TITOLO 1 - AMMINISTRAZIONE GENERALE

classe 1 - Legislazione e circolari esplicative

01.01.01
01.01.02
01.01.03

Pareri chiesti dal Comune per leggi specifiche
Circolari pervenute al Comune
Circolari emanate dal Comune

classe 2 - Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica

01.02.01
01.02.02
01.02.03

Denominazione del Comune e delle strade comunali
Confini del Comune
Verbali e deliberazioni della Commissione Comunale per la toponomastica

classe 3 - Statuto

01.03.01

Redazione, modifiche e interpretazione dello Statuto

classe 4 - Regolamenti

01.04.01

Regolamenti emessi dal Comune e atti collegati

classe 5 - Stemma, gonfalone, sigillo

01.05.01
01.05.02
01.05.03
01.05.04

Definizione, modifica, riconoscimento dello stemma

Definizione, modifica, riconoscimento del gonfalone

Definizione, modifica, riconoscimento del sigillo

Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello stemma del Comune

classe 6 - Archivio generale

01.06.01
01.06.02

01.06.03
01.06.04

Registro di protocollo

Organizzazione del servizio e dell'attivita ordinaria (aggiornamento del manuale di gestione con titolario e piano
di conservazione, selezione periodica, riordino, inventariazione, spostamenti e versamenti di materiale, depositi e
comodati)

Interventi straordinari (traslochi, restauri, gestione servizi esterni, scelta del software di gestione)

Richieste di accesso per fini amministrativi



01.06.05
01.06.06
01.06.07
01.06.08
01.06.09
01.06.10
01.06.11
01.06.12
01.06.13
01.06.14
01.06.15
01.06.16
01.06.17
01.06.18
01.06.19
01.06.20

Richieste di pubblicazione all'Albo Pretorio
Registro dell'Albo Pretorio

Richieste di notifica presso la casa comunale
Registro delle notifiche

Registri delle spedizioni e delle spese postali
Ordinanze emanate dal Sindaco

Decreti del Sindaco

Ordinanze emanate dai dirigenti/titolari di P.O.
Determinazioni dei dirigenti/titolari di P.O.
Deliberazioni del Consiglio Comunale
Deliberazioni della Giunta Comunale

Verbali delle adunanze del Consiglio comunale
Verbali delle adunanze della Giunta comunale
Verbali degli altri organi collegiali del Comune
Contratti e convenzioni

Atti rogati dal Segretario Comunale

classe 7 - Statistiche

01.07.01

Statistiche

classe 8 - Informazioni e relazioni con il pubblico

01.08.01
01.08.02
01.08.03
01.08.04
01.08.05

Iniziative dell'URP
Reclami dei cittadini
Atti del difensore civico
Bandi e avvisi a stampa
Gestione del sito web

Classe 9 - Informatica, telematica e internet

01.09.01

Informatica, telematica, internet



classe 10 - Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

01.10.01 Attribuzione di competenze agli uffici

01.10.02 Organigramma

01.10.03 Organizzazione degli uffici

01.10.04 Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici insistenti sul territorio comunale

classe 11 - Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

01.11.01 Rapporti di carattere generale
01.11.02 Costituzione delle R.S.U.
01.11.03 Verbali della Delegazione trattante per la contrattazione integrativa decentrata

classe 12 - Controlli esterni
01.12.01 Controlli esterni

classe 13 - Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

01.13.01 Pubblicazioni istituzionali del Comune

01.13.02 Comunicati stampa

classe 14 - Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
01.14.01 Iniziative specifiche

classe 15 - Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali
01.15.01 Iniziative specifiche

01.15.02 Gemellaggi

01.15.03 Promozione di comitati

classe 16 - Forme associative per I'esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad associazioni

01.16.01 Costituzione di enti controllati dal Comune (comprensivo della nomina dei rappresentanti e dei verbali inviati per
approvazione)
01.16.02 Partecipazione del Comune a enti e associazioni (comprensivo della nomina dei rappresentanti)

01.16.03 Conferenze dei Sindaco



classe 17 - Associazionismo e partecipazioni
01.17.01 Politica di incoraggiamento e appoggio alle associazioni
01.17.02 Associazioni

TITOLO 2 - ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA
classe 1 - Sindaco e Vice Sindaco

02.01.01 Sindaco

02.01.02 Vice-Sindaco

classe 2 - Consiglio

02.02.01 Consiglieri
02.02.02 Convocazione del Consiglio e OdG
02.02.03 Interrogazioni e mozioni consiliari

classe 3 - Conferenza dei Capigruppo e Commissioni del Consiglio
02.03.01 Verbali della conferenza dei capigruppo
02.03.02 Verbali delle commissioni

classe 4 - Gruppi Consiliari

02.04.01 Gruppi consiliari

classe 5 - Giunta

02.05.01 Nomine, revoche e dimissioni degli assessori
02.05.02 Convocazioni della Giunta e OdG

classe 6 - Commissari prefettizio e straordinario
02.06.01 Commissario prefettizio e straordinario

classe 7 - Segretario e Vice- Segretario



02.07.01 Segretario
02.07.02 Vice-Segretario

classe 8 - Direttore Generale e dirigenza
02.08.01 Direttore generale e dirigenza

classe 9 - Revisore dei conti
02.09.01 Revisore dei conti
02.09.02 Relazioni

classe 10 - Difensore civico
02.10.01 Difensore civico

classe 11 - Commissario ad acta
02.11.01 Commissario ad acta

classe 12 - Organi di controllo interni

02.12.01 Funzionamento

02.12.02 Relazioni degli organi di controllo
classe 13 - Organi consultivi

02.13.01 Funzionamento

02.13.02 Relazioni degli organi di controllo
Classe 14 - Governo

02.14.01 Funzionari governativi

02.14.02 Emblemi dello Stato, bandiere e labari
02.14.03 Feste e solennita civili

02.14.04 Concessioni governative varie

Classe 15 - Corte d'Appello, Tribunale e Giudice di Pace



02.15.01
02.15.02
02.15.03

Corte d'Appello
Tribunale
Giudice di Pace

TITOLO 3 - RISORSE UMANE

classe 1 - Fascicoli del personale

03.01.01

Facicoli personali dipendenti

classe 2 - Concorsi, selezioni, colloqui

03.02.01
03.02.02

03.02.03

Criteri generali e normativa per il reclutamento del personale

Procedimenti per il reclutamento del personale (bando, domande, verbali, prove d'esame scritte, copie bando
restituite al Comune)

Curricula e domande inviati per richieste di assunzione

classe 3 - Assunzioni e cessazioni

03.03.01

Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessazioni

classe 4 - Comandi e distaccchi, mobilita

03.04.01

Criteri generali e normativa per le assunzioni e cessazioni

classe 5 - Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

03.05.01

Criteri generali e normativa per attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

classe 6 - Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro

03.06.01

Criteri generali e normativa per inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro

classe 7 - Retribuzioni e compensi

03.07.01

Criteri generali e normativa per le retribuzioni e compensi

classe 8 - Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo



03.08.01 Criteri generali e normativa per trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

classe 9 - tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

03.09.01 Criteri generali e normativa per la tutela della salute e della sicurezza sul luogo di lavoro
03.09.02 Rilevazione dei rischi

03.09.03 Infortuni/infermita

03.09.04 Visite mediche ordinarie

classe 10 - Indennita premio di servizio e T.F.R., quiescenza
03.10.01 criteri generali e normativa per il T.F.R.

classe 11 - Orario di lavoro, presenze e assenze

03.11.01 Criteri generali e normativa per le assenze
03.11.02 Fogli firma, cartellino segna presenze, tabulati elettronici di rilevazione presenze
03.11.03 Rilevazioni delle assenze per sciopero

classe 12 - Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari
03.12.01 Criteri generali e normativa per i provvedimenti disciplinari

classe 13 - Formazione e aggiornamento professionale

03.13.01 Criteri generali e normativa per la formazione e I'aggiornamento professionale
03.13.02 Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento

classe 14 - Collaboratori esterni

03.14.01 Criteri generali e normativa per il trattamento dei collaboratori esterni
03.14.02 Incarichi conferiti

TITOLO 4 - RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

Classe 1 - Bilancio Preventivo e Piano Esecutivo di Gestione (PEG)



04.01.01 Bilancio preventivo e allegati

04.01.02 PEG

04.01.03 Bilancio preventivo e PEG - Variazioni
Classe 2 - Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
04.02.01 ICI, IMU, TASI e altre imposte sugli immobili
04.02.02 Pubblicita e pubbliche affissioni

04.02.03 TARI - rifiuti

04.02.04 COSAP

04.02.05 Altre imposte dirette e indirette

04.02.06 Contratti di mutuo

04.02.07 Affitti e locazioni

04.02.08 Diritti di segreteria

04.02.09 Fatture emesse

04.02.10 Reversali

04.02.11 Bollettari e ricevute di pagamenti vari

Classe 3 - Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione
04.03.01 Impegni di spesa

04.03.02 Fatture ricevute e documenti per la liquidazione
04.03.03 Atti di liquidazione
04.03.04 Mandati di pagamento

Classe 4 - Partecipazioni finanziarie
04.04.01 Gestione delle partecipazioni finanziarie

Classe 5 - Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
04.05.01 Rendiconto della gestione

Classe 6 - Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
04.06.01 Mod. 770



04.06.02 Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, ecc.)
04.06.03 Pagamento dei premi dei contratti assicurativi

Classe 7 - Beni immobili

04.07.01 Beni immobili: inventario, acquisizione, gestione, uso, alienazione e dismissione
04.07.02 Autorizzazioni utilizzo sale e immobili comunali

04.07.03 Concessioni di occupazione di spazi e aree pubbliche

04.07.04 Concessioni di beni del demanio statale

04.07.05 Concessioni cimiteriali

classe 8 - Beni mobili
04.08.01 Beni mobili: inventario, acquisizione, gestione, uso, alienazione e dismissione

classe 9 - Economato
04.09.01 Acquisizione di beni e servizi
04.09.02 Elenco dei fornitori

classe 10 - Oggetti smarriti e recuperati

04.10.01 Oggetti smarriti e recuperati

classe 11 - Tesoreria e incaricati della riscossione delle entrate
04.11.01 Servizio di tesoreria

04.11.02 Concessionari e incaricati della riscossione delle entrate

TITOLO 5 - Affari legali

classe 1 - Contenzioso
05.01.01 Fascicoli di causa

Classe 2 - Responsabilita civile e patrimoniale verso i terzi; assicurazioni
05.02.01 Contratti assicurativi



05.02.02

Richieste e pratiche di risarcimento

Classe 3 - Pareri e consulenze

05.03.01

Pareri e consulenze

TITOLO 6 - PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

Classe 1 - Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

06.01.01
06.01.02
06.01.03

PRG e varianti
Piani sovracomunali

Certificati di destinazione urbanistica e certificazioni edilizie varie

Classe 2 - Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale

06.02.01
06.02.02
06.02.03
06.02.04
06.02.05
06.02.06
06.02.07
06.02.08
06.02.09
06.02.10
06.02.11
06.02.12

Piani particolareggiati

Piani di lottizzazione

Piani di edilizia economia e popolare PEEP

Piano degli interventi

Piano di assetto territoriale del Comune

Piano di assetto territoriale intercomunale

Piano di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio
Piano particolareggiato infrastrutture stradali

Piano insediamenti produttivi

Programma integrato di riqualificazione urbana

Programma integrato di riqualificazione urbana, edilizia e ambientale
Programma di riqualificazione urbana e di sviluppo sostenibile del territorio

Classe 3 - Edilizia Privata

06.03.01
06.03.02

Autorizzazioni edilizie
Accertamento e repressione degli abusi

Classe 4 - Edilizia Pubblica



06.04.01 Costruzione di edilizia popolare

Classe 5 - Opere e lavori pubblici

06.05.01 Realizzazione di opere pubbliche
06.05.02 Manutenzioni ordinarie e straordinarie
06.05.03 Manutenzioni stradali e servizio sgombraneve

Classe 6 - Catasto
06.06.01 Catasto terreni e fabbricati
06.06.02 Mappe: norme e revisioni

Classe 7 - Viabilita

06.07.01 Piano Urbano del Traffico

06.07.02 Piano Urbano della Mobilita

06.07.03 Autorizzazioni in deroga

Classe 8 - Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi
06.08.01 Approvvigionamento idrico e distribuzione dell'acqua

06.08.02 Produzione e distribuzione di energia elettrica o altre fonti energetiche
06.08.03 Trasporti pubblici

06.08.04 Vigilanza sui gestori dei servizi

06.08.05 Iniziative di sensibilizzazione degli utenti per consumi razionali
06.08.06 Dichiarazioni di conformita degli impianti

06.08.07 Gestione dei rifiuti

06.08.08 Distributori di carburante

Classe 9 - Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo

06.09.01 Iniziative a favore dell'ambiente
06.09.02 Valutazioni e pareri di impatto ambientale
06.09.03 Monitoraggi della qualita delle acque

06.09.04 Monitoraggi della qualita dell'aria



06.09.05 Monitoraggi della qualita dell'etere
06.09.06 Altri eventuali monitoraggi
06.09.07 Controlli a campione sugli impianti termici dei privati

Classe 10 - Protezione civile ed emergenze

06.10.01 Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse
06.10.02 Addestramento ed esercitazioni per la protezione civile
06.10.03 Interventi di emergenze

Classe 11 - Ricerche minerarie - Geotermia
06.11.01 Permessi di ricerca

06.11.02 Patrimonio minerario

TITOLO 7 - SERVIZI ALLA PERSONA

Classe 1 - Diritto allo studio e servizi

07.01.01 Azioni di promozione e sostegno del diritto allo studio
07.01.02 Concessione borse di studio

07.01.03 Distribuzione buoni libro

07.01.04 Gestione mense scolastiche e buoni pasto

07.01.05 Gestione trasporto scolastico

Classe 2 - Asili nido e scuola materna
07.02.01 Asilo nido
07.02.02 Scuola materna

Classe 3 - Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale
07.03.01 Iniziative specifiche

Classe 4 - Istituti culturali
07.04.01 Musei



07.04.02 Biblioteche
07.04.03 Scuola comunale di musica
07.04.04 Altri istituti culturali

Classe 5 - Archivio storico

07.05.01 Archivio storico, riordino, inventariazione, spostamenti e versamenti di materiale, depositi e comodati
07.05.02 Interventi straordinari (traslochi, restauri)
07.05.03 Richieste di informazioni archivistiche e richieste per fini di studio

Classe 6 - Attivita ed eventi culturali e sportive

07.06.01 Attivita ed eventi culturali e/o sportivi
07.06.02 Feste civili e/o religiose

07.06.03 Associazioni sportive

07.06.04 Fiaccole di Natale

Classe 7 - Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale
07.07.01 Piano sociale: programmazione e accordi

Classe 8 - Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio
07.08.01 Recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

Classe 9 - Assistenza diretta e indiretta, benefici economici
07.09.01 Assistenza diretta e indiretta
07.09.02 Benefici economici

Classe 10 - Assistenza Sanitaria
07.10.01 Assistenza sanitaria e case di cura
07.10.02 Accreditamento delle strutture e dei servizi alla persona

Classe 11 - Attivita ricreativa e di socializzazione
07.11.01 Funzionamento e attivita delle strutture



07.11.02 Iniziative specifiche

Classe 12 - Politiche per la casa
07.12.01 Assegnazione degli alloggi
07.12.02 Gestione degli alloggi

Classe 13 - Politiche per il sociale
07.13.01 Iniziative specifiche
07.13.02 Pari opportunita

TITOLO 8 - ATTIVITA' ECONOMICHE

Classe 1 - Agricoltura e pesca
08.01.01 Agricoltura
08.01.02 Pesca

Classe 2 - Artigianato

08.02.01 Artigianato

Classe 3 - Industria

08.03.01 Industria

Classe 4 - Commercio

08.04.01 Provvedimenti per il commercio

08.04.02 Autorizzazioni commerciali - Licenze di P.S.
08.04.03 Comunicazioni dovute (ferie, saldi, ecc...)

Classe 5 - Fiere e mercati
08.05.01 Fiere e mercati

Classe 6 - Turismo



08.06.01 Iniziative specifiche in materia

08.06.02 Autorizzazioni turistiche

08.06.03 Stazioni sciistiche

TITOLO 9 - POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

Classe 1 - Polizia stradale

09.01.01 Direttive e disposizioni
09.01.02 Accertamento di violazioni al Codice della Strada e conseguente erogazione di sanzioni
09.01.03 Verbali di rilevazione incidenti e relative statistiche

09.01.04 Contrassegni disabili

Classe 2 - Polizia locale
09.02.01 Polizia locale

Classe 3 - Informative
09.03.01 Informative su persone residenti nel Comune

Classe 4 - Sicurezza e ordine pubblico

09.04.01 Direttive e disposizioni generali
09.04.02 Servizio di pubblica sicurezza
09.04.03 Situazioni di pericolo in atto
09.04.04 Comunicazioni di cessione fabbricato
09.04.05 Attivita venatoria

09.04.06 Denunce materie esplodenti
09.04.07 Radioamatori

09.04.08 Autorizzazioni di pubblica sicurezza
09.04.09 Accertamenti nei diversi settori
09.04.10 Infortuni

TITOLO 10 - SALUTE E IGIENE PUBBLICA



Classe 1 - Salute e igiene pubblica

10.01.01
10.01.02
10.01.03
10.01.04
10.01.05
10.01.06

Emergenze sanitarie

Misure di igiene pubblica

Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione etc.
Trattamenti fitosanitari e di disinfestazione
Autorizzazioni sanitarie

Concessioni di agibilita

Classe 2 - Trattamenti Sanitari Obbligatori

10.02.01
10.02.02

TSO
ASO

Classe 3 - Farmacie

10.03.01

Farmacie

Classe 4 - Zooprofilassi veterinaria

10.04.01
10.04.02
10.04.03

Epidemie animali
Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi
Randagismo animale

TITOLO 11 - SERVIZI DEMOGRAFICI

Classe 1 - Stato Civile

11.01.01
11.01.02
11.01.03
11.01.04
11.01.05

Stato Civile - Circolari e comunicazioni varie
Registro degli atti di nascita

Registro degli atti di morte

Registro degli atti di matrimonio

Registro degli atti di cittadinanza

Classe 2 - Anagrafe e certificazioni



11.02.01 Anagrafe - Circolari e comunicazioni varie

11.02.02 Iscrizioni e cancellazioni anagrafiche
11.02.03 Cambi di abitazione all'interno del comune
11.02.04 AIRE

11.02.05 Attestazioni/Dichiarazioni stranieri
11.02.06 Richiesta certificazioni varie

11.02.07 Carte di identita

11.02.08 Passaporti

11.02.09 Giudici popolari

11.02.10 Registro della popolazione

Classe 3 - Censimenti
11.03.01 Censimenti

Classe 4 - Polizia mortuaria e cimiteri

11.04.01 Regolamento cimiteriale

11.04.02 Permessi di seppellimento ed esumazione
11.04.03 Trasporti funebri

11.04.04 Convenzioni per la gestione del cimitero

TITOLO 12 - ELEZIONI E INIZIATIVE POPOLARI

Classe 1 - Albi elettorali

12.01.01 Albo dei presidenti di seggio

12.01.02 Albo degli scrutatori

Classe 2 - Liste elettorali

12.02.01 Liste generali e sezionali

12.02.02 Verbali della commissione elettorale comunale e circondariale
12.02.03 Fascicoli personali degli elettori

12.02.04 Revisione delle liste elettorali



Classe 3 - Elezioni

12.03.01 Comizi elettorali e atti preparatori e conseguenti
12.03.02 Presentazione delle liste

12.03.03 Propaganda elettorale

12.03.04 Costituzione e arredamento dei seggi

Classe 4 - Referendum
12.04.01 Referndum e atti preparatori e conseguenti
12.04.02 Costituzione e arredamento dei seggi

Classe 5 - Istanze, petizioni e iniziative popolari
12.05.01 Raccolte firme e altre inziative

TITOLO 13 - AFFARI MILITARI

Classe 1 - Leva

13.01.01 Liste di leva

13.01.02 Ruoli matricolari

Classe 2 - Caserme, alloggi e servitu militari
13.02.01 Caserme, alloggi e servitu militari
13.02.02 Requisizioni per utilita militari

TITOLO 14 - VARIE

Classe 1 - Varie
14.01.01. Varie



