ACCERTAMENTO IMPATTO 
AMBIENTALE DEGLI 
INSEDIAMENTI IDUSTRIALI 

Inizio anno Annuale  

8 3 N.3/ COMUNICAZIONI VARIE Inizio anno Annuale  
8 4 N.1/ INIZIATIVE SPECIFICHE PER IL 

COMMERCIO 
Inizio anno Annuale  

8 4 N.2/ COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE 
(FERIE, SALDI, ECC.) 

Inizio anno Annuale  

8 4 N.3/ SCIA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

8 4 N.4/ DISTRIBUTORI DI CARBURANTE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

8 4 N.5/ COMUNICAZIONI VARIE Inizio anno Annuale  
8 5 N.1/ INIZIATIVE PER FIERE E MERCATI Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

8 5 N.2/ AUTORIZZAZIONI RILASCIATE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

8 6 N.1/ INIZIATIVE PER ESERCIZI E 
STRUTTURE RICETTIVE 

Inizio anno Annuale  

8 6 N.2/ AUTORIZZAZIONI PUBBLICI 
ESERCIZI E D'ALBERGO 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

8 6 N.3/ COMUNICAZIONI VARIE Inizio anno Annuale  
8 7 N.1/ STATISTICHE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

8 7 N.2/ INIZIATIVE DI PROMOZIONE E 
SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ 

Inizio anno Annuale  

9 1 N.1/ INIZIATIVE E PREVENZIONE PER 
LA SICUREZZA 

Inizio anno Annuale  

9 1 N.2/ CORSI DI EDUCAZIONE 
STRADALE NELLE SCUOLE 

Inizio anno Annuale  

9 2 N.1/ DIRETTIVE E DISPOSIZIONI Inizio anno Annuale  
9 2 N.2/ ORGANIZZAZIONE SERVIZI DI 

POLIZIA 
Inizio anno Annuale  

9 2 N.3/ VERBALI DI ACCERTAMENTO 
VIOLAZIONI CODICE DELLA 
STRADA 

Inizio anno Annuale  
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9 2 N.4/ ACCERTAMENTO VIOLAZIONI 

CODICE DELLA STRADA E 
EROGAZIONE SANZIONI 

Inizio anno Annuale  

9 2 N.5/ VERBALI DI RILEVAMENTO 
INCIDENTI 

Inizio anno Annuale  

9 2 N.6/ STATISTICHE DELLE VIOLAZIONI 
E DEGLI INCIDENTI 

Inizio anno Annuale  

9 2 N.7/ GESTIONE VEICOLI RIMOSSI Inizio anno Annuale  
9 3 N.1/ INFORMAZIONI SU PERSONE 

RESIDENTI NEL COMUNE 
Inizio anno Annuale  

9 4 N.1/ DIRETTIVE E DISPOSIZIONI 
GENERALI 

Inizio anno Annuale  

9 4 N.2/ SERVIZIO ORDINARIO DI 
PUBBLICA SICUREZZA 

Inizio anno Annuale  

9 4 N.3/ SERVIZIO STRAORDINARIO DI 
PUBBLICA SICUREZZA PER 
EVENTI PA<RTICOLARI 
(MANIFESTAZIONI, CONCERTI, 
ECC.) 

Inizio anno Annuale  

9 4 N.4/ DENUNCE INFORTUNI Inizio anno Annuale  
9 4 N.5/ VIOLAZIONI AMMINISTRATIVE Inizio anno Annuale  
9 4 N.6/ AUTORIZZAZIONI DI PUBBLICA 

SICUREZZA 
Inizio anno Annuale  

9 4 N.7/ VERBALI DEGLI ACCERTAMENTI 
NEI DIVERSI SETTORI (EDILIZIO, 
SANITARIO, COMMERCIALE, 
ANAGRAFICO, SOCIALE, ECC.) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

9 4 N.8/ CONTROLLI AMMINISTRATIVI ED 
ATTIVITÀ E PUBBLICI ESERCIZI 

Inizio anno Annuale  

9 4 N.9/ RECUPERO VEICOLI 
ABBANDONATI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

9 4 N.10/ COMMISSIONE VIGILANZA 
PUBBLICI SPETTACOLI 

Inizio anno Annuale  

10 1 N.1/ CONCESSIONI AGIBILITÀ Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

10 1 N.2/ MISURE DI IGIENE PUBBLICA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

10 1 N.3/ INTERVENTI DI 
DERATTIZZAZIONE, 
DEZANZARIZZAZIONE, 
SANIFICAZIONE, ECC. 

Inizio anno Annuale  
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10 1 N.4/ AUTORIZZAZIONI SANITARIE 

(PALESTRE, SCUOLE DI DANZA, 
ECC.) 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

10 1 N.5/ COMUNICAZIONI DI INIZIO 
ATTIVITÀ PISCINE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

10 2 N.1/ TRATTAMENTI SANITARI 
OBBLIGATORI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

10 2 N.2/ ACCERTAMENTI SANITARI 
OBBLIGATORI 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

10 3 N.1/ PIANTA ORGANICA FARMACIE  Per affare  
10 4 N.1/ EPIDEMIE ANIMALI  Per affare Un fascicolo 

per ogni 
affare 

10 5 N.1/ GESTIONE DEI RICOVERI 
ANIMALI ED EVENTI CONNESSI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 1 N.1/ COMUNICAZIONE DEI NATI AL 
COMUNE DI RESIDENZA 

Inizio anno Annuale  

11 1 N.2/ CITTADINANZA Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 1 N.3/ NASCITA Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 1 N.4/ MATRIMONI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 1 N.5/ MORTI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 1 N.6/ ANNOTAZIONI Inizio anno Annuale  
11 1 N.7/ CORRISPONDENZA PRIVATI Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

11 1 N.8/ CORRISPONDENZA ENTI 
PUBBLICI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 1 N.9/ RICHIESTE E RILASCIO 
CERTIFICAZIONI DI STATO CIVILE 
E VARIE 

Inizio anno Annuale  

11 2 N.1/ ISCRIZIONI ANAGRAFICHE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 
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11 2 N.2/ CANCELLAZIONII ANAGRAFICHE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 

per ogni 
affare 

11 2 N.3/ ISCRIZIONI AIRE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.4/ CANCELLAZIONI AIRE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.5/ VARIAZIONI AIRE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.6/ RICHIESTE E RILASCIO 
CERTIFICAZIONI ANAGRAFICHE 

Inizio anno Annuale  

11 2 N.7/ RICHIESTE E RILASCIO 
CERTIFICATI STORICI 

Inizio anno Annuale  

11 2 N.8/ ATTESTAZIONI REGOLARITÀ DI 
SOGGIORNO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.9/ ACCERTAMENTI ANAGRAFICI Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.10/ DICHIARAZIONI ANAGRAFICHE 
PER CAMBIO PROFESSIONE E 
TITOLO DI STUDIO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.11/ DICHIARAZIONI ANAGRAFICHE 
PER CAMBI ABITAZIONE, 
SCISSIONI, AGGREGAZIONI, 
CAMBIO INTESTATARIO SCHEDA 
DI FAMIGLIA 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.12/ CANCELLAZIONI PER 
IRREPERIBILITÀ 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.13/ CARTEGGIO ALBI GIUDICI 
POPOLARI 

Inizio anno Annuale  

11 2 N.14/ BASI DATI E STATISTICHE 
ANAGRAFICHE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.15/ STRANIERI E RELATIVE 
STATISTICHE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.16/ COMUNITARI: RICHIESTE DI 
ISCRIZIONE ANAGRAFICA E DI 
RILASCIO CERTIFICATI DI 
REGOLARITÀ DI SOGGIORNO 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.17/ CARTELLINI CARTE IDENTITÀ Inizio anno Annuale  
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11 2 N. 18/ CARTA IDENTITA' ELETTRONICA 

(CIE) 
   

11 2 N.19/ VARIAZIONI DI RESIDENZA 
ALL'INTERNO DEL COMUNE 

Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.20/ ACCESSO ALLA BANCA DATI 
ANAGRAFICA: CONVENZIONI E 
ATTIVITÀ 

 Per affare Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 2 N.21/ CONVIVENZE DI FATTO Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

11 3 N.1/ ATTI PREPARATORI E 
ORGANIZZATIVI PER 
CENSIMENTI NAZIONALI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 3 N.2/ INDAGINI ISTAT Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 4 N.1/ SEPPELLIMENTO E 
TUMULAZIONE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 4 N.2/ ESUMAZIONE ED 
ESTUMULAZIONE 

Inizio anno Annuale  

11 4 N.3/ CREMAZIONE Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 4 N.4/ AUTORIZZAZIONI TRASPORTO 
CADAVERI E SALME 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 4 N.5/ RICHIESTE VARIE SERVIZI 
CIMITERIALI 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

11 4 N.6/ PIANO CIMITERIALE  Per affare  
12 1 N.1/ PRESIDENTI DI SEGGIO Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

12 1 N.2/ SCRUTATORI Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 2 N.1/ LISTE GENERALI Inizio anno Annuale  
12 2 N.2/ LISTE SEZIONALI Inizio anno Annuale  
12 2 N.3/ VERBALI COMMISSIONE 

ELETTORALE 
Inizio anno Annuale  

12 2 N.4/ VERBALI UFFICIALE ELETTORALE Inizio anno Annuale  
12 2 N.5/ FASCICOLI ELETTORI Inizio anno Annuale  
12 3 N.1/ CONVOCAZIONE COMIZI 

ELETTORALI 
 Per affare Un fascicolo 

per ogni 
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1. Titolo Classe Fascicolo Oggetto Data Apertura Periodicità note 
affare 

12 3 N.2/ PRESENTAZIONE LISTE  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 3 N.3/ COSTITUZIONE E 
ARREDAMENTO SEGGI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 3 N.4/ ELEZIONI (COMUNALI, 
PROVINCIALI, REGIONALI, 
EUROPEE, AMMINISTRATIVE, 
ECC.) 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 3 N.5/ STATISTICHE Inizio anno Annuale Sottofascicoli 
per ogni 
affare 

12 4 N.1/ REFERENDUM  Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 4 N.2/ COSTITUZIONE E 
ARREDAMENTO SEGGI 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

12 5 N.1/ RACCOLTA FIRME PER 
INIZIATIVE PREVISTE DALLO 
STATUTO 

 Per affare Un fascicolo 
per ogni 
affare 

13 1 N.1/ DOCUMENTAZIONE 
PREPARATORIA PER LISTE DI 
LEVA 

Inizio anno Annuale  

13 2 N.1/ RUOLI MATRICOLARI Inizio anno Annuale  
14 1 N.1/ CENTRALE UNICA DI 

COMMITTENZA 
Inizio anno Annuale Un fascicolo 

per ogni 
affare 

14 2 n. 1/ OGGETTI NON DIVERSAMENTE 
CLASSIFICABILI O DI INCERTA 
CLASSIFICAZIONE 

Inizio anno Annuale Un fascicolo 
per ogni 
affare 

 
 


