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Titolo I. Amministrazione generale
Onesto titaly é stato pensato per i documenti prodotti dal Comune well'esercizin di fingions di caratiere generale ¢ traswersale, che i
fettd olf wffied in quanto costituiscono sirwmento per Lalfivita amministrativa dellinfero apparato cominale.
Legislazione e circolart esplicative!
y . . : . . Lo . i 2 .3
2. Denominazione, territorio e confini, circoscriziont di decentramento”, toponomastica
2 4
3. Statuto
4. Regolament’
- TR
5. Stemma, gonfalone, sigillo”

pmi

6. Archivio generale’

Sisterna informatvo”

8. Informazioni e relazioni con i pubblico’

9. Poliica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi'"

! Si suggerisce la conservazione in unico repertorio delle circolari pervenute, perché un sistema informative e informaico
efficiente ed efficace ne consente accesso in linea a chiunque. Diventa preferibile Punica serie rrasversale all’ente rispetto a
una collocazione segmentata, in considerazione della crescente complessita della realta dei Comuni. Ad esemplo, una
cireolare suile procedute contabili non interessa solo chi s1 occupa di tale servizio, ma indirettamente chiungue opert
all’interna del Comune, perché la loro conoscenza & presupposto per la programmazione e Pattivita nelle aree specifiche.
Anche per quante figuarda le circolar emanate dal Comune, st raccomanda ia conservazione autentica ¢ centralizzata delle
circolart in unica serle, possibile e funzionale in presenza di un sisterna informativo e informatico efficiente ed efficace, che
consente 'accesso in linea. Ogni Comune decidets, in base alla propria organizzazicne e alle potenzialita del software di
gestone, le procedure di attestazione della ricezione da parte del destinatari,

* Nella classe vanno inseriti 1 document relativi alla definizione ternitoriale delle circoscrizion:, non quelll prodetn dalle
circoscriziont, che uttizzano il titolario del Comune, in quanto appartenent alla medesima AOO.

3T 267 /2000, are. 15 Modifiche ferritoriati, fusione ed istitusgone di comuni; art. 17 Cirvoserigions df decentramenis. In questa classe
vanno classificati solo 1 document relativi all'individuazione delle circoscrizioni di decentramento, non il carteggio con 1
quartieri, che va inserito nella classe relativa alla materia trattara (s1 vedano le Consideraziont preliminars). La classe
comprende anche la numerazione civica e Pattabuzione al Comune del deolo di citra (T, 267 /2000, are. 18).

YT 267 /2000, art. 6 Staduir comunal ¢ provincial.

3T 26772000, are. 7 Regolamenti, Anche per 1 regolament, st raccomanda la conservazione in unico repertorio, che facilita
I'accesso sia interno sia esterno.

¢ Comprende anche eventuali vessilli vsati dal Comune. Si classifica in questa pesizione la concessione di patrocinio alle
attivita di altri soggettl gluridici, in quanto tale concessione comporta Puso dello stermma comunale.

7 51 rcorda che con Pespressione “arcluvie generale” si indica il servizio archivistice comunale nel suo complesso; com-
prende quindi tutte le funzioni archivisache svolte nelle e fast di vita convenzionalmente fissate: archivio corrente (=
archivio in formazione), archivio di deposito, sepatata sezione (= archivio storico). 8 teorda in particolare che per legge il
servizio archivistico & respoasabile della conservazione autentica del documentt prodotti dal Comune in tutte le sue
articolazioni. In particolare UArchivio cura la costituzione delle serte repertonate dei document, elencate in calee al deolo L
Poiché & cura dell’Archivio assicurare la pubblicazione/pubblicita degli ata che richiedano tale formalita, st insetiscono in
questa classe 1 carteggl telativi alle pubblicazioni all’albo pretorio e alle notifiche. Sul concetto di pubblicazione/ pubblicita
legale anche T.U. 267/2000, art. 134, oltre a guanto specificato piu in generale dal diritte amministrativo circa le forme
obbligatorie di pubbliciti. Il Comune é chiamato a fornire il servizio legale di notifica anche per altre ammimstrazionn: L, 20
novembre 1982, n. 890, art. 14, Anche per questo servizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima
valgono le stesse considerazioni farte per la pubblicazione. Sulla casa comunale: Cod. di proc. civ. act, 143; L. 20 nov. 1982,
0. 390 «Nonficazioni di atd @ mezzo posta e di comunicazion: a mezzo posta connesse con Ja notficazione di attl giudiziari»,
interpretate aila luce del D. Igs. 30 grugno 2003, n. 196 «Codice in matena di protezione det dati personaliv. [noitre vengono
classificate in questa posizione le richieste di accesso all’archivio, anche se operativamente sono gestite da strutture diverse
(RPA, URP, archivio stortco, etc.) ¢ regolamentate in modo diverso a seconda che siano per finalith amministrative o
sclentifiche, perché sono riconducibili concettualmente al documenti facenti parte dell’archivio. Vengono ricondotte a
questa classe anche ghi adempiment connessi con la rutela della riservatezza.

8 T.0. 267/2000, art. 12 Sistenss informativi ¢ statistie/. Vanno inserite in questa classe tutte le rilevazioni statistiche sia quelle
promosse dal Comune sia quelle richieste dallISTAT e da altre awioritées.

POTVUL 26772000, are. 10 Diritte d'accesio ¢ informasione; D, lgs. 165/2001, avt. 11 Ufficio relazgont con if prbblio; L. 7 glugno 2000,
0. 150 Diiplina delle attivita di informagione ¢ di comunivazione delle pubbliche amministrasion, art. 8.

" Wareria regolata dal D. gs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 2! sono compresi nella classe tuto gl atti organizzativi relativi al
personale nella sua complessita (dotazioni organiche, programmu di atdvitd, orari di apertura degli uffict, attribuziond di
uffici, sviluppo delle pari opportunita, etc.). Si precisa che debbono essere ricondottl ¢ questa classe anche 1 documenti
relativi all’armonizzazione degli orar degli esercizi commerciali, dei pubblici esercizi, dei servizi pubblici e deile pubbliche
amministrazioni localizzad nel territorio del Comune (T.U. 267/2000, art. 50, commz 7). Per 1 documents relativi ad affari
coacreti concernent il personale si utilizza 1 Titolo 1L




10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale’”
11. Controlli interni ed esterni’

12. Editotia e attivita informativo-promozionale interna ed esterna’”

13. Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti'

14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali s

15. Forme associative ¢ partecipative per Uesercizio di funzioni e servizi'® e adesione del Comune ad
Associazioni'

16, Area e citta merropohtanal“

17. Associazionismo e partecipaziunew

Repettort

- Registro di protocollo

- Repertorio dei fascicoli

- Registro dell’Albo prctoriom

- Registro delle notifiche™

- Ordinanze emanate dal Sindaco™: serie con repertorto
- Decreti del Sindaco: serte con repertorio

- Ordinanze emanate dai dirgenti

- Determinaziond dei dirigenti

- Deliberazioni del Consiglio comunale

- Deliberazioni della Giunta comunaie

' La classe ¢ destinara a documen relativi ai rapporti di carattere generale con | sindacad e le rappresentanze del personale;
per questioni specifiche st untizzano le classi del nrolo 11

I 267 /2000, art, 147 Tipologia dei confrofli interns, are. 148 Controlle defla Corte ded conte,

B L. 7 gmgne 2000, n. 150, i, arer. 7,9, Si classificano in questa posizione i carteggt prodotd nello svolgimento dell’attivira
cditoriale svolra direttamente dal Comune.,

1+ 5i intendono sia le onorificenze conferite al Comune sia quelle conferite a singoll citrading tramire Il Comune. 5t inserisce
in quesra classe anche il carteggio relative all’'use delle bandiere (nazionale, curopes, ere)), alla concessione dell’uso del sigillo.
15 Si intendano 1 rapportl isttuzionali d&i alto livello e di carattere generale, non quell relauvt a materie specifiche. 54
classificano qui 1 gemellagg.

i T UL 267/2000, Capo V Forme assoctate: art. 33 Erervicio assaciata di fimsioni ¢ servisg da parte dei communl; art, 30 Comvengiom;
art. 31 Consernyy art, 32 Umont di comuni; capo IN. Comunitd montane, che ex art. 27 sono cousiderate “unioni di comuni”; art.
34 Accords di programma; avt. V12 Servige publblic localiy art, 114 Asende speeiali ed stipnegont; are. 115 Trasfarmasgone delle azgende
ipeciali in socetd per azionl; art. 113 e 113 bis Affidamento & servizy a teryi; Deliberazione del CIPE 11 noverbre 1998, n. 127
sulla programmazione negoziale decentrata. Si precisa che vanno inseriti in questa classe solo gli atu costitutivi e 1 rapport
istinazional;, mentre per I'activitd di clascuno degh entt va predisposto un apposito titolario,

7 Ad esempic, PANCL

8T U, art. 22 Aree metropolitans; axt. 23 Cittd metropolifane. Anche in questo caso si classificanc qui solo glt atti costitutive ¢
rapport: isifuzionali, mentre per Pattivitd della citta metropolitana bisognera prevedere un apposito ttolario.

9111 agosto 1991, n. 266 Legge guadro sul volontariale, in patticolare per quanto riguarda i comuni, Part. 7; D, lgs. 4 dicembre
1997, n. 460 Risrding defla disciplina tribusaria deglt enti non commercali ¢ dells organtsmaseoni non incrative di utiditd sociale; 1. fgs. 18
agosto 2000, n. 267, art. 10, vemma 3. Per P'associazionismo nel settore sanitario art, 45 della L. 23 dicembre 1978, n. 833
Lstituzione del servisio santtaro nasgonak. Inoltre Ja disciplina in materia ¢ completata dalla legislazione regionale, starutl e
regolamenti delle singole amministrazioni. Si classificano in questa posizione le politiche di incoraggiamento e sostegno delle
associazion: ¢ gl accreditamenti delle singole associaziond, non 1 rappori concrei di collaborazione, che vanno classificad in
base alla materia in cui st esercita la collaborazione.

M Lattivitd di pubblicazione lewale va regolata da apposito regolamento: resta comungue inteso che il servizio archivistico
non pud, in linea di massima, a causa della mole ingente di pubblicazioni, conservare uno det due esetnplart prodottt del
documento inwviato alla pubblicazione; ma dovra limitarsi a registrare sul repertorio 1 dati che idendfichino in modo
inequivocabile il documento pubblicato e gli estremi necessari per confetire valore legale alla procedura. L'originale, dopo la
registrazione, va restituito al richiedente con in calce la referta di pubblicazione. Per la preminente funzione giuridico-
probatoria tale registro acqusisce la natura di repertorio.

1l Comune & chiamaro a fornire il servizio legale di notifica anche per altre amministrazioni: L. 20 novembre 1982, n. 890,
art. 14, Anche per questo serwizio bisogna prevedere apposito regolamento. In linea di massima valgono le stesse
considerazion fatte per la pubblicazione.

 Rientrano in questo repertorio turt ghi atd di carattere impositvo per fatti contngibili e urgenti emessi dal Sindaco con
ualungue nome designan nelle differenti realta localt, T.U. 267 /2000, art. 54, conuna 2.



- Verbali delle adunanze del Consiglio comunale™
- Verbali delle adunanze della Giunta comunale™
- Verbali degli organi collegiali del Comune

- Contratti e convenzioni”

Albo dell’associazionismo: elenco delle associazioni accreditate
- At rogatt dal segretario comunale (contratt e atti unulaterali in forma pubblica amministrativa)

Nei Comuni che hanno realizzato il decentramento™:
- Deliberazioni det Consigli circoscrizionali (uno per quartiere)
- Deliberazioni degli Esecutivi citcoscrizionali (uno per quartere)
- Verbali delle adunanze deir Consigli circoscrizionali {uno per quartere)
Verbali delle adunanze degli Esecunivi circoscrizionali (uno per quartere)
Verbali dezh orgam collegiali delle circoscriziont (uno per organo e per quartere)
- Regstro dell’Albo della circoscrizione {uno per quartiere)
- Contratt e convenziond delle circoscriziont (uno per quartiere)

31 D, 1gs. 267/2000 non contempla pii i regstri de: verball del Cousiglio comunale e della Giunta comunaie, previsti dal
regolamenro del 1911, La loro tenuta & rimessa, quindi, all’autonomia regolamentare delle singole ammuinistrazioni,

2 Si veda la nota precedente.

5 S tratta di ato (scritture private non autentcate) sdpulat dai dirigenti. Si insiste sulla scelta del repertorio unico per tutto 11
Comune (scelta resa possibile e non gravosa dall’esistenza di un sistema informatico) per ribadire Punitd dell'azione
amministrativa. Va scartata la scelta di rtant repertori quanti sono gli uffici per evitare iniziative di privadzzazione det
document e delle informazion: e per gatantire la conservazione. 31 chiarisce che le concession cimuteriali, contigurandosi
come contratto, vengono inserite in questo repertorio. '

2T U, 267 /2000, art. 17 Circoscrisioni di decentramento comunale.



Titolo Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

Dnesto titoly § stato pensato per @i attt concersenti gli organi a5 governo, gestione, controflo, consuiensa ¢ garansia, non per que

prodoits, ST ricords che la clussificasione rigrarda fa materia, non Pautare del documento, noi ke funsioni, nia il funsionansento dell'organo,

¢ clayii di questo titolo possono essere adeguate alle reati strutture esistents nel Comune. In questo caso si ¢ proposto

il numero massimo pensabile di classi. Non tatte le classi verranno senzpre ntiligzate (st penst, ad esempro, alla classe 13),
ma devono COPIURGHE eSSere Provisie.

L classi dalla 16 in poi sono dedicate agli organi attivati nei Comuni she hanno realissato il decentraments™: anche

in gquesto caso le denominasioni degli organt dovranno essere adattate a guanto stabilifo net singoli statuti; qui st sono

indicati quelli padovani™,

Sindaco™
Vice-sindaco
Consigliow

Presidente del Consiglio™

Conferenza del capigtuppo e Commissioni del Consigli()32

Gruppt consiliar

Giunta™

Commissario prefettizio e straordinario

Segrerario™ e Vice-segretario
. Direttore generale e dirigenza‘35

I R R

— D
P T

. . i td
. Revisort det contr™

e s
g e

L

. Difensore civico™
. Commissatio ad acta”
. Organi di controllo interni”
15. Organt consultivi”
16. Consigli circoscrizionali

7. Presidenti dei Consigli circoscrizional
18. Organt esecutivi circoscrizionali®'
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali
20. Segrerari delle circoscriziont

—
D

21. Commissario ad aecta delle circoscriziont
22. Conferenza dei President di quardere

Repertori

- Bollettino della situazione patrimoniale dei titolari di cariche elettive e di cariche direttive®

UL 267/2000, art, 17 Circoserision: di decentramentn comnale.

2 Statuto def comune di Padova, approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 23 del 4 febbraio 2000, in vigore dal 30
marzo 2000, modificato con deliberazioni del Consiglio comunale n. 68 del 20.07.2000, n. 77 del 21.07.2000 e n. 78 del
23.07.2000, in wvigore dal 27 settembre 2000.

3T UL 267/2000, act. 46 Elesione del sindaco ¢ dol presidente della provincia. Nomina defla ginmta; are. 50 Competenge del sindaco ¢ del
presidents della provincia,

T . 267/2000, art. 38 Consigh commali ¢ prosingiali; art. 42 Attribugiont dei consighy art. 57 Composizione der conveghy art, 43 Diritfi
dei consighiers; urt. 38, comma 3.

T UL 267/2000, art, 39 Presidensia dei constgh comunali ¢ provinciaki. $i classificanc qui anche | document: relagvi all’ufficio di
presidenza, ove costtuito.

32T 267/2000, art, 38, comma 6 Consigh commnali ¢ propinciafi relativo alle comtnissiond.

BT 267/2000, art. 47 Composizione dedle giunte; are. 48 Competense dole giunte,

MTL 26772000, art. 97 Ruolo e funsdont e segg. del capo 11 Segretart comunali ¢ provincial,

% T, 267/2000, are. 108 Direstore generak; avt. 107 Fuasgioni ¢ responsabilitd della dirigenga,

T 267 /2000, arv. 234 Orgaro di revisione econorsteo-finanziaria ¢ artt, successivi

7 T.UL 26772000, art. 11 Difensere civico,

*® Previsto dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 5 Poderd sostitutivi, comma 2.

WU, 26772000, art, 147 Tipalygia det controld interni. Cgni Comune indichera 1 suot.

# Ogni Comune indichera i suol,

T 267 /2000, are. 79, comma 3.




Titolo lll. Risorse umane®
I/ titolo ¢ dedicato ulle funsioni relative alla gestione del personale, sia esso dipendente o esterno (collubora

gualsiasi titolo). Nelle classi andranno inseritt 1 (iowmzefzﬁ relativi a guestioni non riconducibili a singole persone.
Per i documenti relativi a ciascun dipendenie viene istruito un fascicolo nomnativo.

. Concorsi, selezions, colloqui™

2. Assunzioni e cessazioni

3. Comandi e distacchi; mobilita

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

5. Inquadrament e qpplicaziorxe contratti collettivi di lavoro
6. Retribuzioni e compensi”

7. Trattamento fiscale, contrbutivo e assicurativo

8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro™

9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo®

10. Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
11. Servizi al personale su tichiesta®

12. Orario di lavoro, presenze e assenze

13. Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinar

14. Formazione e a{rmomamanto professionale

15. Collabotator esterni™

Serie
Fascicolt del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato

Repertont

- Registro inforturi

- Elenco degli incarichi conferiti”

- Verbali dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza

£ {’abbligo di rendere pubblica la situazione patrimoniale der consiglieri comunali nguarda i Comuni con pin <i 50.000
abitand {Legge 5 lugho 1982, n. 441 con modifiche apportate dallart. 26 della Legge 27 dicembre 1985, n. 816), Ogni
Comune emette poi un regolamento proprio: ad esempio, per il Comune di Padova Regolamento per la pubbliita dedla situasione
patrimoniale del consigliert m/mma/z o dei titolari di cariche divestive degdi ents sopversionati ¢ aliri soggeits obbligati approvate on deliberasions
consifiare . 753 ded 22 attobre 1982,

 Valga il sinvio globale, oltre che al fondamentale DPR 10 gennaio 1957, n. 3, aght articoli 30-57 del Decrero legislauvo 30
marzo 2001, 0. 165 Norme generale sull'srdinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrasiont prbbiiche.

+# 8i classificheranno in questa classe anche le domande di assunzione e i awrvienda inviati, che non sono stati seguiti da alcun
CONCorso.

15 S classificherd in questa classe anche il carteggio relativo all'anagrafe delle prestazioni.

4D, lgs. 19 settembre 1994, n. 626 sulla sicurezza e la salute dei lavoratort sul luogo di lavero. Si classificano qui le denunce
di infortunio.

T Clagse relatva ai casi di invaliditd causara dal lavore.

# Tale denominazione indica 1 servizi che il Comune prediapone per i dipendenti che vi accedono sclo su richiesta: ad
esemplo, 1 buont pasto oppure il servizio di baz’gy sitting oppure 'erogazione di contribut per le retre degli asili nido dex figli
oppure ancora la sottoscrizione di convenzioni particolar stipulare con il Comune etc.

9 L classe comprende una molteplicita di casistiche: part-time, permessi, esercizio del diritto allo studio, etc., vale a dire
ogni evento che influisca a variage Vorario di lavoro del dipendente. sono classificati qui ittt documenti relativi a qualsiasi
forma di assenza del dipendente {congedi ordinarti e straordinari, aspettative per qualsiasi motivo, esiti da infertunio, etc.).
00T, 26772000, art, 110 [rearichi a countratto. Inole volontari, obiettori di coscienza, stagisti, Co.Co.Co. (collaboratori
coordinati continuativi), LSU {lavorator: socialmente utili), etc. ; contratt a tempo determinato per le alte professionaiita;
Javoro nterinale; contratto di formazione, etc.

WD las, 30 marzo 2001, 0, 165, art. 53, comma 12.



Titolo V. Risorse finanziarie e patrimoniali*?

Lestione contabile, quelle relative alla fitolarita e gestione del patrinionio comunale, di natura sia tmmobile sia mobiie: alla
acguisizione ¢ gestione dei heni ¢ servisy strumentali allo svolgimento delle attivitd ¢ funsions finafl.
Tulune attivitd del lifolo sono state indicate adottando la terminologia dellatto finale.

1. Bilancio preventivo™ e Piano esecutivo di gestione (PEG)™

2. Gestione del bilancio e del PEG” {(con eventuali variazioni™)

3. Gestione delle entrate: accertamento, tiscossione, versamento®’

4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento™
5. Partecipazioni tinanziarie

6. Rendiconto della gestione™; adempimenti e verifiche contabili”

B

Adempiment fiscali, contributivi ¢ assicurativi”
- 1072

8. Beni immobili®
. £1:63

9. Beni mobili®

2T 26772000, avt. 149 Principé generali in materia & finansa propria ¢ derivara. Disposiziort generalty arte. 178-181; D. lps.
304/1992; 1. lgs. 446/1997, D lgs. 244/1997; D. lgs. 23 ottobre 1998, n. 410,

3% T, 267/2000, Titolo 1. Programmazione e bilanci, artt. 162-177. 51 inseriscono qui anche gli allegatt prescritd dalia
normativa vigente.

T U 267/2000, arr. 169 Piane esecutivo i gestione. In questa classe confluira anche ratta la documentazione concermente stru-
ment analoghi al PEG, comungue denominat, 10 use nel Comuni con meno di 15.000 abitanti.

3T, 267 /2000, Titolo 1T Gestione del bilancio, artt. 178-198.

0T 267/2000, art, 175 Varlagiont del bilancio di previsione ed al piano esecntive di gesiione.

37 Nella redazione di questo titole si e preferito trascurare la classificazione delle entrate operata dal T.U. {art. 149) che
comungue st riporta: 2} imposte proprie: 1) ICI (imposta comunale suglt immobili), istitutra dal D. lgs. 504,/92; 2} imposta
comunale sulla pubblicita; 3) dirittt sulle pubbliche affission, 1sutuite dal T.U.F.L. ¢ ridisciplinate dal D.P.R. 639/72,
revisionate dal . lgs. 507/93 ¢ dal D. lgs. 446/9%7; b) addizionali e compartecipaziont ad imposte erariali o reglonali: 1)
addizionale sul consumo dell’energia elettrica, lstituita nel 1982; 2) addizionale IRPEF, 1stituita dal D. lgs. 360/98; ¢) tasse e
dinitnn per servizi pubblicz: 1) TOSATP (rassa per U'occupazione di spazi ed aree pubbliche), disciplinata dagli artt. 192 ¢ segg.
del TUL L. ¢ revisionata dal D. lgs. 307/93, dal D. lgs. 566/93 e dalla L. 549/95; 2) TARSU (tassa per la timozione ¢ lo
smaltimenro der rifiut solidt uwrbam); d) trasferimentt eranali (O, lps. 31 marzo 1998, n. 112, art. 7 Astribuzione delle risorie,
comma 2); €} wasferiment regionali; £} altre entrate proprie, anche di natura patrimontale; g} risorse per investimend (T.U.
267/2000, artt. 199-201); h) altre entrate e contributi straotdinari {T.U. 267/2000, artt. 158, 162-177, 186-198). Sulle entrate
per accensione di presud  T.U. artt. 202-207. Riferimento legislativo pit recente: D lgs. 25 febbraio 1995, n, 77. A tale
classificazione, che ¢ sembrata roppo macchinosa per chi opera cencretamente, si @ prefecito, per faciitare Vattivita pratica
di classificazione archivistica, siferirsi alla classificazione presentata dal DPR 31 gennaio 1996, n. 194 Regelamente df
approvasione dei modedi df eni allart. 114 def decrets fegislative 25 febbraio 1995, n. 77, woncernente Lordinamento finansiario ¢ contabile deght
enti local. S1 ¢ perd sosttuita la dicitura Jpese con msere, sia per parallelisme con entrate sia perché aelle uscite si possono
comprendere le spese vere e proprie e i costi, che possono essere figurativi ¢ indotti. In sede di revisione, s1 & deciso di
eliminare Uindicazione delle sottoclassi (1. Entrate tributarie; 2. Entrate per trasferiment dal settore pubblico; 3. Altre
entrate corrent;; 4. Entrate per accensione prestit; 5. Altre entrate in conto capitale}, in considerazione del fatto che non
sempre & possibile per chi cura le operazioni di tegistrazione a protocollo e di classificazione distinguere senza ombra di
dubbio le dpologie di entrate. A proposito det fallimend di terzi, P'insinuazione del Comune tra 1 creditori va classificata in
questa posizione, perché si configura come attvita volta ad assicurare al Comune talune entrate.

® TU. 267/2000, artt, 182-185. Nella classe vanno inserit i document relativi alle diverse fasi dell'attivita di spesa, com-
prese le procedure per Iacquisizione di beni e/o servizi definia dal regolamento di contabilita del Comune di carattere non
economale, che vanno inserid al IV /10.

T U, 26772000, Titolo VI Rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione.

T, 267/2000, artt. 223-226.

51 intendono quelli cur il Comune & tenuto in quanto soggetto fiscale.

2 Diei bemt immobill fanuo parte, oltre agli edifici dove hanno sede gl uffici comunali, gh impiang sportvi, gli alloggr di
edilizia residenziale pubblica ¢ qualsiasi altro fabbricato di proprietd comunale. Rientrano tra i beni comunali anche boschi,
campy, parchy, aree verdi ¢ altrl bent similart, La clusse comprende: 1) acquisiziont , che possono avvenire per contratto di
acquisto e di donazione, per lascito testamentatio o per espropriazione; 2) manutenzione ordinaria, da gualunqgue soggetto o
ufficlo eseguita, e destinazione d'uso; 3) pestione; concessione in uso {(concessioni, autorizzazioni, locazioni, erc.); 4)
alienazione e altre forme di dismissicoe. Ogni Comune deciderd, anche in base al sistema di gesfone archivistica adotrarto,
come organizzare | documenti allinterno della classe, scegliendo tra fascicoli intestati al singolo bene oppure fascicoll pet
tipo di attvitd, Fanno capo a questa classe anche gli invenrari det beni immobili,
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. Economato™
1. Oggetti smarriti e recupetati
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. Tesoreria™
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. Concessionari ed altr incaricati della riscossione delle eatrate
. Pubblicita e pubbliche affissioni
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Mandad®

Reversali™

Concessiont di occupazione suclo pubbh'co(18
Concessioni di beni del demanio statale®
Elenco det fornitori {facoltativo)

% Anche qui si prevedono: 1) acquisizione; 2) manutenzione; 3) concessione in uso; 4) alienazione ¢ altre forme di di-
smissione. Quanto alla disdnzione tra bent mobili ¢ beni economali ciascun Comune deve fare riferimento al propro
regolamento di contabilitd, Fanno capo a questa classe anche gli inventari del bent mebili e la designazione di consegnatar:,

6T U are. 153 Servisdo economico-finansiario, comma 7. Talvolta questa funzione pud venir designata in realtd particolari anche
con i termine di “Provveditorato”, incaricaro di provvedere al servizio di pulizie, etc. Va classificato in questa posizione il
carteggio relativo alla massa vestiario, anche se il suo acquisto ¢ delegato a sertort o ufficl specifici del Comune. Inoltre sono
classificate qui le procedure di acquisiziene di beni e/0 servizi considerati economali at senst del regolamento contabile del
Comune.

% L'istruzione del servizio di tesoreria & obbligatoria per il Comune. Il servizic svoige le operazioni legate alla gestione
finanziaria del comune e finalizzate alla riscossione delle entrate, al pagamento delle spese, alla custodia del valori e agli
adempiments connessi.

@ [acoltativo in quanto la presenza dei mandati e delle reversali dipende dal Regolamento di contabilita di ctascun Comune
(T.U. 267/2000, artt. 180 e 184).

7 [acoltativo in quanto la presenza der mandati e delle reversall dipende dal Regolamento di contabilité di ciascun Comune
{(T.U. 267/2000, artt. 180 ¢ 184).

@ i infendano tutte le concessiont di suolo pubblico: passi carrad, cartelloni e seritte pubblicitarte, tende, festont natalizi,
boeche di lupo, plateatici per ficre, mercad, spettacoli viaggianti, etc.

@ Larr. 86 del . Igs. 31 marzo 1998, n. 112 ha conferito alle regioni e agli enti locali competenti per territorio la gestione
det beni del demanio idrico. A loro volta Je regioni hanno definito 'ampiezza delle deleghe. Ad esempio la Regione Puglia
cont LR 4 agosto 1999, n. 25 ha previste la stipula di una convenzione con il comune di Bari, in base alla quale questuitimo
pud concedere e rinnovare le concessiond su aree del demanio marittimo.



V. Affari legali '

87 8 deciso di prevedere un titolo specifico dedicato agli affari legali, nonostante lobiesione che quast sempre essi :
inseriscono all'interno di un procedimento, per due motivi: prima di tutlo perché la funsione st confignra come eccesionale ¢
straordinaria, poi perché talvolta le aziont legalt, ¢ parert ¢ le consulense interessano materie diverse e possong rvestirs
caraticre generale ¢f o preliminare o yna pluralitd di procedimenti concreti, Inolfre, comre ba futto ginstamente notare
gitalenno, non sempre % un fascicolo precedente al contenzioso (ad esempro, citasione del Comune per danni da caltiva
manulensione delle strade); anche quando la controversia sorge nel corso di wn procedimento amministrativo o di un
rapporto civile, il contenszoso vi configura come subprocedimento specialistico; ¢ opportuno che gli afti delle controversie
Sgne conservall untlananmenie.

Si precisano in nota le motivazgiont in base alle quali é stata esclusa dal fitolo la classe “Tevata dei protesiy” a suo
tempo proposta” -

57 8 constatato che spesso [ fascicold di cansa, ad cccesione di quelli di caratlere tributario, i Sformano presse un
brofessionista esterno, cn lamministrasione ha affidato lincarico di rappresentaria: in fol cave sard cura del Conrine
recitperare, una volta terminata la cansa,i documentt, perché rimangano nella memoria dellente.

-~ i i
1. Contenzioso

Vi, Wi i 5 . . ” .92
2. Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
3. Pareri e consulenze

M La levata dei protesti riguarda solo 1 segretari di alcuni Comuni (Legge 12 febbraio 1955, n. 77 Pubblicazione degh elenchi dei
profesti cambiari; Legge 12 glugno 1973, n. 349 Modificazioni alle norme sut protesti delle cambiali o decli assegni bancari, che all’art. 1
Pubbiici ufficiali abititati alla levata dsi protesti individua, nel Comuni nei quali non esista né notaio né ufficiale giudiziario, il
segretario comurale come ufficiale pubblico abilirato alla levata der protesu, rinviando all’art, 68 del RD 14 dicembre 1933,
n. 1699). Ma la funzione & attribuita al segretario comunale, in considerazione della sua qualifica, ed & estranea al suol
compit istituzionali; per cul tale attivitd si configura con cararteri anzloghi a quelli del lavoro autonomo e necessita di
strutture organizzative proprie, non potendo essere utilizzate quelle del Comune (Cass. Civ. Sez. I, 0° 274 del 23.01.1985).

1 Quanto alla determinazione delPinizio del contenzioso, si rimarca che, se il Comune & convenuto, 1l contenzioso ha inizio
dal momento della citazione; mentre, se 1 Comune & attore, il contenzioso parte dal momento in cui il Comune deposita la
citazione. [ procedimento stragiudiziall vanno inseriti nel fascieolo specifico dell’atfare cui si riferiscono. 1 gruppo non ha
ritenute opportunc specificare ulteriormente la natura del contenzioso sia per Uesiguita del materiale generalmente prodotto
sia per le modalita di formazione dei fascicoli di causa.

72 (Classe destinata alle richieste di risarcimento danni sia per responsabilita di terzi sia per responsabilira del Comune.



Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio73

1. Uthanistica™ piano regolatore generale e varianti”

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale™

. Bdilizia privamTT

. Bdilizia pubbhcuTB

: Opete pubblichew

. Catasto™

. Viabilita”

. Servizio idrico mtc"lato * luce, gas, crasportl pubblicy, gestione dei rifiutt” e altri servizi®

~1 v U B L

S0

3 §i tenga presente che il terntorio, che cosdtuisce uno del tre elementi costitutivi del comune, & In certi casi bene dema-
niale. Tale status giuridice influisce — evidentemente — sulla tpologia e sulla conduzione det procediment.

™ Per la definizione di “urbamsuca” st veda d DPR 24 luglio 1977, n. 616 Aswasione della delega di cui allart. | dedla L. 22 Juglio
1975, i 382, art. 80: «discipling deli’uso del territorio comprensiva di tuett gli aspetti conoscitivy, normativi ¢ gestionall
tiguardant le operazioni di salvaguardia e di trasformazicne del suolo nonché la protezione dell’aminentes.

2 Questa classe nen verra utilizzara da quel Comuni che non abbiano adottato un piano regolatore generaie oppure verri
denomuata “Urbamistica: strument di pranificazione adottad in assenza di PRG”. In questa classe vanno inserit i pareri su
piani soviacomunaii, certificatt di destinazione urbanistica da allegare agli att di compravendita di immobili, rilievi
fotogramme it

¥ In questa classe vanno inseriti 1 plani particolareggiati, 1 piani di lottzzazione, etc. e quindi anche 1 PEEP.

T L. 28 febbraie 1983, n. 47 Norme in materia di controlle dellattivita urbanisiico-edilizia, samsion, recupero ¢ sanatoria deile opere edihisze
e successive modificazioni. S1 classificano qui sia le pratiche definite con termine omnicomprensivo di “auterizzazioni”
comunque denominate (licenza, concessione, dichiarazione di infzio attivird, concessioni 1a sanatoria/ zafo condoni, etc.) sia
Patuvita di controllo e di repressione degh abust svolta dal Comune, Ognt Comune decide in merito all’otganizzazione del
singoli [ascicoli.

8 S1intende ledilizia residenziale-pubblica, per fa quale pud verificarst sia la costruzione diretta da parte del Comune oppure
la realizzazione di allogpl tramute convenziont. Si classificano qui anche gl aty di espropric.

D Igs. 31 marzo 1998, o 112, arte. 60-04, 99; L. 11 febbraio 1994, n. 109 Legge-guadire in materia o lavori pubdfici ¢ DPR 21
dicernbre 1999, n. 554 Regafamento di altuasione della lgge-guadve in materta di lavori pubblici 17 febbraio 1994, . 109; per Uedilizia
residenziaie pubblica, cltre alla L. 5 agosto 1978, n. 457, art. 31, L. 17 febbraic 1992, n. 179 Nomwe per [edilizia residensiale
pubibice. Volutamente st ¢ lasclata generale e omnicomprensiva Uindicazione della classe, entro la quale confluscono una
pluralitd anche molto cospieua di fascicol; non st sono indicate sottoclassy, come hanne fatto taluni Comuni m fase di
“rabbercio” del drolario Astengo (ad esempio, piazze, edilizia popolare, verde pubblico, pond, monument: etc.), per due
monvi: 1. perché gl intervend diventano sempre pia complessi e articolati, quindi difficilmente incasellabili in una tpologia
precisa (ad esemplo, se un Cormnune tisisterna 101 un unico intervento sia progettuale sia esecutive sia finanziario la piazza su
cui affaccia 1l muniecipio, la sede municipale, I monumento sulla prazza, il glardino pubblico adiacente, 1 bagni pubblict ¢ la
fontana, dove classifico tale intervento?); 2. perché la classificazione & operazione logico-organizzatva, in cul si riconduce lo
specifico a ripartzioni logiche generali ed astratte, ben diversa dalla creazione e costtuzione dei fascicoli che viceversa st
rferisconoe a cast concret moito ben definiti, dove gli elementi dererminat devono essere evidenziat (ad esempio: quello
citato in precedenzal.

0 A1 Comuni 1 D). lgs. 112/98, art. 66 artnibuisce la «conservazione, utlizzazione ¢ aggiornamento degli atti del catasto
terreni ¢ del catasto edﬂi?io urbano, nonché [la] revisione degli estimi e del classamentor. Anche se la funzione ¢ ancora in
via di transito e aon tutti i Comuni hanno iniziato ad esercitarla oppure alcuni hanno realizzato la gestone del catasto in
fotma di convenzione con 'Agenzia del tertitorio, si & pensato di prevedere una classe specifica ad essa destinata.

B D, lgs. 31 marze 1998, n. 112, art. 99. Resta inteso che la costruzione delle strade va ricondotta alla classe Opere pub-
bliche (Titolo VT classe 3); mentre a questa classe si riconducono la formulazione del pianc del traffico (Planc Urbano del
Traffico), le pratiche relative alla mobilita {Plance Urbano della Mobilitd) e quindi anche il coordinamento del trasporto
prvato ¢ di quello pubblice {evidentemente 1l disegno strategico generale, mentre amministrazione quoddiana va nella
classe 8). Si classificano qut anche le autorizzazioni in deroga (ad esempio, accesso all’area pedonale, etc.).

¢2 Per {a gestione del demanio idtico: 1. Igs. 31 marzo 1598, n. 112, arc, 89

8D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, are. 85.

# La classe ¢ dedicata al cartegpio relatvo alla produzione, erogazione e distribuzione di acqua, luce, gas o altre forme di
energla per riscaldamento e cucing, trasport pubblici: un settore nel quale 1 comuni hanno notere di indirizzo ¢ di vigilanza
{D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, arr. 105). 1 D. lgs. 112/98 actribuisce al comune «funzioni amministrative. in materia di
controllo sul risparmio energetico e P'uso razionale di energla, le artivitd di informazione al pubblico e di formazione degli
operatoti pubblici e prvar nel campo della progettazione, tstallazione, esercizio e controllo degli impiand termuciy. Nella
classe sono comptese, in quanto font di energia, le minlere e le tsorse geotermiche. St veda anche Uace. 104 del DPR

/0
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9. Ambiente™: autorizzazioni, monitoraggio” e controllo
- e “ . . {8

10. Protezione civile ed emergenze”

Repertori

Concessiont edilizie®

616/77: qundi va classificato qui 1l carteggio relative a tale materia, ad esclusione di quello attinente al controlio sugh
impiant termuci che rentra nei controllt (classe 9).

8 D, lgs. 31 marzo 1998, o 112, are. 56-57, 89. La classe comprende anche mrto quanto attiene e scarurisce dall’atavita di
prevenzione e programmazione polifica. Nella classe vanno inserite anche tutte le pratche inerenti alle valutazioni « parer: di
impatto ambientale previsd dagli artt. 35, 35, 74 del D. 1gs. 31 marzo 1998, n. 112.

8 Monitoraggio della qualita delle acque (D Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 81), dell’aria ¢ dell’etere (D. lgs. 31 marzo 1998,
n. 112, art. 84; D. lgs. 5 febbraio 1997, n. 22. Attnagisne detle direttive europee ... [cosiddetto decreto Ronchu]. Ad esempio, i
controlli previsd dall’art. 14 della L. 22 febbraio 2001, n. 36 Legge guadro sulla protesione dalle esposisioni a campi elettrees, magretict
¢d elettromagnretics), del suolo (anche se la funzione spetta di regola alle province, ma & suscettibile di delega e comunque ¢
implicita nell'esercizio di funzioni collegate).

7 Oltre agli altri controlli, si prevede di classificare in questa posizione Uattivita di controllo degli impianti tenmici det privad.
¥ D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 108, comma 1, ¢). Questa classe & stata inserita in questo titolo, anche se cl si rende
conto che le emergenze possono essere anche non connesse con fattoti ambientall ¢ di gestione del termtorio.

# Siintenda — come gid detto — qualsiasi apo di atto abilitativo.

M



Titolo Vil Servizi alla persona

Sono itate raggruppare in questo lifolo le funsioni attribuite ai Comuni in materia di servigi educativi e
(tlassi 1-4), servist culturali, sportivi ¢ del temapo libero (classi 5-7), dei servigy socio-assistenzuali (classi 8-14)". La
reondusione ad un unico litolo di luite queste funzioni, che assorbono una cospicua mole di attivita dei Compuni, ¢
molivala dalla constatazione che molti intervents dei Comuni assumono caratteristiche promiscue ¢ possono ventre
individuati pist propriamente a livelly di classe che non a lvello di tirolr,

Albtualmente il Comune esercita funsioni molto vircoscritte nel settore dellistruzione’’, certo piir limitate rispetto al
passalo recente ¢ remolo, quando era responsabile ad esempio della prima alfabetizzagione e della formazione professionale
della popolagione. A parte la gestione direita degli asili-nide e delle scuole materne comunali, che costituiscono una Jetta
molto consistente della sua artivita, ad esso spettano fungions di supporto, di consulenga e di fornitura di servizi.

Grandi possibilita di intervento banno i Comuni nel settore della cuitura ¢ dello  sport, seitore strategico per la

promozione della dignita della persona ¢ per lo sutluppo dell'identita collettiva™; per organiyzasione del carteggio relativo
¢ parso suffiiente prevedere sola fre classi: la prima dedicata al funsionamento delle istituzdoni che gestiscono luttivita, la
seconda ¢ la tersa relativa alle inigiative concrete.

Nello stabilive lo classt relative alle funzgoni attribuite ai Commni in materia di ainto ¢ sostegno delle fasce deboli dellu
societd”, si ¢ lasciata cadere la logica del titolario Astengo, che individnava i destinatari dei serwid ¢ 51 & scelto di indicare
Carea di intervento, a chiunque dretto.

Rispetto all'edizione precedente & siata inserita la classe 15, Politiche per il sociale, che intende comprendere tutte le

;

miziative “al positive”, cioé tutto quello che wun Comune pui programmare per ymigliorare i benessere sociake della
altadinansa, una velta fronigggiate le emergenzge ¢ le difficolta previste nelle classi precedenii.

v . N ()4

1. Diritto allo studio e servizi
FUTI 95
2. Asili nido e scuola materna™

D Igs. 31 marzo 1998, n. 112, art, 128: «per “servizi sociali” si intendono tutte le attivita relative alla predisposizione ed
erogazione di servizi, gratuitt ed a pagamento, o di prestazioni economuche destinate a rimuovere e superare le situazioni di
bisogno e di difficolta che Ja persona umana incontra nel corso della sua vita, escluse soltanto quelle assicurate dal sistema
previdenziale ¢ da quello sanitano, nonché quelie assicurate in sede di amministrazione della giustizian: art. 131 «.. sono
attribuid ai comuns ... 1 compitt di erogazione det servizi e delle prestazion: soctali, nonché [ compiti di progertazione e di
realizzazione deila rete der servizi soctali, anche con il concorse delle provinces; art. 132, che individua le categorie
destinatarie. L. 8 novembre 2000, n. 328 Legge guadro per la realiszasions del sstema integrato df mnterventi ¢ servisg sociali. Del resto
gia 1l DPR 616/77, art. 25 attrbuiva w1 comuni le funzioni amministrative relative al’organizzazione e all’erogazione det
servizi di assistenza e beneficenza.

1D dgs, 31 marze 1998, n, 112, art. 136, comma 1: « ... per programmazione e gestione ammintstrativa del servizio scola-
stco st intende Uinsieme delle funzioni e dei compitt velt a consentre la concreta e continua erogazione del servizio di
istruzione»; art. 139, comma 2: attribuzioni al comuni. Funzioni amminisirative connesse all’assistenza scolastica furono
attribuite a1 comunt g1a dall’art. 45 del DPR 24 luglio 1977, n. 616.

2 Le funzioni artribuite ai comuni, gia a partire dall’art, 60 del DPR 616/77 comprendono, wa le altre, la promozione di
attivitd ricreative e sporttve. Sirichiama, sia pur velocemente, che da qualche tempo il concetto di cultura comprende una
varietd molto ricca di attivitd umane {oltre alle manifesrazioni “classiche”, folklore, arte popelare, religlositd, musica di tutt i
generi, etc.). St tenga presente che i comnuni, oltte ad essere proprietar: di beni culturali talvolta di notevolissimo valore,
possono collaborare, anche assumendo iniziative in proptio, alla tutela, censimento, catalogazione, valorizzazione dei bent
culturall (legge 8 giugno 1990, n. 142 Ordinamento delle autongmic frcali, art. 14; D. lgs. 29 ottobre 1999, n. 490 Terte nnice delie
disposizioini legislative in maleria di bent enliuraki ¢ ambientali, azt. 16),

# Attualmente la normatva prende in considerazione alcune categorie di soggett deboli: i minoti (D. Igs. 31 marzo 1998, n.
112, art. 132, comma 1, a). Ma anche la L. 19 luglio 1991, n. 216 Prmw imterventi in favors dei minori soggesti a vischio di
coinvolgimento in attivitd ergminose)y 1 giovani (D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, b); la famiglia {D. lgs. 31 marzo
1998, n. 112, art. 132, comma 1, d}. Inoltre L. 28 agosto 1997, n. 285 Diposizions per la promozione di diritti e di opportunid per
Vinfansga o Ladolescenzia); 1 portatori di handicaps fisici ¢ mentali (D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 132, comma 1, €). Anche
L. 5 febbraio 1992, n. 104 Legge guadro per lasiistensa, lintegrasione soctale o | diritti delle persone bandicappate, in particolare gli artt.
10, 23-24, 40 per quanto concerne le funzioni ateribuire ai comuni); 1 tossicodipendent e alcooldipendenti (1. 1gs. 31 marzo
1998, n. 112, are. 132, comma 1, £}, L'assistenza a queste categorie ¢ di competenza del SSN, ma spettano agli enti locali
iniziative di prevenzione, sensibilizzazione, consulenza e formazione).

M D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, are. 139, comuma 2, ¢). La classe comprende, ad esemplo, Uartivita di trasporto scolastico e 1l
servizio mense scolastiche.

% 51 ¢ preferito inserire qui, piuttosto che nei servizi sociali, 'attivita di gestione degl asili-mido perché dal punto di vista
amministrativo la loro gestione € piuttosto simile 4 quella delle scuole materne, tralascisndo il fatto che gli asili-nido

432



3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione™ e della loro attivita”

4. Otrientamento profcssionalec)s; educazione degli adult’”; mediazione culturale
5. Istiruti culturali Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc)"
6. Attivita ed eventi culturali”

Attivita ed eventi sportﬁm‘im2

8. DPianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale"”
9. Prevenzione, tecupero e reintegrazione dei soggetti 2 tischio™
10. Informazione, consulenza ed educazione civica'”

11. Tutela e curatela di incapacim
12. Assistenza diretta e indiretta'
13, Attivita ticreativa e di socializzazione
14. Politiche per la casa'”

15. Politiche per il sociale™

07 i - 108
, benefici econommict
109

Repertort

sivestono pidt la valenza di servizio soctale alle famiglie che di istituzione formativa. Si sono indicate qui le due sole categone
di scuele di cui i comuni hanno gestione diretta. [ rappord con gl altri ordint e categorie di scuole vanno classificati a
seconda della materfa specifica. $i possono insetire in questa classe le pratiche relatve alla rsoluzione dei conflitth di
interesse tra isttuzioni dellz scuola materna e primaria, funzione attribuita a1 comuni dallare. 139, comma 3 del I Igs. 31
marzo 1998, n. 112.

% Di ogni ordine e grado: quindi anche Universitd, ove presenti e atttve nel territorio di competenza det Comune. St
classifica qui anche il carteggio con eventuali Scuole civiche.

97T, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, d), €), f).

%D, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 139, comma 2, b).

® 1 Ags. 31 marzo 1998, n. 112, arr. 139, comma 2, aj).

W0 Vanno ricondotti 2 questa classe i documenn archivistici relativi al funzionamento, non allattvitd, delle istimaziont
cotnunali che si occupano di cultura ¢ sport. Quindi va ricondotto a questa classe anche il carreggio con gl organ: di
gestione di tall Istud, purché questd non abbiame fistonomia giuridica autonoma, ma siana uffic: del Comune.

M Vanne ricondort a questa classe tttl gl eventt {mostre, congressi, spettacoli, manifestazioni culturali, feste popolari, leste
celigiose ¢ civili, etc), per ognuno deif quail va aperto un fascicolo specifico. Quindi per ogni evento, da qualuinque ufficio del
Comune organizzato ¢ gestito, va costituite un fascicolo. Per quanto dguarda le attvird, puo essere utile un esempio reladvo
alle Biblioteche per capire come organizzare la costituzione del fasciceli: le Biblioteche svolgono, tra le altre ativita, anche
ficerche per conto terzii sl costituird quindi ogni anno un fascicolo denominato «Ricerche Dbibliografiche per
corrispondenzay. Se il Comune lo ridene oppormano, puo inserire nellindividuazione del fascicolo, oltre agll element gia
indicati, anche Pindicazicne della struttura che arganizza Uevento: ad esempio, 2003 - VII/6. 32 «Mostra documentaria sulle
legature» (Sezione separata dell’Archivio) oppure: 2003 — VII/6. 48 «Maratona di lerturan (Biblioteca comunale).

1 Walga quanto detto alla nota precedente.

S classifica in questa posizione il carteggio relativo ai rapporti scaturiti dalla cosiddetta sussidiarieti orizzontale.

04D, L. 18 gennaio 1993, convertito in L. 18 marzo 1993, n. 67 Disposisgoni urgenti in materia santtaria e socto-assistensiale, in
particolare Iart. 5 per le funziom artribuite a1 comuni,

103 Servizio previsto dall'art, 22, comma 4 della Legge quadro. Sono da inserire in questa classe 1 documenti prodott da
iniziatve quali Pinformagiovani e 1 consultori di varo dpo.

W Con i termine i “incapaci” si intendonc le categorie cosl definite dalla legge (minor, interdett). In questa classe
pettanto si classificano le pratiche di affido familiare ¢ di normuna dei futori.

197 Olire ai documenti prodott nell’esercizio dell’assistenza domiciliare o presso strutture, confluiscono in questa classe 1
document: relativi a strutrure di prima assistenza (dormitori pubblict, cucine economiche, campi profught, etc.). Non st ¢
ritenuto opportuno predisporre sottoclassi specifiche, perché le iniziative possono cambiare di anno in anno: va evitato il
rischio di trasformare — come & successo in alcuni adeguamenti arbitrari del dtolario Astengo — 1 fascicoli in livelli divisionali
del wrolario,

W 8 intendono tutte le forme di aiuto economico destinate a soggetd socialmente ed cconomicamente deboli (ad cs. i
pagamento patziale o totale di rette per il ricovero i case di riposo etc.) e ogni tipo di finanziamento proveniente da fonti
diverse.

0% Classe prevista per tfte le iniziatve upo GREST, parchi giochi per bambind, centri estivi, soggiorni climatici, luoghs di
ntrove assistiti, atgvita di gestione del tempo Libero, etc.

0L "are. 95 del DPR 616,77 attribui ai comuni le funzioni amministrative concernenti I'assegnazione degli allogegt di edilizia
residenzizle pubblica, 'assegnazione delle aree PEEP, i contribud concessi dal Comune ai singoli per la soluzione dei
problemi abitativi. Resta inteso che la costruzione delle abitazioni rientra nel fitolo VI nella classe 4 Edilizia pubblicu,

I Questa classe & stata prevista per accogliere i documend relatvi a iniziative specifiche del Comune nel settore sociale, che
possono variare e spaziate in relazione al contesto locale.
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- Registri scolastici (del professore e della classe) prodott dalle Scuole civiche (ove presenti
- Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali
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Titolo VI1II. Attivita economiche

[ Comuni svolgono nel setiore deile attivitd econoriche funsiont particolars, spesso complenientart a guelle esercitald a
altri enti, ad esempio le province: talora essi sono chiamati a monitorare ¢ raccogliere dati, talora devono ritasciare
antorigzazions ete. La novita introdolta dalla normativa recente riguarda il cosiddetto sportello wnico per le attivita
produttive che rappresenta un vantaggio per il citiadino perché gli consente di ridupre | tempi burocratici, Poishé gl
interventi dei Comuni sulle attivita economiche possono essere molto variegats, st ¢ preferifo prevedere classi molto generali
in grado di assicurare Uapertura di fascicoli specifici entro ripariisions logiche serrate.

i 116G
Flere e mercati
- - oy . R 117
Fsercizi turisticl e strutture ricettive

1. r\.gricoltura’ Pe pesca
2. Artigianato'm

3. Industria'"

4, Commercio'”

5

6.

H2 15 base all’art. 2135 del Cod. civile, «& imprenditore agricolo chi esercita un’attivita diretta alla coltivazione del fondo, alla
silvicoltura, all’allevamento ¢ artivitd connesser. In questo settore 1 cormuni sono chiamat a svolgere in prevalenza funzioni
delegace o in via di attribuzione da parte delle Regioni, cut sono transitate le funziom dismesse dal soppresso Mimistero delle
risorse apricole, alimentari ¢ forestali in materia di agricoltura, foreste, pesca, agriturtsmo, caccia, sviluppo rurale,
alimentazione (D. lgs. 4 giugno 1997, n. 143). Anche art. 78 del DPR 616/77.

W D lgs. 112/98, art 12: «le funzioni amminisirative relative alla materia “artigtanato™ ... comprendono anche tutte le
funzioni amministrative relative alla erogazione di agevolaziom, contribu, sovvenziom, incentivi ¢ beneficl di qualsiast
genere, comungue denominat, alle imprese artigiane, con particolare mguardo alle imprese artistichen; il D. lgs. 112/98
atibwisce ai comuni: 1) istruzione e la certificazione ai fint dell” iscrizione nellalbo delle imprese artiglane; 2)
Papprestamento funzionale di aree attrezzate per gli insediamenti di imptese artigiane. L. § agosto 1985, n. 443 Legge-quadro
per lartigianato. 51 & preferito, in analogia con quanto fatto per la classe “Industria”, non suddividere la classe in specifiche
sottoclassi dedicate alle categorie artigiane interessate da normativa speciale: 1. barbieri, parrucchieri ed estedste {regola-
mentata in precedenza dalla legge 14 febbraio 1963, n. 161 Discplina dsilatiivita di barbiere, parruehiere od affind, fa riferimento
ora alla legge 23 dicembre 1970, n. 1142 Muodifiche afla [ 14 febbraze 1963, 0. 167, concernents ia disciplina deflattivita di barbiere,
parrmchiere per womo ¢ dowua ¢ mestiert affini e alia legge 4 gennaio 1990, . 1 Duseiplina dell'attivita di esietista); 2. aruvita di
trasporto di personc mediante autoservizi pubblici non di linea (tassisti, autonoleggiatori & simili): legge 15 gennaio 1992, 1.
21 Legge quadro per if trasporio di persone mediante antoservist pubblice non di linea.

<

4D lgs, 31 marzo 1998, n. 112, are. 17, comma 1: «Le fiinzioni amministrative relatve alla materia “industria” compret-
dono qualstast attivitd imprenditoriale diretta alla lavorazione e alla trasformazione di materie prime, alla produzione e allo
scambio di setnilavorat, di merci e di beni anche immatetiali, con esclustone delle funzieni relative alle attivith artigianali ed
alle altre attivith produtdves; art. 23, comma 1: «Sono attribuite ai comurd le funzioni amministrative concernent la
realizzazione, I'ampliamento, la cessazione, ia riattivazione, la localizzazione e la rilocalizzazione di impiand produttivi, 1v1
incluso i rilascio delle autorizzazioni o autorizzazion edilizies; art. 23, comma 3 e art. 24, comma Z: sportello unico. Art, 25,
comma 1: «l procedimento amministrativo in materia di autorizzazione all'insediamento di attivitd produttve & unico.
Listeuttoria ha per oggetto in particolare 1 profili urbanistici, sanitaz, della rutela ambientale ¢ della sicurezzay.

15 Vengono classificati in questa posizione i documentt archivistici relativi a qualungue tipo di comimercio, anche quelli
soggetti ad altre aurorizzazioni o sanitarie o di pubblica sicurezza, quindi anche il gruppo di esercent dediu alla
somtministrazione di alimenti e bevande {legge 25 agosto 1991, n. 287 Aggiornansento della normativa sull insediaments ¢ sullattivitd
dei pubblici eservizs). La responsabilita de procedimento e della conservazione dei fascicoli intestat a clascun esercente spetta a
chi gestisce la parte connessa al commercio, anche se contengono documentt prodortt da altro servizio del Comune. Per le
forme speciali di vendita D. lgs. 31 marzo 1998, n. 114. Per alcune categorie specializ 1) distributori di carburante (D. lgs. 11
febbraio 1998, n. 32 Rasionalizzasione del sistema di disiribuszone dei carburanti, a norma dell'artecolo 4, comma 4, lettera ¢, della lgge 15
marce 1997, n. 39: Tart. 1, comma 2 recita «Lattivitd ... & soggesta allautorizzazione del sindaco del comune i cut essa €
esercitara. Lautorizzazione & subordinata esclusivamente alla verifica della conformitd alle disposizion: del piano regolatore,
alle prescrizioni fiscali e a quelle concernenti la sicurezza sanitaria, ambientale e stradale, alle disposizioni per la tutela det
Dheni storici ¢ artistici nonché alle norme di indirizzo programmatico delle regioni. Insieme all'autorizzazione il comune
dilascia le concession edilizie necessarie ai sensi dellart. 2», L'autorizzazione & subordinara al rispetto delle prescrizioni di
prevenzione incendi secondo le procedure di cui al DPR 12 gennaio 1998, n. 37w); 2) rivendita di giornali e riviste (funzione
attribuira ai comuni dall’art. 54, comma g) del DPR 616/77): legge 13 aprile 1999, n. 108 Nuove norme in materia di puntt vendita
per la stampa quotidiana ¢ periodica; 3) vendita di prodotti da parte degli agricoltori (art. 4 del D. lgs. 18 maggio 2001, n. 228
Crientanento ¢ madernizsasione dol settore agricolo a nosma deflart. 7 della lgge 5 marge 2007, 0. 57.

18 {2 matesia relativa alle fiere e ai mercati & regolamentara dal D. lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 41 commi 1 e 3.

17 Lare. 60 del DPR 616/77 indica le funzioni attribuite ai comuni in materia di: 1) gestione di impianti e servizi com-
plementas per le atfivita turistiche, compresi { rifug, campeggl e alud esercizi di ricezione ruristica a carattere non
prettamente alberghiero; 2) rilascio di autorizzazioni per attivitd alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di interesse




7. Pr w71 & w18
, £OIMOZIoNe € $ervizl

Serie

Fascicoli individuali di clascun esercente attvita economiche

Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni artigiane
- Repertotio delle autorizzazioni commerciali
Repertorio delle autorizzazioni turistiche

rristico; 3) vilascio delle licenze per esercizio di atuvitd attinenti al settore del turismo; 4) silascio di autorizzazioni per
I'apertura di uffici turistict,

1 S classifica in questa posizione il carteggio reladvo a turte le iniziative di promozione e supporto delle attivita econo-
miche, anche quello relativo alla tutela delle indicazioni geografiche di provenienza e di qualita (DOC, DOP, etc.).
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Titolo 1X. Polizia locale e sicurezza pubblica119

.sm.;rda/e sia per qszzz‘a concerne !:r uzla de!/mdzwdm :ze/ contesto Jaamle e ammmzai.‘mzzm, rendente ad asstcurare

sicuresa ai cittading; comprende inoltre le funziont, residue rispetto al passato ¢ tutte delegate, connesse con ol controllo
I . Co 120

dellindiveduo singolo 0 associato

i 32 121
1. Prevenzione ed educazione stradale

2. Dolizia stradale'™

3. Informative'™

4, Sicurezza e ordine pubbiico =
Repertori

a . . . B B 12—
- Autorizzazioni di pubblica sicurezza ™~

- Verbali degli accertament ™

WD, lgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 159: «Le funzioni ¢ | compiti amministrativi relatvi alla polizia amministrativa re-
rionale ¢ locale concernono le misure dirette ad evitare danni o pregiudizi che possono essere arrecad at soggerti giuridici ed
alle cose nello svolgimento delle attivitd relative alle materie nelle quali vengono esercitate le competenze, anche delegate
delle regioni e degli enu locall, senza che ne nsultine lesi o messt in pericolo 1 beni e gli interessi tutelati in funzione
dellordine pubblico e della sicurezza pubblicas. Ma gia il DPR 616/77 allare. 9 affermava: «l comuni, le province, le
comunii montane ¢ le cegloni sono drolard delle funzioni di pelizia amministrativa nelle materie ad esst rispettvamente
attribuite o trasferires e ail'art. 19 elencava le funzioni attribuite al comuni. Secondo una visione tradizionalmente assestata,
ma pil funzionale a realtd comunali di grandi dimensioni ¢ di elevata specializzazione delle competenze, la polizia locale a1
articola in: 1) urbana; 2) rurale; 3) :tradale 4) commerciale e annonaria; 5) edilizia; 6) sanitaria; 7} veterinaria; 8} mortuaria; 9)
tributaria, Alla hice delle recenti innovaziont normative sono individuabili altri sertori di intervente, quali, ad esempio, quello
ambientale. Nella definizione di questo titolo st & cercato di non confondete la funzione con organo che di solito la esercita
e si & preferito indicare, anche in questo caso, la funzione.
20 Non st & prev&sr_a una classe specificamente dedicata alle pratiche svelte dalla polizia locale in veste di polizia giudiztaria,
in quanto tale funzione & svolta non nell'ambito delle attivita proprie del Comune, ma assegnata alla Polizia municipale daglh
artt. 55 e 57 del Codice di procedura penale e dall’zrt. 5, comma 1, lettera a) della legge 7 marzo 1986, n. 65. Eventuale
carteggio prodotto durante lo svolgimento di tale attivith verrd gestito autonomamente dalla polizia locale e confluira
evenualmente nell’archivio comunale come archivio aggregato.
181 inseriscono in questa classe le iniziative di carattere formativo ed educativo volte a diffondere la conoscenza delle
norme e del rischi connessi alla circolazione stradale, oltre che a diffondere rispetto per le regole e per ght altr utenti della
strada: attivita prevista dal Codice della steada, art. 230.
122 5§ classifica qui il carteggio relativo allaccertamento delle violazioni al Codice della strada, alla nlevazione degli incidenti e
alle operazioni di soccorso.
123 5 intendono le notzie su residenti nel Comune richieste da altet enti pubblict,
20T U, art. 54, comma 1 ¢ L. 1% aprile 1981, n. 121, artt. 15 e 20, che regolamenta i rapport fra autoritd provinciali di pub-
blica sicutezza (prefetto e questore) e i sindaci det comuni, Vanno classificate qui tutte le pratiche di competenza delle
questure, ma gestite dai comuni che ne sono sprovvisti (denunce di cessione dei fabbricat e dt ospltqhta stmmen consegna
hcenze di porto di fucile; materie esplodenti, radioamatori). Tnoltre rentrano in tale classe le intese di cui all’act. 5, comma 4
ella legge 65/1986,
25 Quelle previste dal DPR 24 luglio 1977, n. 616, art. 19, cui si aggungono quelle attribuite dal D. lgs. 31 marzo 1998, n
112, art. 163, comma 2 a)-h): Venditori ambulantt di strumenu da punta e da taglio; Agenzie daffari nel settore di
esposizioni, mostre ¢ flere campionarie; Affittacamere e assunilat; Agenzie d’affart; Fochini; Gare di autoveicoli, motoveicoli
o ciclomotort su strade comunali; Tirl a segno; Mesteri girovaghi, esercitatl da stranteri.
126 §i intendono gl accertamenti in qualsiasi settore. I verbali di accertamento delle violazioni al Codice della Strada s1
Lonﬁgmmo come tepertorio per espressa disposizione normatva speciale: Part. 383, comma 3 del Regolamento di
esecuzione del C.d.S. (DPR 495/1992) prescrive la registtazione cronologica di tali verbali su appositc registro, con-
figurando quindi la situazione prevista dallart. 53, comma 5 del DPR 445/2000 circa « documenti gid soggett 2 regi-
strazione particolare da parte dell’amministrazione». Per analogia si intenda che per ogni settore di intervento si pud
predisporre apposito repertorto. In conseguenza degli accertamenti possono scaturite per i trasgressori ammende pecuniatie
e procedimenti civili e penali, contro 1 quali & possibile presentare ricorse: si ricorda che 1 ricorst contro le violaziont del
Codice delia strada vanno presentat al Prefetto del luogo in cul ¢ stata comimessa la violazione per il rramire dell’organo d
accertamenio (Codice della strada, art. 203). Percid { ricorsi non vanno protocollari a cura del Comune, mentre € soggetta a
registrazione di protocollo la nota di trasmissione degli attl (C.d.S, art, 203, comma 2),

s



Titolo X. Tutela della salute'®

I/ Hiolo non necessita di particolart commenti, stante la chiareSsa con et la normativa definisce le funzioni der
. la¥aw \o
- . . . 3 . {28 . . - : . . : L u
Comuni nel vontesto del sisterma sanitario nagionale'™ . Merita rilevare come le jungiont atlualnente attribuite ar Conat
dopo Senirata a regime della riforma sanituria siano estremaniente ctreaseritle vispetto a quanto avveniva in fempl passat.

1. Salute e iglene pubblica

2. Trattamenti Sanitari Obbligatori
- 12y

3. Farmacte

4. Zooprofilassi veterinaria

5. Randagismo animale e ricover:
Repertori

- Repertorio delle autorizzazioni sanitarie
. . - . - o 130)
- Repertorio delle concessioni di agibilita'

127 13 dgs. 31 marzo 1998, n. 112, art. 113, comumna 1, che riprende e conferma Uart. 27 del DPR 616/77: «.. attengono alla
tutela della salute umana le funzioni ¢ | compitt rivold alla promezione, alla prevenzione, al mantenimento e al recupero della
salute fisica e psichica della popolazione, nonché al perseguimento degli obiettiv: del Servizio sanitario nazionales; comma 2:
saniti veterinaria; art. 117. Le competenze del sindaco in campo sanitario sono precisare dal TU 267/2000, art. 50, comma
4 oIl sindaco esercita altresi le fuazioni attribuitegli quale autoriti locale nelle materie previste da specifiche disposiziont di
legge» ¢ comma 5: «ln parucolare, in caso di emergenze sanitarie o di igiene pubblica a carattere esclustvamente locale le
ordinanze contingibili e wrgent sono adottate dal sindaco, quale rappresentante della comunita locale ... » ¢ comma 6: «In
¢aso di emergenza che interessi il territorio di pill comunt, ognl sindaco adotta le misure necessarie fno a quando non
intervengano 1 soggetti competent at sensi del precedente comma.
128 Suil’orgamzzazione del servizio sanitaric L. 23 dicembre 1978, n. 833 Li#itugzone del servigio sanitario nastonale, che ha
sottratto al Comuni molte delle funzioni tradizionalmente esercitate,
1L, 2 aprile 1968, n. 475.
13§ Parto di concessione dellabitabilitd ad un’abitazione attiene alla sanitd pit che all'edilizia, nonostante levoluzione della
morrmariva: art. 89 del RDD 3 febbraio 1901, n. 45 Regolamento generale sanitario «Spetta al regolamend locall d'iglene di mdicare
. [omussis] le norme particolari da soddisfare per il permesso di abirabilita delle case nuove in esecuzione degli articoli 39 ¢
40 della leggen; art. 221 del Testo unico delle legat sanitarie del 1934 (RD 27 luglio 1934, n. 1265): «Gli edifici o parti di essl
. non possono essere abitad senza autorizzazione del podestd, il quale la concede quando, previa ispezione dell’ufficiale
sanitario o di un ingeguere a c16 delegato, rsult che la costruzione sia stata eseguita in conformita del progetto approvato,
che i muri siano convenientemente prosciugati e che non sussistano altre cause di insalubritin; DPR 22 aprile 1994, n. 425
Regolamento recante la disciplina dei procedimentt i antorizzazione all abiiabilitd, di collauds statistico e di iscrizdone af catasto. La normativa
in matetia di abitabiliti sta confluendo in quella in materia di agibilita (atto questo legato pit alla sicurezza che agli aspett
igienico-sanirari): gli artt. 24 ¢ 25 del DPR 6 giugno 2001, n. 380 Testo unico delle disposizioni fegisiative e regolamentari in malenia
wlifivia, patlano solo di  certificato di a
risparmio energetico degli edifict e degli impianti negli stessi installati, valutate secondo quanto dispone la normativa
vigentey (arr. 24).

gibilita che attesta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubrita,

&
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Titolo Xl. Servizi demografici

L funsuoni dei Commni in materia demografica rientrano. fra quelle delegate dalle Stato ¢ molte sono esercitale dal
sindaco in veste di ufficiale di governo, Si & inserita fra quelle riconducibili senza dubbiy alenno ai servigi demografict
anche la materia della polizia morfuaria, che nel tolario #1stengo compariva connesso — con indubbia contraddizione in
terminos — con la categoria [V Sanitad ed igiene, perché in sostansa gl adempimenti burocratici complessi e di diversa
st connessi con Uevento sono vicondstcibili al controllo che il Comune esercita sulla popolasione. La classe 4 prevede
anche la gestione degli spasi ¢ dei servizy cimiteriali indicati con la denominazione complessiva “amitery”. Si precisa che fa
costruzione del cimilero ¢ funspone edilisia (quind: Titolo V1 classe 5), come pure ledificasdone di tombe da parte dei
privati (quindi Titolo V'I/ classe 3). Riuntfrcare in qnesia classe le funsgoni connesse con la morte ha il nredesiio
siguificato di semplificazione animinisirativa e archivistia compinta per Uindustria con ['islitusgone dello sportello uiico
per le attivita produttive.

Stato civile'™!

. Anagrafe e certificazioni'™

. Censimenti

. Polizia mortuaria e cimiteri'

33

N

Repertots

- Registo dei nat

- Registro dei morta

- Registro dei matrimont

- Registro di cittadinanza

- Registro della popolazione
- Registui di seppellimento

- Regista di tumulazione

- Registd di esumazione

- Registri di estumulazione

- Registri di cremazione

- Registri della distribuzione ropografica delle tombe con annesse schede onomastiche

BURD 9 luglio 1939 Osdinameato delly stato ciile, come retificato dal Codice civile e dal DPR 3 novembre 2000, n. 396
Regolamenio per [a revisione ¢ fa sermplificasione dell ordinamento dello stato civile, a novma delfart. 2, cormma 12, defla lgge 15 maggio 15997,
2 127 Decreto del Ministero dellinterno 5 aprile 2002 Approvasione delle fornule per redagions deghi atti deflo stato civile nel
periods anlecedente linformatizsazione deght archivi delly stato civite (GU, parte prima, del 27 qugno 2002, 0. 134). 5i segnala che, alla
dara del 30 giugao 2005, non & ancora stata data esecuzione ail’zart, 10 («In ciascun ufficio dello stato civile sono registratt ¢
comservati in un unico archivio informatico wutt gli attd format dal comune o comundue relativi a soggetd ivi resident,
riguardantl la cittadinanza, la nascita, 1 matimoni ¢ la morter) ¢ percid sono ancora in uso i tradizionali 4 remstri cartaced,
redattt in doppio originale, uno conservato dal Comune ¢ Paltro trasmesso annualmente non pid alla cancelleria civile del
tribunale, ma alPufficio del governo (ex prefettura). 1 registel anagrafici possono essere definid repertori, in quanto
Piaserimento dei dati segue numerazione propria in ordine cronologico con valenza giuridico-probatoria.

112 DPR 30 maggio 1989, n. 223 Approvasione del nuovo regodaments anagrafico della popolasione residente. Na classificato qui rurto i
carteggio prodotto nello svolgimento dell’attivied di cettificazione dlidentita {(carte d'identitd, passaport, libreta di lavoro,
erc.). Rientra in questa classe anche il carteggio relativo alla formazione, a cura delle Cort d’appello, dell’Albo dei giudici
popolart.

133 9; & deciso di rconnettere al Tirolo “Servizi demografici” tutto il carteggio relativo da un lato alle pratiche connesse con
la morte di una persona pel territorio comunale ¢ daltro canto la gestione degli spazi cimiteriall. Resta inteso che la
costruzione dJei citniteri resta classificata nel Titolo VI nelle classe 5 Opere pubbliche ¢ la concessione delle arce e dei loculi
va repertoriata fra le concessiont di suolo pubblico (Titolo TV},

9



Titolo Xll. Elezioni e iniziative popolari

I/ titolo & stato previsto per il carteggio prodotto nello svolgimento delle funsioni connesse alle elesponi di waria natura ¢
inisiativa ¢ afla gestione delle inisiative popolart.

1. Albt elettorali

2. Liste elettorali

3. Elezioni™

4. Referendum'™

5. Istanze, petiziont e iniziative popolarim’
Repertort

- Verbali della commissione elettorale comunale
- Verbali det president: di seggio

M Amministrative, politiche, europee.
95 Abrogativo, confermatvo, consultivo,

36T U. 267/2000, art. 8, Partecipazione popolare.
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Titolo X!Il. Affari militari™”

1/ titolo & stato previsto per il carteggio prodotto nell’ambito dellespletamento di pratuche residue relative a Junguoni
armat mesistenti per quania concerie la leva militare obbligatoria. Le classi 2 ¢ 3 devono essere previste, anche se ot st
augnra che ... no vengang mat wdizzate!

Leva e servizio civile sostitutivo
Ruoli matricolan:

Caserme, alloggi ¢ servitu militart
Requisizioni per utilitd militar

N S

1 Funzione attribuira al sindaco quale ufficiale di governo: T.U. 267/2000, act, 54 Attribuzions def sindaco ned servici di compe-
fenga statalke.

138 L leva obbligatoria non esiste pidi, ma i Comuni formano ancora le liste di leva, sulla scorta det dati anagrafic: (RD 0
gugno 1940, n. 1481, artt. 43 & seguenti). Chi effertua il servizio civile sostitativo nel Comune avra un suo fascicolo
personale, aperto sotto il Titolo 111
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Titolo XIV. Oggetti diversi

Pur essendo i piano di classificazione sopre illustrato esaustivo, non poteva mancare, in coda, i titolo dedicate al
carteguio non riconducibile ai Hitoli precedents ¢ rijerentesi a Junsgioni non attribuite alla data di approvasgone del litolario,
i quale va usalo con la parsimonia mai sufjicientemente raccomandata. 1uso arbitrario ¢ ingiustificato di tale titolo
comprometle gravemente la corretla stratificagione ¢ sedimentazione dell archivio ¢ denota incapacita di comprendere la
watura ¢ il contenuto dei documenti, oltre che mancansa di impegno responsabile nello ivolgimento delis gestione
archivistica.
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