
MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

ALLEGATO 6

Linee guida per l’organizzazione dei fascicoli e delle aggregazioni documentali prodotti dal
Comune in riferimento al Piano di Classificazione



Premessa

Il presente Piano di Fascicolazione prende spunto dal modello predisposto dal Gruppo di lavoro per la formulazione di proposte e modelli

per la riorganizzazione dell’archivio dei Comuni come strumento di supporto al nuovo Piano di Classificazione dei Comuni. Il modello è stato

modificato e aggiornato dall’Ente in base all’analisi dei propri procedimen  amministra vi. 

In un sistema di ges one documentale digitale, il Piano di fascicolazione e aggregazione documentale, rappresenta uno strumento basilare

per la corre"a ges one dei flussi documentali.

L’unità minima di riferimento per la creazione dei Pacche& di Versamento (PdV) è infa& il fascicolo ele"ronico, non il singolo documento

(tranne nei  casi  di creazione dei  repertori).  La corre"a classificazione e l’immediata fascicolazione,  garan sce un corre"o ciclo vitale alla

documentazione prodo"a e ricevuta dall’Amministrazione.

Le  modalità  di  fascicolazione/aggregazione  qui  illustrate  si  applicano  sia  sul  documento  analogico  che  su  quello  digitale;  il

fascicolo/aggregazione è qui inteso anche nella sua forma ibrida (in parte analogico, in parte digitale).

La creazione dei fascicoli all’interno del Sistema di Ges one Documentale è a carico del RUP (Responsabile Unico del Procedimento).

!!

Si consideri che i repertori, se non disponibili nei ges�onali, possono essere comunque realizza� con gli strumen� del protocollo a 

disposizione, secondo le indicazione del Responsabile del Servizio di ges�one Documentale.

Si osserva che l’uso dei so�ofascicoli può non essere raccomandato in relazione al ges�onale in uso.
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Titolo I. Amministrazione generale

I.1 Legislazione e circolari esplica ve
Pareri chies  dal Comune su leggi specifiche fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli (uno per ciascun parere) 

Circolari pervenute al Comune repertorio annuale, servito da indici Repertorio

Circolari emanate dal Comune repertorio annuale, servito da indici Repertorio

I.2 Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomas ca
Denominazione del Comune fasc. per affare

A"ribuzione del  tolo di ci"à fasc. per affare 

Confini del Comune fasc. per affare 

Cos tuzione delle circoscrizioni fasc. per affare

Verbali e deliberazioni della Commissione comunale per la toponomas ca repertorio annuale Repertorio

I.3 Statuto
Redazione, modifiche e interpretazioni dello statuto fasc. per affare

I.4 Regolamen 
Regolamen  emessi dal Comune Repertorio annuale Repertorio

Redazione dei regolamen fasc. per affare

I.5 Stemma, gonfalone, sigillo
Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma fasc. annuale per a&vità

Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone fasc. annuale per a&vità

Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo fasc. annuale per a&vità

Concessione  del  patrocinio  gratuito  e  del  connesso  uso  dello  stemma  del

Comune

fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

I.6 Archivio generale
Registro di protocollo Registro
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Repertorio dei fascicoli Repertorio

Organizzazione del servizio e dell’a&vità ordinaria (aggiornamento del manuale

di ges one con  tolario e piano di conservazione, selezione periodica, riordino,

inventariazione, spostamen  e versamen  di materiale, deposi  e comoda )

fasc. annuale per a&vità

Interven  straordinari (ad esempio, traslochi, restauri, ges one servizi esterni,

scelta del so:ware di ges one)

un fasc. per ciascun affare

Richieste di accesso per fini amministra vi fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Richieste di informazioni archivis che e richieste per mo vi di studio fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Schedoni (su supporto cartaceo o informa co) degli studiosi uno per persona (in ordine alfabe co), da rinnovare ogni anno

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili, con allega 

Registro dell’Albo pretorio

Richieste di no fica presso la casa comunale fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili, con allega 

Registro delle no fiche

Registri delle spedizioni e delle spese postali

Ordinanze emanate dal Sindaco repertorio annuale Repertorio

Decre  del Sindaco repertorio annuale Repertorio

Ordinanze emanate dai dirigen repertorio annuale Repertorio

Determinazioni dei dirigen repertorio annuale Repertorio

Deliberazioni del Consiglio comunale repertorio annuale Repertorio

Deliberazioni della Giunta comunale repertorio annuale Repertorio

Verbali delle adunanze del Consiglio comunale repertorio annuale (facolta vo) Repertorio

Verbali delle adunanze della Giunta comunale: repertorio annuale (facolta vo) Repertorio

Verbali degli altri organi collegiali del Comune repertorio annuale Repertorio

Contra& e convenzioni repertorio annuale Repertorio

A& roga  dal segretario comunale (contra& e a& unilaterali in forma pubblica

amministra va)

repertorio Repertorio

Se c’è il decentramento vedi nota

I.7 Sistema informa vo

Organizzazione del sistema fasc. annuale per a&vità, eventualmente ar colato in 
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so"ofascicoli mensili

Sta s che un fasc. per sta s ca

I.8 Informazioni e relazioni con il pubblico

Inizia ve dell’URP un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Reclami dei ci"adini (comunque presenta : URP, UOR, Difensore civico) repertorio annuale Repertorio

A& del Difensore civico fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Bandi e avvisi a stampa repertorio annuale Repertorio

Ges one del sito Web - materiali preparatori invia  dalle UOR per la pubblicazione sul

sito:  fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

- copie periodiche della pagina, effe"uate dall’URP

I.9  Poli ca del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

A"ribuzione di competenze agli uffici fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Organigramma un fasc. per ciascuna definizione dell’organigramma

Organizzazione degli uffici un fasc. per ciascun affare

Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici insisten  sul territorio

comunale

fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Materiale preparatorio per le deliberazioni in materia di poli ca del personale un fasc. per affare

I.1

0

Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

Rappor  di cara"ere generale  un fasc. per ciascun affare

Cos tuzione delle rappresentanze del personale  un fasc. per ciascun affare
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Verbali della Delegazione tra"ante per la contra"azione integra va decentrata repertorio annuale Repertorio

I.1

1

Controlli esterni

Controlli un fasc. per  ciascun controllo

I.1

2
Editoria e a&vità informa vo-promozionale interna ed esterna

Pubblicazioni is tuzionali del Comune (libri, riviste, inserzioni o altro) raccolta bibliografica

Pubblicazioni is tuzionali del Comune (materiali preparatori) un fasc. per ciascun numero

Comunica  stampa un fasc. per ciascun periodo (fasc. per a&vità)

I.1

3

Cerimoniale, a&vità di rappresentanza; onorificenze e riconoscimen 

 Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Onorificenze (concesse e ricevute) un fasc. per ciascun evento (fasc. per affare)

Concessione dell’uso del sigillo un fasc. annuale (fasc. per a&vità)

I.1

4

Interven  di cara"ere poli co e umanitario; rappor  is tuzionali 

Inizia ve specifiche (ad esempio, gemellaggi, adesione a movimen  di opinione) un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Gemellaggi un fasc. per ciascun gemellaggio

Promozione di comita un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

I.1

5

Forme associa ve per l’esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad Associazioni

6



Cos tuzione  di  en  controlla  dal  Comune  (comprensivo  della  nomina  dei

rappresentan  e dei verbali invia  per approvazione)

un fasc. per ciascun ente (fasc. per persona giuridica)

Partecipazione del Comune a en  e associazioni (comprensivo della nomina dei

rappresentan )

un  fasc. per ciascun ente (fasc. per persona giuridica)

I.1

6

Area e ci"à metropolitana

Cos tuzione e rappor  is tuzionali  un fasc. per ciscun anno

I.1

7

Associazionismo e partecipazioni

Poli ca di incoraggiamento e appoggio alle associazioni  un fasc. per ciascuna inizia va

Albo dell’associazionismo elenco delle associazioni accreditate

Associazioni che chiedono l’iscrizione all’albo un fasc. per ciascuna associazione (fasc. per persona giuridica)
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Titolo II. Organi di governo, ges one, controllo, consulenza e garanzia

In merito all’organizzazione dei fascicoli aper� nell’ambito delle classi di questo �tolo va richiamata l’autonomia organizza�va di ciascun Comune, connessa anche alla

dimensione demica del Comune stesso. Perciò le indicazioni seguen� sono puramente indica�ve.

II.1 Sindaco Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato) 

II.2 Vice-sindaco Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato) 

III.3 Consiglio Fasc.  personali:  un fasc.  per  ciascun  consigliere  (da  chiudere  al

termine del mandato) 

Convocazioni del Consiglio e OdG fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Interrogazioni e mozioni consiliari (materiale preparatorio e connesso) un fasc. per ciascuna interrogazione

Bolle&no della situazione patrimoniale dei  tolari di cariche ele&ve e di 

cariche dire&ve

II.4 Presidente del Consiglio Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)

II.5 Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio

Verbali della Conferenza dei capigruppo repertorio annuale Repertori

o

Verbali delle Commissioni repertorio annuale (una per ciascuna Commissione) Repertori

o

II.6 Gruppi consiliari

Accreditamento presso il Comune  un fasc. per ciascun Gruppo (da chiudere al termine del mandato)
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II.7 Giunta

Nomine, revoche e dimissioni degli assessori un fasc. per ogni assessore (da chiudere al termine del mandato) 

Convocazioni della Giunta e OdG fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

II.8 Commissario prefe&zio e straordinario Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)

II.9 Segretario e Vice-segretario Fasc. personale (da chiudere al termine dell’incarico) NB: il fasc. 

come dipendente va nel  t. III

II.10 Dire"ore generale e dirigenza Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato) 

II.11 Revisori dei con Fasc. personali (da chiudere al termine del mandato) 

Relazioni repertorio annuale Repertori

o

II.12 Difensore civico Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)

II.13 Commissario ad acta Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato)

II.14 Organi di controllo interni
Fascicoli rela vi al funzionamento un fasc. per ciascun organo

Relazioni degli organi di controllo repertorio annuale Repertori

o

II.15 Organi consul vi

Fascicoli rela vi al funzionamento un fasc. per ciascun organo

Relazioni degli organi consul vi repertorio annuale

9



II.16 Consigli circoscrizionali

Fasc. personali un fasc. per ciascun consigliere (da chiudere al termine del 

mandato)

Convocazioni del Consiglio e OdG fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Interrogazioni e mozioni consiliari (materiale preparatorio e connesso) un fasc. per ciascuna interrogazione

Bolle&no della situazione patrimoniale dei  tolari di cariche ele&ve e di 

cariche dire&ve

II.17 Presiden  dei Consigli circoscrizionali Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato) 

II.18 Organi esecu vi circoscrizionali

Nomine e dimissioni degli assessori un fasc. per ogni assessore (da chiudere al termine del mandato) 

Convocazioni della Giunta e OdG fasc. annuale per a&vità

II.19 Commissioni dei Consigli circoscrizionali
Verbali delle Commissioni repertorio annuale (una per ciascuna Commissione) Repertori

o

II.20 Segretari delle circoscrizioni Fasc. personale (da chiudere al  termine dell’incarico) NB: il  fasc.

come dipenden  va nel  t. III

II.21 Commissario ad acta delle circoscrizioni Fasc. personale (da chiudere al termine del mandato) 

II.22 Conferenza dei Presiden  di quar ere
Verbali della Conferenza dei Presiden  di quar ere repertorio annuale Repertori

o
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Titolo III. Risorse umane

Fascicoli del personale: un fasc. per ogni dipendente o assimilato (quindi anche collaboratori a contra"o o a proge"o)
I fascicoli potranno essere variamente aggrega� in serie: personale in servizio e personale cessato, ad esempio, e, all’interno delle serie, in ordine alfabe�co o in

ordine di numero di matricola oppure divisi per qualifica, etc. a seconda di come diventa più funzionale all’a"vità del Comune. 

Per esigenze informa�che i fascicoli del personale potranno essere contraddis�n� nel sistema da una classe 0 virtuale.

NB I documen�, classifica� in base alle classi, rela�vi alle singole persone, vanno inseri� nello specifico fascicolo personale

1.

III.1 Concorsi, selezioni, colloqui
Criteri generali e norma va per il reclutamento del personale un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Procedimen  per il reclutamento del personale un fasc. per ciascun procedimento (fasc. per affare), con i seguen 

so"ofascicoli:

Bando e manifesto

- Domande

- Allega  alle domande (ove previs  dal bando)

- Verbali

- Prove d’esame scri"e

- Copie bando res tuite al Comune

Curricula invia  per richieste di assunzione serie organizzata cronologicamente o secondo criteri scel  dal 

singolo Comune

Domande di assunzione pervenute senza indizione di concorso o selezione serie  organizzata  cronologicamente  o  secondo  criteri  scel  dal

singolo Comune

III.2 Assunzioni e cessazioni 

Criteri generali e norma va per le assunzioni e cessazioni  un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Determinazioni di assunzione e cessazione (nomine, licenziamen , dimissioni, 

promessa solenne, giuramento, nomina in prova)

inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

III.3 Comandi e distacchi; mobilità

Criteri generali e norma va per comandi, distacchi, mobilità un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Determinazioni individuali di comandi, distacchi e mobilità inserirle nei rispe&vi fascicoli personali
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III.4 A"ribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

Criteri generali e norma va per le a"ribuzioni di funzioni, ordini di servizio e 

missioni

un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Determinazioni inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

Ordini di servizio colle&vI repertorio annuale Repertori

o

Autorizzazioni allo svolgimento di a&vità esterne inserirle nei fascicoli personali

III.5 Inquadramen  e applicazione contra& colle&vi di lavoro

Criteri generali e norma va per gli inquadramen  e le applicazione dei 

contra& colle&vi di lavoro

un fasc. con eventuali so"ofascicoli 

Determinazione dei ruoli e contra& un fasc. per ciascun procedimento

Determinazioni inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

III.6 Retribuzioni e compensi
Criteri generali e norma va per le retribuzioni e compensi un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Anagrafe delle prestazioni base di da 

Ruoli degli s pendi base di da / tabula 

Determinazioni rela ve ai singoli per la definizione delle voci accessorie dello 

s pendio

inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

Provvedimen  giudiziari di requisizione dello s pendio

III.7 Tra"amento fiscale, contribu vo e assicura vo

Criteri generali e norma va per il tra"amento fiscale, contribu vo e 

assicura vo

un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Determinazioni specifiche e provvedimen  circa il tra"amento fiscale, 

contribu vo e assicura vo

inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

Assicurazioni obbligatorie  inserirle nei rispe&vi fascicoli personali
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III.8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

Criteri generali e norma va per la tutela della salute e sicurezza sul luogo di 

lavoro

un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Rilevazione dei rischi, ai sensi della 626/94 un fasc. per ciascuna sede (fasc. per “persona”)

Prevenzione infortuni un fasc. per ciascun procedimento

Registro infortuni

Verbali delle rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza

Denuncia di infortunio e pra ca rela va  inserirle nei rispe&vi fascicoli personali

Fascicoli rela vi alle visite mediche ordinarie un fasc. per ciascuna campagna di visite

I  refer�  delle  singole  visite,  in  busta  chiusa,  vanno  inseri�  nel

fascicolo personale

III.9 Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo

Criteri generali e norma va per le dichiarazioni di infermità un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Dichiarazioni di infermità e calcolo dell’indennizzo un  fasc.  per  ciascun  affare  per  procedimento  da  inserire  nel

rela vo fascicolo personale

III.1

0

Indennità premio di servizio e tra"amento di fine rapporto, quiescenza

Criteri generali e norma va per il tra"amento di fine rapporto un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Tra"amento pensionis co e di fine rapporto un  fasc.  per  ciascun  affare  da  inserire  nel  rela vo  fascicolo

personale

III.1

1

Servizi al personale su richiesta

Criteri generali e norma va per il servizi su richiesta un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Domande di servizi su richiesta un fasc. per periodo

III.1 Orario di lavoro, presenze e assenze 
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2
Criteri generali e norma va per le assenze un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Domande e dichiarazioni dei dipenden  sull’orario e sulle assenze vanno inserite nel fascicolo personale

Refer  delle visite di controllo vanno inserite nel fascicolo personale

Fogli firma; cartellini marcatempo; tabula  ele"ronici di rilevazione presenze fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Rilevazioni delle assenze per sciopero un fasc. per ciascuno sciopero

III.1

3

Giudizi, responsabilità e provvedimen  disciplinari

Criteri generali e norma va per i provvedimen  disciplinari un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Provvedimen  disciplinari un  fasc.  per  ciascun  affare  da  inserire  nel  rela vo  fascicolo

personale

III.1

4

Formazione e aggiornamento professionale

Criteri generali e norma va per la formazione e l’aggiornamento 

professionale

un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento un fasc. per ciascun corso (fasc. per affare)

Partecipazione dei dipenden  a corsi le singole domande vanno inserite nel rela vo fascicolo personale

III.1

5

Collaboratori esterni

Criteri generali e norma va per il tra"amento dei collaboratori esterni un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Elenco degli incarichi conferi repertorio Repertori

o

NB I fascicoli personali dei collaboratori esterni vanno nella classe 0.
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Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali

IV.1 Bilancio preven vo e Piano esecu vo di ges one (PEG)

Bilancio preven vo e allega  (organizza  in  fascicoli:  un  fasc.  per  ciascuna  risorsa  o  ciascun

intervento), tra cui Relazione previsionale e programma ca 

PEG ar colato  in  fascicoli:  un  fasc.  per  ciascun  obie&vo.  I  fascicoli

possono essere organizza  in serie in riferimento ai responsabili

dei servizi

NB  nei fascicoli così cos�tui� confluisce il carteggio prodo)o dai

differen� uffici del Comune per ques�oni afferen� alla formazione

del bilancio e del PEG

IV.2  Ges one del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
Ges one un fascicolo per ciascuna variazione

IV.3 Ges one delle entrate: accertamento, riscossione, versamento

Fascicoli personali dei contribuen  comunali un  fasc.  per  ciascun  contribuente  in  rapporto  a  ciascun   po  di

imposte  (ICI,  TARSU,  TOSAP,  etc.),  con  eventuali  so"ofascicoli

(variazioni, ricorsi, etc.), ordina  in ordine alfabe co all’interno di

ciascuna serie cos tuita (1 per ciascuna  pologia di imposta)

Ruolo ICI base di da  

Ruolo imposta comunale sulla pubblicità base di da  

Ruolo diri& sulle pubbliche affissioni base di da  

Ruolo TARSU base di da  

Ruolo COSAP base di da  

Contra& di mutuo un fasc. per ciascun mutuo

Proven  da affi& e locazioni un fasc. annuale per ciascun immobile locato

Diri& di segreteria registrini annuali o pagamen  virtuali

Matrici dei bolle"ari delle entrate registri annuali
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Ricevute dei versamen  alla tesoreria  delle somme riscosse nelle differen 

UOR per diri& di segreteria

Fa"ure emesse repertorio annuale Repertori

o

Reversali repertorio annuale Repertori

o

Bolle"ari vari repertorio annuale Repertori

o

Ricevute di pagamen  vari fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

IV.4 Ges one della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento

Impegni di spesa (determinazioni dei dirigen  delle UOR) inviate dalle UOR 

alla Ragioneria

repertorio annuale Repertori

o

Fa"ure ricevute repertorio annuale Repertori

o

A& di liquidazione con allega  trasmessi da ciascuna UOR repertorio annuale, se sono dis n  dai manda , oppure allega  ai

manda  stessi 

Repertori

o

Manda  di pagamento con allega  emessi dalla Ragioneria e invia  alla 

Tesoreria

repertorio annuale Repertori

o

IV.5 Partecipazioni finanziarie

Ges one delle partecipazioni finanziarie un fasc. per ciascuna partecipazione

IV.6 Rendiconto della ges one; adempimen  e verifiche contabili

Rendiconto  della  ges one,  ar colato  in  Conto  del  bilancio,  Conto  del

patrimonio e Conto economico

IV.7 Adempimen  fiscali, contribu vi e assicura vi

Mod. 770 un fasc. per ogni anno
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Ricevute dei versamen  (IVA, IRPEF, etc.) un fasc. per ciascuna  pologia di imposta per ciascun periodo

Pagamento dei premi dei contra& assicura vi

IV.8 Beni immobili

Inventario dei beni immobili registro o base di da  perenne

Fascicoli dei beni immobili un  fasc.  per  ciascun  bene  immobile,  ar colato  nei  seguen 

so"ofascicoli,  rela vi  ad  a&vità  specifiche,  che  possono  anche

essere di competenza di UOR diverse1:

- acquisizione

- ges one 

- uso

- alienazione e dismissione

Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche repertorio Repertori

o

Concessioni di beni del demanio statale (ove delegato da leggi regionali) repertorio Repertori

o

Concessioni cimiteriali repertorio Repertori

o

Fascicoli personali dei concessionari un fasc. per ciascun concessionario

IV.9 Beni mobili

Inventari dei beni mobili uno per consegnatario

Fascicoli dei beni mobili un  fasc.  per  ciascun  bene  mobile,  ar colato  nei  seguen 

so"ofascicoli,  rela vi  ad  a&vità  specifiche,  che  possono  anche

essere di competenza di UOR diverse:

- acquisizione

- manutenzione

- concessione in uso

- alienazione e altre forme di dismissione

oppure si possono prevedere fascicoli annuali per a&vità

1  Si segnala che, per comodità evidenziata da parecchi Comuni, si è deciso di far rientrare l’attività di manutenzione, sia ordinaria sia straordinaria, nella classe VI/5.
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IV.1

0

Economato

Acquisizione di beni e servizi un fasc. per ciascuna acquisizione (fasc. per affare), eventualmente

organizza  in serie connesse ai Centri di spesa

Elenco dei fornitori repertorio Repertori

o

IV.1

1

Ogge& smarri  e recupera 

Verbali di rinvenimento repertorio annuale Repertori

o

Ricevute di riconsegna ai proprietari repertorio annuale Repertori

o

Vendita o devoluzione un fasc. periodico (per a&vità)

IV.1

2

Tesoreria

Giornale di cassa repertorio annuale Repertori

o

Manda  quietanza , che vengono invia  in Ragioneria repertorio periodico (mese/anno) Repertori

o

IV.1

3

Concessionari ed altri incarica  della riscossione delle entrate

Concessionari un fasc. per ciascuno dei concessionari (fasc. per persona)

IV.1

4

Pubblicità e pubbliche affissioni

Autorizzazioni alla pubblicità stabile repertorio annuale Repertori
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o

Autorizzazioni alla pubblicità circoscri"a repertorio annuale Repertori

o

Richieste di affissione (con allega  da affiggere) un fasc. per richiesta
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V. Affari legali

V.1 Contenzioso

Fascicoli di causa un  fasc.  per  ciascuna  causa  (fasc.  per  procedimento).  Ciascun

Comune può suddividere,  a  seconda delle  esigenze,  la  serie  dei

fascicoli di causa in so"oserie (cause civili,  cause amministra ve,

cause penali, cause tributarie). Ciascun fascicolo può ar colarsi in

so"ofascicoli (fasi della causa, etc.)

V.2 Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni

Contra& assicura vi un fasc. per contra"o (fasc. per affare)

Richieste e pra che di risarcimento un fasc. per ciascuna richiesta (fasc. per affare)

V.3 Pareri e consulenze

Pareri e consulenze un fasc. per ciascun affare
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Titolo VI. Pianificazione e ges one del territorio

VI.1 Urbanis ca: piano regolatore generale e varian 

PRG fasc. annuale per a&vità

Pareri su piani sovracomunali  fasc. annuale per a&vità

Cer fica  di des nazione urbanis ca2 fasc. annuale per a&vità

Varian  al PRG un  fasc.  per  ciascuna  variante  (fasc.  per  affare,  che  può

comprendere anche più procedimen )

VI.2 Urbanis ca: strumen  di a"uazione del Piano regolatore generale

Piani par colareggia un fasc. per ciascun piano

Piani di lo&zzazione un fasc. per ciascun piano

Piani di edilizia economica e popolare – PEEP un  fasc.  per  ciascun  piano  (che  viene  chiuso  all’a"o

dell’approvazione, in quanto la costruzione apre un fasc. per affare

all’interno della classe 4)

Piano degli interven  – PI un fasc. per ciascun piano

Piano di asse"o territoriale del Comune – PAT un fasc. per ciascun piano

Piano di asse"o territoriale intercomunale – PATI un fasc. per ciascun piano

Piano di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio – 

PRRUST

un fasc. per ciascun piano

Piano par colareggiato infrastru"ure stradali – PPIS un fasc. per ciascun piano

Piano insediamen  produ&vi – PIP un fasc. per ciascun piano

Programma integrato di riqualificazione urbana – PIRU un fasc. per ciascun programma

Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia ed ambientale – 

PIRUEA

un fasc. per ciascun programma 

Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio un fasc. per ciascun programma 

2  Trattasi di certificati con validità annuale rilasciati in quanto allegati obbligatori per gli atti di «trasferimento o costituzione o scioglimento della comunione di diritti reali
relativi a terreni» (DPR 6 giugno 2001, n. 380, art. 30 c. 2).
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VI.3 Edilizia privata

Autorizzazioni edilizie repertorio annuale Repertori

o

Fascicoli dei richieden  autorizzazione un fasc. per ciascuna autorizzazione (fasc. per affare)

Accertamento e repressione degli abusi3 un fasc. per abuso (fasc. per affare)

Denunce e relazioni finali delle opere in cemento armato repertorio annuale Repertori

o

VI.4 Edilizia pubblica

Costruzione di edilizia popolare un fasc. per ciascuna costruzione (fasc. per affare)

VI.5 Opere pubbliche

Realizzazione di opere pubbliche un fasc. per ciascuna opera (fasc. per affare)

Manutenzione ordinaria fasc. annuale per a&vità oppure, se previsto, un fasc. per ciascun

edificio

Manutenzione straordinaria un fasc. per ciascun intervento (fasc. per affare)

VI.6 Catasto

Catasto terreni mappe

Catasto terreni registri

Catasto terreni indice alfabe co dei possessori

Catasto terreni estra& catastali

Catasto terreni denunce di variazione

Catasto fabbrica mappe

Catasto fabbrica registri

3  Il procedimento può essere avviato da una segnalazione di privati;  prosegue con l’accertamento della polizia municipale (apposito repertorio contenente i verbali di
accertamento); in seguito la UOR competente apre il fascicolo, che può concludersi con un’ordinanza di demolizione (apposito repertorio delle ordinanze del sindaco) o con la
trasmissione del caso all’autorità giudiziaria.
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Catasto fabbrica indice alfabe co dei possessori

Catasto fabbrica estra& catastali

Catasto fabbrica denunce di variazione

VI.7 Viabilità

Piano Urbano del Traffico un fasc. per ciascun affare

Piano Urbano della Mobilità un fasc. per ciascun affare

Autorizzazioni in deroga repertorio annuale Repertori

o

VI.8 8. Servizio idrico integrato, luce, gas, traspor  pubblici, ges one dei rifiu  e altri servizi4

Approvvigionamento idrico (organizzazione e funzionamento) fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Distribuzione dell’acqua contra& con gli uten : un fasc. per ciascun utente 

Produzione di energia ele"rica o altre fon  energe che (organizzazione e 

funzionamento)

fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Distribuzione di energia ele"rica o altre fon  energe che contra& con gli uten : un fasc. per ciascun utente

Traspor  pubblici (ges one) fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili 

Vigilanza sui gestori dei servizi fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di anomalie, un fasc. per ciascuna

anomalia (fasc. per affare)

Inizia ve di sensibilizzazione degli uten  per consumi razionali un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Dichiarazioni di conformità degli impian repertorio annuale

VI.9 Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

4  Ci si riferisce a servizi gestiti direttamente; in caso di affidamento a gestori esterni si rinvia alla classe 15 del titolo I.
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Inizia ve a favore dell’ambiente un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Valutazioni e pareri di impa"o ambientale un fasc. per ciascun parere (fasc. per affare)

Monitoraggi della qualità delle acque fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di irregolarità, un fasc. per ciascuna

irregolarità (fasc. per affare)

Monitoraggi della qualità dell’aria fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di irregolarità, un fasc. per ciascuna

irregolarità (fasc. per affare)

Monitoraggi della qualità dell’etere fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di irregolarità, un fasc. per ciascuna

irregolarità (fasc. per affare)

Altri eventuali monitoraggi fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di irregolarità, un fasc. per ciascuna

irregolarità (fasc. per affare) 

Controlli a campione sugli impian  termici dei priva fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili e, in caso di irregolarità, un fasc. per ciascuna

irregolarità (fasc. per affare)

VI.1

0

Protezione civile ed emergenze

Segnalazioni preven ve di condizioni metereologiche avverse un fasc. annuale

Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile un fasc. annuale

Interven  per emergenze un fasc. per ciascuna emergenza
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Titolo VII. Servizi alla persona

Fascicoli personali degli assis  : un fasc. per ciascuna persona assis ta. 

La serie potrà essere suddivisa in so"oserie, secondo le esigenze del Comune.

Per esigenze informa che i fascicoli del personale potranno essere contraddis n  nel sistema da una classe 0 virtuale.

VII.1 Diri"o allo studio e servizi

Concessione di borse di studio un  fasc.  per  ciascun  bando  (fasc.  per  affare),  ar colato  in

so"ofascicoli:

- bando

- domande

- graduatorie

- assegnazioni

Distribuzione buoni libro un fasc. per ciascuna scuola

Ges one buoni pasto degli iscri& alle scuole un fasc. per ciascun periodo

Verbali del comitato genitori per la mensa repertorio Repertori

o

Azioni di promozione e sostegno del diri"o allo studio un fasc. per ciascun intervento (fasc. per affare)

Ges one mense scolas che un fasc. per ciascuna mensa scolas ca e per ciascun periodo

Integrazione di neo-immigra  e nomadi un fasc. per ciascun affare

Ges one trasporto scolas co un fasc. per ciascun periodo e per ciascuna tra"a

VII.2 Asili nido e scuola materna

Domande di ammissione agli asili nido e alle scuole materne un fasc. per ciascun asilo/scuola

Graduatorie di ammissione un fasc. per ciascun asilo/scuola

Funzionamento degli asili e delle scuole materne un fasc. per ciascuna stru"ura

VII.3 Promozione e sostegno delle is tuzioni di istruzione e della loro a&vità
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Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va

Registri scolas ci (del professore e della classe) prodo& dalle Scuole civiche

(ove presen )

VII.4 Orientamento professionale; educazione degli adul ; mediazione culturale

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va

VII.5 Is tu  culturali (Musei, biblioteche, teatri, Scuola comunale di musica, etc.)

Funzionamento delle is tuzioni culturali un fasc. per ciascun is tuto

Verbali degli organi di ges one degli Is tu  culturali

VII.6 A&vità ed even  culturali

A&vità ordinarie annuali (ad esempio, informazioni bibliografiche per la 

Biblioteca civica)

un fasc. annuale per ciascuna a&vità, eventualmente ar colato in 

so"ofascicoli mensili

Even  culturali un fasc. per ciascun evento

Feste civili e/o religiose un fasc. per inizia va

Inizia ve culturali un fasc. per ciascuna inizia va

Pres   di beni culturali un fasc. per ciascun affare

VII.7 A&vità ed even  spor vi

Even  e a&vità spor ve un fasc. per ciascun evento/a&vità

VII.8 Pianificazione e accordi strategici con en  pubblici e priva  e con il volontariato sociale

Piano sociale un fasc. annuale eventualmente ar colato in so"ofascicoli

Programmazione per se"ori un fasc. per se"ore

Accordi con i differen  sogge& un fasc. per ciascun sogge"o
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VII.9 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei sogge& a rischio

Campagne di prevenzione un fasc. per ciascuna campagna (fasc. per affare)

Interven  di recupero e reintegrazione dei sogge& a rischio un fasc. per ciascun intervento

Ricognizione dei rischi uno per ciascun affare

VII.10 Informazione, consulenza ed educazione civica

Funzionamento e a&vità delle stru"ure (consultori, informagiovani, etc.) un  fasc.  annuale  per  ciascuna  stru"ura,  eventualmente

organizzato in so"ofascicoli

Inizia ve di vario  po un fasc. per ciascuna inizia va

VII.11 Tutela e curatela di incapaci

Interven  per le persone so"oposte a tutela e curatela un fasc. per ciascun intervento. I singoli provvedimen  si collocano

nei rela vi fascicoli personali

VII.12 Assistenza dire"a e indire"a, benefici economici

Funzionamento e a&vità delle stru"ure un  fasc.  annuale  per  ciascuna  stru"ura  (cucine  economiche,

dormitori, servizio domiciliare, telesoccorso, etc.)

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va

VII.13 A&vità ricrea va e di socializzazione

Funzionamento e a&vità delle stru"ure (colonie, centri ricrea vi, etc.) un fasc. annuale per ciascuna stru"ura

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va

VII.14 Poli che per la casa

Assegnazione degli alloggi un fasc. per ciascun bando, organizzato in so"ofascicoli:

- bando

- domande

- graduatoria
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- assegnazione

Fascicoli degli assegnatari un fasc. per ciascun assegnatario

VII.15 Poli che per il sociale

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va

Titolo VIII. A&vità economiche

Fascicoli individuali di ciascun esercente a&vità economiche: un fasc. per ciascun esercente
I fascicoli potranno essere variamente aggrega� in serie, a seconda della mole di a"vità del Comune e delle specificità locali: potranno quindi essere conserva� in

serie unica (in ordine cronologico di autorizzazione del Comune oppure in ordine alfabe�co della “di)a”) oppure in più serie (ad esempio, per l’ar�gianato: ar�giani,

taxi, stabilimen� balneari, stru)ure sanitarie, barbieri etc.; per il commercio: commercio in sede fissa, commercio ambulante, distributori, etc.). Questa libertà di

organizzazione e aggregazione dei fascicoli in serie deve essere prevista, in sede nazionale, in considerazione del fa)o che molte a"vità devono adeguarsi a regole

de)ate dalle Regioni, che necessariamente sono diverse a seconda del contesto socio-economico.

Per esigenze informa�che i fascicoli del personale potranno essere contraddis�n� nel sistema da una classe 0 virtuale.

VIII.1 Agricoltura e pesca

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Comunicazioni di vendita dei prodo& ricava  dalla propria terra un fasc. per ciascun periodo

VIII.2 Ar gianato

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Autorizzazioni ar giane repertorio Repertori

o

VIII.3 Industria

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Accertamento dell’impa"o ambientale degli insediamen  industriali un fasc. per ciascun affare
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VIII.4 Commercio

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Comunicazioni dovute (ferie, saldi, etc.) un fasc. per ciascun periodo: mese o anno (fasc. per a&vità)

Autorizzazioni commerciali repertorio Repertori

o

VIII.5 Fiere e merca 

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

VIII.6 Esercizi turis ci e stru"ure rice&ve

Inizia ve specifiche del Comune in materia un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Autorizzazioni turis che repertorio Repertori

o

VIII.7 Promozione e servizi 

Inizia ve specifiche un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)
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 Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica

XIX.1 Prevenzione ed educazione stradale 

Inizia ve specifiche di prevenzione un fasc. per ciascuna inizia va (fasc. per affare)

Corsi di educazione stradale nelle scuole un fasc. per ciascun corso (fasc. per affare)

XIX.2 Polizia stradale

Dire&ve e disposizioni un fasc. con eventuali so"ofascicoli

Organizzazione del servizio di pa"ugliamento un  fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Verbali di accertamento di violazioni al Codice della strada repertorio annuale

Questa  serie  potrà  essere  unica,  se  tu" gli  agen� u�lizzeranno

strumen� ele)ronici  di  rilevamento e quindi potranno inserirsi  a

distanza nel sistema di ges�one documentale, oppure potrà essere

mul�pla  e  prevedere  una  so)oserie  per  ciascun  agente,  se

quest’ul�mo opererà con suppor� cartacei. 

Repertori

o

Accertamento di violazioni al Codice della strada e conseguente erogazione 

di sanzioni (pecuniarie, amministra ve, penali):

un fasc. per ciascun accertamento

La serie  di ques� fascicoli  potrà essere  suddivisa  in so)oserie,  a

seconda delle esigenze del singolo Comune: ad esempio, violazioni

che  comportano  solo  un’ammenda  pecuniaria;  violazioni  che

comportano  una  detrazione  di  pun�  alla  patente  di  guida;

violazioni  che  comportano  denuncia  all’autorità  giudiziaria;

violazioni che comportano il  sequestro  del veicolo;  violazioni che

comportano la rimozione del veicolo

Verbali di rilevazione inciden repertorio annuale Repertori

o

Sta s che delle violazioni e degli inciden un  fasc.  annuale  per  a&vità,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli mensili

Ges one veicoli rimossi un fasc. per ciascun veicolo

XIX.3 Informa ve
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Informa ve su persone residen  nel Comune un fasc. per ciascuna persona

XIX.4 Sicurezza e ordine pubblico NB  Il  flusso  documentale  si  differenzia  molto  a  seconda  se  il

Comune  è  provvisto  o  sprovvisto  di  autorità  statale  di  pubblica

sicurezza: perciò non si segnalano i documen� che transitano per il

Comune,  ma  vengono  immediatamente  inoltrate  alla  AOO

competente  (ad  esempio,  il  carteggio  per  il  rilascio  di  tesserini

caccia  o  licenze di  porto  di  fucile,  per le  denunce delle  materie

esploden�, dei radioamatori, delle cessioni fabbrica�). 

Dire&ve e disposizioni generali un fasc. annuale per a&vità

Servizio ordinario di pubblica sicurezza un fasc. annuale per a&vità

Servizio straordinario di pubblica sicurezza, in caso di even  par colari 

(manifestazioni, concer , etc.)

un fasc. per ciascun evento

Autorizzazioni di pubblica sicurezza repertorio annuale, eventualmente organizzata in so"oserie (una

per ciascuna categoria  obbligata  alla  richiesta  di  autorizzazione:

venditori  ambulan  di  strumen  da  punta  e  da  taglio;  agenzie

d’affari  nel  se"ore  di  esposizioni,  mostre  e  fiere  campionarie;

affi"acamere  e  assimila ;  agenzie  d’affari;  fochini;  gare  di

autoveicoli,  motoveicoli  o  ciclomotori  su  strade comunali;   ri  a

segno; mes eri girovaghi, esercita  da stranieri.)

Repertori

o

Fascicoli dei richieden  l’autorizzazione di pubblica sicurezza un fasc. per ciascun richiedente

Verbali degli accertamen  nei diversi se"ori (edilizio, sanitario, 

commerciale, anagrafico, sociale, etc.)

una repertorio annuale per ciascun se"ore di accertamento Repertori

o

Titolo X. Tutela della salute 

X.1 Salute e igiene pubblica

Emergenze sanitarie un fasc. per ciascun evento

Misure di igiene pubblica un fasc. per ciascun affare

Interven  di dera&zzazione, dezanzarizzazione etc un fasc. per ciascun intervento

Tra"amen  fitosanitari e di disinfestazione un fasc. per ciascun intervento

Autorizzazioni sanitarie repertorio annuale 

Concessioni di agibilità repertorio annuale
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Fascicoli dei richieden  autorizzazioni sanitarie un fasc. per ciascuna persona/di"a

Fascicoli dei richieden  l’agibilità un fasc. per ciascun richiedente

X.2 Tra"amen  Sanitari Obbligatori

TSO - Tra"amento Sanitario Obbligatorio un fasc. per ciascun procedimento

ASO - Accertamento Sanitario Obbligatorio un fasc. per ciascun procedimento

Fascicoli personali dei sogge& a tra"amen un fasc. per ciascuna persona

X.3 Farmacie

Is tuzione di farmacie un fasc. per ciascuna farmacia

Funzionamento delle farmacie un fasc. per ciascun periodo (anno o mese)

X.4 Zooprofilassi veterinaria

Epizoozie (= epidemie animali) un fasc. per ciascun evento

X.5 Randagismo animale e ricoveri

Ges one dei ricoveri e degli even  connessi un fasc. per procedimento
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Titolo XI. Servizi demografici

XI.1 Stato civile

Registro dei na repertorio annuale Repertori

o

Registro dei mor repertorio annuale Repertori

o

Registro dei matrimoni repertorio annuale Repertori

o

Registro di ci"adinanza repertorio annuale Repertori

o

Registro delle unioni civili repertorio annuale Repertori

o

Comunicazioni dei na  all’Agenzia per le entrate un fasc. per ciascun periodo

A& per registrazioni un fasc. per ciascun procedimento

A& per annotazioni sui registri di stato civile un fasc. per ciascun periodo

XI.2 Anagrafe e cer ficazioni

APR 4 iscrizioni anagrafiche un fasc. per ciascuna persona

AIRE un fasc. per ciascuna persona

Richieste cer fica un fasc. per ciascun periodo (mese o anno)

Corrispondenza con altre amministrazioni per rilascio e  trasmissione 

documen 

un fasc. per ciascun periodo (mese o anno)

Cartellini per carte d’iden tà uno per ciascuna persona

Carte d’iden tà scadute e riconsegnate un fasc. per ciascuna persona

Cambi di abitazione e residenza un fasc. per ciascuna persona

Cancellazioni un fasc. per ciascuna persona

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

popolari

un fasc. per ciascun periodo

Registro della popolazione base di da 
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XI.3 Censimen 

Schedoni sta s ci del censimento

A& preparatori e organizza vi

XI.4 Polizia mortuaria e cimiteri

Registri di seppellimento Registro

Registri di tumulazione Registro

Registri di esumazione Registro

Registri di estumulazione Registro

Registri di cremazione Registro

Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede 

onomas che

Registro

Trasferimento delle salme un fasc. per ciascun trasporto

Titolo XII. Elezioni e inizia ve popolari

XII.1 Albi ele"orali

Albo dei presiden  di seggio un elenco per ciascuna elezione

Albo degli scrutatori un elenco per ciascuna elezione

XII.2 Liste ele"orali

Liste generali

Liste sezionali

Verbali della commissione ele"orale comunale
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Copia dei verbali della Commissione ele"orale mandamentale in ordine alle 

operazioni e deliberazioni ado"ate dalla Commissione ele"orale comunale

Schede dello schedario generale

Schede degli schedari sezionali

Fascicoli personali degli ele"ori un fasc. per ciascun ele"ore

Elenchi recan  le proposte di variazione delle liste ele"orali

Carteggio concernente la tenuta e la revisione delle liste ele"orali

XII.3 Elezioni 

Convocazione dei comizi ele"orali un fasc. per ciascuna elezione

Presentazione  delle liste manifesto

Presentazione delle liste un  fasc.  per  ciascuna  elezione,  eventualmente  ar colato  in

so"ofascicoli (uno per lista) oppure, a seconda dell’organizzazione

dell’ufficio, un fasc. per ciascuna lista

A& rela vi alla cos tuzione e arredamento dei seggi

Verbali dei presiden  di seggio

Schede

XII.4 Referendum

A& preparatori

A& rela vi alla cos tuzione e arredamento dei seggi

Verbali dei presiden  di seggio

Schede

XII.5 Istanze, pe zioni e inizia ve popolari

Raccolta di firme per referendum previs  dallo statuto un fasc. per ciascuna inizia va

37



38



Titolo XIII. Affari militari 

XIII.1 Leva e servizio civile sos tu vo

Liste di leva una per anno in doppio originale, uno tra"enuto dal Comune, uno

inviato al Distre"o militare

Lista degli elimina /esenta una per anno in doppio originale, uno tra"enuto dal Comune, uno

inviato al Distre"o militare

XIII.2 Ruoli matricolari

Ruoli matricolari un fasc. annuale in doppio originale, uno tra"enuto dal Comune,

uno inviato al Distre"o militare

XIII.3 Caserme, alloggi e servitù militari

Procedimen  specifici un fasc. per ciascun procedimento

XIII.4 Requisizioni per u lità militari

Procedimen  specifici un fasc. per ciascun procedimento
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