Manuale di gestione documentale
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Allegato 6 — Piano di classificazione degli atti del Comune di Trento



Piano di classificazione degli atti
del Comune di Trento

Titolo 1 — Amministrazione generale

1 1

1 2
1 3
1 4
1 5
1 6
1 6
1 6
1 6
1 6
1 6
1 6
1 7
1 7
1 7
1 7
1 7
1 8
1 9
1 10
U
1 11
1 11

Legislazione e circolari esplicative

Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di
toponomastica

Statuto

Regolamenti

Stemma, gonfalone, sigillo

Archivio generale

Albo comunale

Accesso agli atti

Elezioni di domicilio e deposito atti giudiziari presso il Comune
Spedizioni e notifiche

Privacy, riservatezza e videosorveglianza
Protocollo e Archivio

Sistema informativo

Statistiche prezzi

Statistiche demografiche

Indagini, questionari e richieste dati
Informatica e tecnologia dell'informazione
Informazioni e relazioni con il pubblico

Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi

decentramento,

Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale

Controlli interni ed esterni

Controlli interni

Controlli esterni



1 11 3 Qualita, certificazioni esterne e adeguamenti a direttive (NIS2)

1 11 4 Pareri, relazioni e comunicazioni interne

1 12 Editoria e attivita informativo-promozionale interna ed esterna

1 13 Cerimoniale, attivita di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti
1 13 1 Attivita di rappresentanza

1 13 2 Onorificenze e riconoscimenti

1 13 3 Bandiera (uso e disposizioni)

1 14 Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali

1 14 1 Gemellaggi e rapporti di amicizia

1 14 12 Solidarieta internazionale e iniziative a favore della pace

1 15 Forme associative e partecipative per I'esercizio di funzioni e servizi e
adesione del Comune ad Associazioni

1 15 1 Amministrazioni separate di beni di uso civico - ASUC - Rapporti istituzionali
1 15 2 Gestione associata Comuni di Trento, Aldeno, Garniga Terme, Cimone

1 15 3 Rapporti con il Consiglio delle Autonomie Locali

1 15 4 Rapporti con Enti, Societa e Associazioni

1 16 Area e citta metropolitana

1 17 Associazionismo e partecipazione

1 17 1 Contributi a Enti e Associazioni

1 17 2 Piani Giovani

1 17 3 Cura e rigenerazione dei beni comuni urbani

Titolo 2 — Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

2 1 Sindaco
2 2 Vice-sindaco
2 3 Consiglio

2 3 1 Deliberazioni consiliari

2 3 2 Interrogazioni consiliari a risposta scritta
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1"

12

13

14

15

16

16

16

16

16

17

18

19

20

3 Domande di attualita, interrogazioni a risposta orale e interpellanze del Consiglio
comunale

4  Ordini del giorno e Mozioni

Presidente del Consiglio
Commissioni del Consiglio comunale
Gruppi consiliari
Giunta

1 Deliberazioni di Giunta

2 Conclusi di Giunta

3 Sedute di Giunta

4  Atti dell'Amministrazione pro tempore della Giunta comunale

Commissario prefettizio e straordinario
Segretario e Vice-segretario
Direttore generale e dirigenza
Revisori dei conti
Difensore civico
Commissario ad acta
Organi di controllo interni
Organi consultivi
Consigli circoscrizionali
1 Deliberazioni dei Consigli circoscrizionali

2 Interrogazioni, Mozioni, Ordini del giorno, Interpellanze e Proposte dei Consigli
circoscrizionali

3 Convocazioni e verbali dei Consigli circoscrizionali

4  Atti dell'Amministrazione pro tempore dei Consigli circoscrizionali

Presidenti dei Consigli circoscrizionali
Organi esecutivi circoscrizionali
Commissioni dei Consigli circoscrizionali

Segretari delle circoscrizioni



2 21 Commissario ad acta delle circoscrizioni

2 22 Conferenza dei Presidenti di quartiere

Titolo 3 — Risorse umane

3 1 Concorsi, selezioni, colloqui
3 1 1 Concorsiinterni

3 1 2 Concorsipubblici

3 1 3 Selezioni e colloqui

3 1 4 Richieste di assunzione

3 2 Assunzioni e cessazioni

3 3 Comandi e distacchi; mobilita

3 4 Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni

3 5 Inquadramenti e applicazione dei contratti collettivi di lavoro
3 6 Retribuzioni e compensi

3 7 Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo

3 8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro

3 9 Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo

3 10 Indennita premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza
3 1 Servizi al personale su richiesta

3 12 Orario di lavoro, presenze e assenze

3 13 Giudizi, responsabilita e provvedimenti disciplinari

3 14 Formazione e aggiornamento professionale

3 15 Collaboratori esterni

Titolo 4 — Risorse finanziarie e patrimoniali

4 1 Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)
4 1 1 Bilancio preventivo

4 1 2 Piano esecutivo di gestione - PEG
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Patto di Stabilita

Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)
Gestione del bilancio preventivo

Gestione del piano esecutivo di gestione - PEG

Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento
Tariffe per la fruizione di beni e servizi comunali

Riscossioni coattive

Imposta Comunale sugli Immobili - ICI

Imposta MUnicipale Propria - IMUP

Addizionale Comunale Imposta sul Reddito delle PErsone Fisiche - IRPEF
Addizionale Comunale Energia Elettrica

COSAP e canone di Posteggio su Aree di Mercato

Canone di Accesso stradale dei distributori di Carburante
Tassa / tariffa rifiuti

Bonus elettrico e bonus gas

Indicatore della Situazione Economica Equivalente - ISEE
Accertamenti Erariali

Mutui

Procedure fallimentari

Trasferimenti correnti

Trasferimenti in conto capitale

Diritti di segreteria

Fatture e incassi

Fabbisogno di cassa

Tassa sui servizi indivisibili - TASI

Imposta immobiliare semplice - IMIS

Canone unico patrimoniale

Canoni mercati



10

11

12

Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento
Fatture e pagamenti - Solleciti, avvisi e comunicazioni

Atti di pignoramento

Attivita negoziale e contrattuale (Gare) e relative certificazioni
Partecipazioni finanziarie

Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili
Rendiconto

Agenti contabili

Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi

Imposta sul Valore Aggiunto - IVA

Imposta Regionale sulle Attivita Produttive - IRAP

Societa Italiana degli Autori ed Editori - SIAE

Sostituto d'imposta

Imposta di bollo

Imposte, accertamenti tributari e adempimenti contributivi

Beni immobili

Acquisizione beni immobili

Gestione beni immobili

Manutenzione ordinaria beni immobili e infrastrutture

Alienazioni e permute di beni immobili

Locazione e comodati di beni immobili

Concessione di beni immobili

Beni di interesse culturale — Prelazioni per alienazioni a titolo oneroso
Espropri promossi dal Comune

Espropri promossi da altri Enti

Regolazioni tavolari di vecchie pendenze

Occupazioni permanenti di suolo pubblico

Occupazioni temporanee di suolo pubblico



4 8
4 9
4 9
4 9
4 9
4 9
4 10
4 10
4 10
4 11
4 12
4 13
4 14

13

14

Inventario dei beni immobili

Condomini - Partecipazioni

Beni mobili

Acquisizione, fornitura e manutenzione di beni mobili
Locazione, comodato e prestito di beni mobili
Alienazione, cessione e permuta di beni mobili

Inventario patrimoniale, consistenza e stima di beni mobili
Economato

Acquisto di beni e servizi economali

Servizio di cassa economale

Oggetti smarriti e recuperati

Tesoreria

Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate

Pubblicita e pubbliche affissioni

Titolo 5 — Affari legali

5 1
5 1
5 1
5 1
5 1
5 1
5 2
5 5
5 5
5 5
5 5
5 5

Contenzioso

Attivita precontenzioso

Cause civili

Cause penali

Ricorsi amministrativi

Ricorsi commissioni tributarie e altre giurisdizioni speciali
Responsabilita civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni
Polizze assicurative All Risks

Polizze assicurative All Risks opere d'arte

Polizze assicurative e responsabilita civile verso Terzi e prestatori d'opera
Polizze assicurative responsabilita civile auto - RCA

Polizze assicurative Kasko, furto e incendio



Polizze assicurative infortuni

Polizza responsabilita civile e patrimoniale dell'Ente

Richieste a terzi di risarcimento danni al patrimonio comunale
Tutela giudiziarie - Spese legali e peritali

Pareri e consulenze

Titolo 6 — Pianificazione e gestione del territorio
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11

12

13

Urbanistica: piano regolatore generale e varianti

Piano Regolatore Generale e varianti - PRG; Piano territoriale della Comunita
Piani urbanistici sovracomunali

Modifica destinazione urbanistica

Certificati di destinazione urbanistica

Studi e progetti

Deposito atti notarili

Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale
Piani guida

Piani di lottizzazione

Altri Piani

Edilizia privata

Titoli abilitativi edilizi

Comunicazioni lavori edili

Richieste di informazioni e pareri in materia edilizia

Autorizzazioni e comunicazioni amministrative

Commissione per la pianificazione territoriale e il paesaggio delle Comunita di
Valle - CPC

Deposito documenti in materia edilizia

Titoli edilizi in sanatoria

Segnalazioni e contenzioso edilizio

Agibilita

Idoneita alloggio

Convenzioni edilizie

Procedure varie di controllo edilizio

Conservazione e valorizzazione del patrimonio edilizio
Edilizia pubblica

Opere pubbliche

Progettazione e realizzazione opere



10

Manutenzione straordinaria

Opere di pubblico interesse (storico, culturale, religioso, sociale)
Catasto

Variazioni tavolari e catastali

Verifiche confini

Viabilita

Pianificazione della mobilita

Circolazione stradale - Disciplina

Circolazione stradale - Autorizzazioni in deroga

Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e
altri servizi
Raccolta differenziata

Centri di raccolta materiali

Impianti di trattamento termico di rifiuti urbani
Discariche di rifiuti urbani

Servizio spazzamento, pulizia

Iniziative di sensibilizzazione

Gestione dei trasporti pubblici

Iniziative a favore della mobilita
Servizio idrico integrato

Rete elettrica, gas e altri servizi

Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo
Iniziative a favore dell'ambiente

Aree naturali protette

Acque

Aria

Suolo e sottosuolo: inquinamento e bonifiche

Inquinamento acustico



6

6

10

10

10

10

11

12

13

14

Carburanti: distributori e depositi
Risparmio energetico
Rimozione e demolizione veicoli
Verifica impianti termici
Elettromagnetismo

Gestione rifiuti speciali

Cave

Valutazione ambientale strategica VAS - Valutazione impatto ambientale VIA -
Autorizzazione integrata ambientale AIA
Protezione civile ed emergenze

Protezione civile, emergenze, alluvioni, calamita naturali

Vigili del fuoco volontari

Titolo 7 — Servizi alla persona

1

Diritto allo studio e servizi

Asili nido e scuola materna

Nidi d'infanzia

Tagesmutter

Scuole d'infanzia

Servizi integrativi

Acquisto e manutenzione di beni e servizi all'infanzia

Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attivita
Istituti scolastici

Obbligo scolastico

Trasferimenti (di bambini e scolari)

Concessione spazi scolastici

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

Attivita ed eventi culturali

10



7 7 Attivita ed eventi sportivi
7 7 1 Gestione diretta impianti sportivi
7 7 2 Gestione impianti sportivia mezzo societa o enti strumentali

7 7 3 Attvita di sostegno e promozione

7 8 Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il
volontariato sociale

7 9 Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio

7 10 Informazione, consulenza ed educazione civica

7 1 Tutela e curatela di incapaci

7 12 Assistenza diretta e indiretta, benefici economici

7 12 1 Residenze sanitarie assistenziali - RSA

7 12 2 Alloggi protetti

7 12 3 Assistenza sociale

7 13 Attivita ricreativa e di socializzazione

7 14 Politiche per la casa

7 14 1 Edilizia pubblica - Alloggi a canone sostenibile
7 14 2 Edilizia pubblica - Alloggi a canone moderato

7 15 Politiche per il sociale

Titolo 8 — Attivita economiche

8 1 Agricoltura e pesca

8 2 Artigianato

8 2 1 Attivita artigianali e commissioni

8 2 2 Attivita e commissioni di sevizio taxi, noleggio mezzi, autorimesse
8 3 Industria

8 4 Commercio

8 4 1 Commercio in sede fissa

11



8 4 2 Commercio su area pubblica

8 4 3 Forme speciali di vendita

8 4 4 Somministrazione permanente di alimenti e bevande
8 4 5 Somministrazione temporanea di alimenti e bevande
8 5§ Fiere e mercati

8 5 1 Fiere

8 5 2 Mercati

8 6 Esercizi turistici e strutture ricettive

8 6 1 Esercizialberghieri

8 6 2 Esercizi extra alberghieri e ricettivita all'aria aperta

8 6 3 Esercizidiintrattenimento e svago

8 7 Promozione e servizi

Titolo 9 — Polizia locale e sicurezza pubblica

9 1 Prevenzione ed educazione stradale
9 2 Polizia stradale

9 2 1 Incidenti

9 2 2 Infortuni

9 2 3 Violazioni e ricorsi

9 2 4 Sanzioni accessorie

9 2 5 Rapporticon altri Enti e Istituzioni

9 3 Informative

9 4 Sicurezza e ordine pubblico
Titolo 10 — Tutela della salute

10 1 Salute e igiene pubblica
10 1 1 Attivita Sanitarie

10 1 2 lgiene dell'abitato e tutela dal rischio amianto

12



10 2 Trattamenti Sanitari Obbligatori

10 3 Farmacie
10 4 Zooprofilassi veterinaria
10 5 Randagismo animale e ricoveri

10 5 1 Ricoveri animali
10 & 2 Anagrafe canina
10 5 3 Randagismo animale

10 5 4  Tutela animale

Titolo 11 — Servizi demografici

11 1 Stato civile

11 1 1 Cittadinanza

11 1 2 Nascita

11 1 3 Matrimonio e Unioni civili

1 1 4 Morte

11 2 Anagrafe e certificazioni

11 11 1 Certificazioni e attestazioni anagrafiche
11 11 2 Anagrafe degli italiani residenti all'estero - AIRE
11 11 3 Anagrafe della popolazione temporanea
11 11 4 Documenti di riconoscimento

11 11 5 Immigrazioni

11 11 6 Emigrazioni

11 11 7 Cittadini comunitari

11 3 Censimenti

11 4 Polizia mortuaria e cimiteri

13



Titolo 12 — Elezioni e iniziative popolari

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

12

Albi elettorali

Liste elettorali

Elezioni

Elezioni europee

Elezioni politiche

Elezioni amministrative provinciali
Elezioni amministrative Comunita di Valle
Elezioni amministrative comunali
Referendum

Referendum popolari

Referendum provinciali

Referendum comunali

Istanze, petizioni e iniziative popolari
Archivio fascicoli elettorali

Presenti

Cessati

Titolo 13 — Affari militari

13

13

13

13

Leva e servizio civile sostitutivo

Ruoli matricolari

Caserme, alloggi e servitu militari

Requisizioni per utilita militari

Titolo 14 — Oggetti diversi

14



