Allegato n. 18 Manuale di Gestione Documentale

CAT.| CLA, ANNO | N.FASC. | SOTTOF. | OGGETTO APERTURA | CHIUSURA | UFFICI

1 1 2025 1 PREFETTURA LEGGI E 01/01/2025
CIRCOLARI

1 2| 2025 1 TOPONOMASTICA 01/01/2025

1 5| 2025 1 PATROCINIO 01/01/2025

1 6| 2025 1 NOTIFICHE 01/01/2025

1 6| 2025 2 DEPOSITI PRESSO CASA 01/01/2025
COMUNALE

1 6| 2025 3 ARCHIVIO CONSERVAZIONE 01/01/2025
DOCUMENTI

1 6| 2025 4 RICHIESTA ACCESSO AGLI 01/01/2025
ATTI

1 6| 2025 5 PUBBLICAZIONE ALBO 01/01/2025
PRETORIO

1 6| 2025 6 DECRETI DEL SINDACO 01/01/2025

1 7| 2025 2 SERVIZI INFORMATICI 01/01/2025

1 8| 2025 1 RECLAMI DEI CITTADINI 01/01/2025

1 8| 2025 2 DIFENSORE CIVICO 01/01/2025

1 8| 2025 3 SITO WEB 01/01/2025

1 9| 2025 1 ORGANIZZAZIONE DEGLI 01/01/2025
UFFICI

1 10| 2025 1 RAPPORTI CON 01/01/2025
ORGANIZZAZIONI SINDACALI
2024

1 11 2025 1 CORTE DEI CONTI 28/04/2025

1 12| 2025 1 GIORNALINO COMUNALE 01/01/2025

1 13| 2025 1 INVITI MANIFESTAZIONI 01/01/2025

1 13| 2025 2 CERIMONIALE 01/01/2025

1 13| 2025 3 INVITI A CONVEGNI 01/01/2025

1 15| 2025 1 REGIONE 01/01/2025

1 15| 2025 2 COMUNITA’ MONTANA DI 01/01/2025
VALLE TROMPIA

1 15| 2025 3 ANCI 01/01/2025

1 15| 2025 4 PROVINCIA 01/01/2025

1 15| 2025 5 CMVT RETICOLO IDRICO 01/01/2025
MINORE

1 15| 2025 6 AZIENDA SERVIZI 01/01/2025
VALTROMPIA

1 15| 2025 7 CONSORZIO NASEGO 01/01/2025

1 15| 2025 8 SEVAT 01/01/2025

1 15| 2025 9 CIVITAS 01/01/2025

1 15| 2025 10 ASSOCIAZIONE COMUNI 01/01/2025
BRESCIANI

1 15| 2025 11 AATO 01/01/2025

1 15| 2025 12 BIM VALLE SABBIA 01/01/2025

1 15| 2025 13 COMUNITA"' MONTANA DI 01/01/2025
VALLE SABBIA

1 15| 2025 13 COMUNITA' MONTANA DI 01/01/2025
VALLE SABBIA

1 15| 2025 13 COMUNITA' MONTANA DI 01/01/2025
VALLE SABBIA

1 15| 2025 14 BIM DEL MELLA 01/01/2025

1 17| 2025 1 ASSOCIAZIONI DEL 01/01/2025
TERRITORIO

2 1 2025 1 SINDACO 01/01/2025

2 2| 2025 1 VICE SINDACO 01/01/2025

2 3| 2025 1 CONSIGLIO COMUNALE 01/01/2025

2 5| 2025 1 COMMISSIONI COMUNALI 01/01/2025

2 7| 2025 1 DELEGHE E PERMESSI 01/01/2025
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AMMINISTRATORI

2 9| 2025 1 SEGRATARIO E VICE 01/01/2025
SEGRETARIO

2 11 2025 1 REVISORE DEI CONTI 01/01/2025

3 1 2025 1 CONCORSI ESTERNI 01/01/2025

3 2| 2019 1 PINTOSSI MARCELLO 05/02/2019 FINANZE

3 2| 2019 3 BETTINSOLI ELEONORA 05/02/2019 FINANZE

3 2| 2019 4 ZAMBOLI ZAPPA ANNARITA 05/02/2019 FINANZE

3 2| 2021 2 AMBROSI TIZIANA 28/12/2021

3 2| 2021 3 BETTINSOLI BEATRICE 29/12/2021

3 2| 2025 1 RICHIESTA UTILIZZO 01/01/2025
GRADUATORIA
CONCORSUALE

3 3| 2025 1 MOBILITA VOLONTARIA FRA 01/01/2025
ENTI

3 4| 2025 1 DELEGHE AL PERSONALE 01/01/2025

3 4| 2025 2 DECRETI SINDACALI - 01/01/2025
ATTRIBUZIONE FUNZIONI Al
RESPONSABILI

3 5| 2025 1 CONTRATTO COLLETTIVO DI | 01/01/2025
LAVORO

3 6| 2022 2 CONTO ANNUALE DEL 25/03/2022
PERSONALE

3 6| 2025 1 STIPENDI DEL PERSONALE 01/01/2025

3 7| 2025 1 CONTRIBUTI INPS, INAIL, 01/01/2025
INDAP

3 8| 2025 1 SICUREZZA SUL LAVORO 01/01/2025

3 12| 2025 1 RICHIESTA FERIE 01/01/2025

3 12| 2025 2 CERTIFICATI DI MALATTIA 01/01/2025

3 12| 2025 3 SCIOPERI 01/01/2025

3 14| 2025 1 FORMAZIONE DEL 01/01/2025
PERSONALE

3 15| 2025 1 SERVIZIO CIVILE + LEVA 01/01/2025
CIVICA

3 15| 2025 2 CONFERIMENTO INCARICHI 01/01/2025
ESTERNI DI
COLLABORAZIONE

4 1 2025 1 BILANCIO 01/01/2025

4 1 2025 2 CONTO CONSUNTIVO 01/01/2025
RENDICONTO

4 1 2025 3 RENDICONTO AGENTI 01/01/2025
CONTABILI - AZIENDE
PARTECIPATE

4 2| 2025 1 VARIAZIONI BILANCIO E PEG | 01/01/2025

4 2| 2025 2 DUP 01/01/2025

4 3| 2022 7 PNRR - PIANO NAZIONALE DI | 30/09/2022
RIPRESA E RESILIENZA

4 3| 2025 1 BANDI E CONTRIBUTI DA ENTI | 01/01/2025

4 3| 2025 2 IMU 01/01/2025

4 3| 2025 3 TARI 01/01/2025

4 3| 2025 4 AFFITTI 01/01/2025

4 3| 2025 5 ADDIZIONALE IRPEF 01/01/2025

4 3| 2025 6 TOSAP 01/01/2025

4 3| 2025 7 PA DIGITALE 06/03/2025

4 4| 2025 1 fatture 01/01/2025

4 4| 2025 2 NOTIFICA 01/01/2025

4 4| 2025 3 MUTUI 01/01/2025

4 4| 2025 4 MANDATI DI PAGAMENTO 01/01/2025

4 4| 2025 5 RICHIESTE DI CONTRIBUTO 01/01/2025
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4 6 DURC 01/01/2025
4 7 RICHIESTE ISCRIZIONE ALBO |01/01/2025
FORNITORI
4 4 2025 8 ACQUISTI 01/01/2025
4 4 2025 9 TRACCIABILITA' DEI 01/01/2025
PAGAMENTI
4 6 2025 1 CORTE DEI CONTI 01/01/2025
4 6 2025 2 RENDICONTO 01/01/2025
4 7 2025 1 IVA 01/01/2025
4 7 2025 2 IMPOSTE 01/01/2025
4 8 2025 1 BOSCHI COMUNALI 01/01/2025
4 8 2025 2 STRADE E ARREDI URBANO 01/01/2025
4 8 2025 3 ALLOGGI ERP 01/01/2025
4 8 2025 4 OCCUPAZIONE SUOLO 01/01/2025
PUBBLICO
4 8 2025 5 IMMOBILI DI PROPRIETA' 01/01/2025
COMUNALE
4 8 2025 6 MANUTENTORI PATRIMONIO | 01/01/2025
COMUNALE
4 8 2025 7 CAPANNI DI CACCIA 01/01/2025
4 9 2025 1 BENI MOBILI MANUTENZIONE |01/01/2025
4 12 2025 1 RAPPORTI CON TESORERIA 01/01/2025
4 13 2019 1 RUOLI ESATTORIALI 07/02/2019 AMMIN
4 14| 2025 1 RICHIESTE PUBBLICHE 01/01/2025
AFFISSIONI
4 14| 2025 2 PUBBLICITA' 01/01/2025
5 1 2025 1 CONTENZIOSO - CAUSE 01/01/2025
5 2 2025 1 ASSICURAZIONI 01/01/2025
5 2 2025 2 richieste risarcimento danni 01/01/2025
5 3 2025 1 CONSULENZA LEGALE 01/01/2025
6 1 2025 1 PIANO REGOLATORE 01/01/2025
6 2 2022 1 SECONDA VARIANTE PGT 29/08/2022
6 2 2022 1 SECONDA VARIANTE PGT 29/08/2022
6 3 2025 * UN FASCICOLO PER OGNI 01/01/2025 TECN
PRATICA SUED
6 3 2025 1 IDONEITA’ ALLOGGIO 01/01/2025
6 3 2025 2 FRAZIONAMENTI 01/01/2025
6 4 2025 1 ALLOGGI ERP 01/01/2025
6 5 2025 1 SINTEL 01/01/2025
6 5 2025 2 CENTRALE UNICA DI 01/01/2025
COMMITTENZA
6 5 2025 3 PICCOLI BACINI 01/01/2025
6 5 2025 4 BANDO DISSESTI 01/01/2025
6 5 2025 5 SISTEMAZIONE CORTILE 01/01/2025
ESTERNO SCUOLE
6 5 2025 6 MANUTENZIONI VASP 2025 01/01/2025
6 6 2025 1 FRAZIONAMENTI 01/01/2025
6 7 2025 1 STRADE VASP 01/01/2025
6 7 2025 2 MANUTENZIONI VARIE SU 01/01/2025
STRADE
6 8 2025 1 GAS 01/01/2025
6 8 2025 2 FOGNATURA 01/01/2025
6 8 2025 3 ACQUEDOTTO 01/01/2025
6 8 2025 4 TELEFONIA 01/01/2025
6 8 2025 5 ILLUMINAZIONE PUBBLICA 01/01/2025
6 8 2025 6 GESTIONE TRASPORTI 01/01/2025
6 8 2025 7 IMPIANTI FOTOVOLTAICI 01/01/2025
6 8 2025 8 RIFIUTI 01/01/2025
6 8 2025 9 ENERGIA ELETTRICA 01/01/2025
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6 2025 10 DEPURATORE MANDRO 01/01/2025

6 2025 1 TERRE E ROCCE DA SCAVO 01/01/2025

6 2025 2 ILLECITI AMBIENTALI 01/01/2025

6 2025 3 GAS TOSSICI 01/01/2025

6 2025 4 INCENDI 01/01/2025

6 10| 2025 1 ALLERTA PROTEZIONE CIVILE | 01/01/2025

6 10| 2025 2 INCENDI BOSCHIVI 01/01/2025

6 10| 2025 3 PIANO DI PROTEZIONE 01/01/2025
CIVILE

6 10| 2025 4 SQUADRA ANTINCENDIO 01/01/2025
BOSCHIVO

7 1 2025 1 UTILIZZO PALESTRA SCUOLA |01/01/2025

7 1 2025 2 SCUOLE ELEMENTARI 01/01/2025

7 1 2025 4 ASSISTENZA MINORI SCUOLA | 01/01/2025

7 1 2025 5 PIANO DIRITTO ALLO STUDIO | 01/01/2025

7 1 2025 6 BORSE DI STUDIO 01/01/2025

7 1 2025 7 TRASPORTO SCOLASTICO 01/01/2025

7 1 2025 8 DIRITTO ALLO STUDIO 01/01/2025
CONTRIBUTI VARI

7 1 2025 9 SERVIZIO MENSA 01/01/2025
SCOLASTICA

7 1 2025 10 CONSIGLIO COMUNALE DEI 01/01/2025
RAGAZZ|

7 2| 2025 1 SCUOLA MATERNA 1. 01/01/2025
PRANDINI

7 2| 2025 2 ASILO NIDO I. PRANDINI 01/01/2025

7 3| 2025 1 ISTITUTO COMPRENSIVO 01/01/2025

7 5| 2025 1 BIBLIOTECA 01/01/2025

7 5| 2025 2 SISTEMA BIBLIOTECARIO E 01/01/2025
MUSEALE

7 5| 2025 3 MUSEO ETNOGRAFICO 01/01/2025

7 6| 2025 1 INIZIATIVE ED EVENTI 01/01/2025
CULTURALI

7 6| 2025 2 FESTE CIVILI E RELIGIOSE 01/01/2025

7 7] 2025 1 ATTIVITA’ SPORTIVE 01/01/2025

7 7| 2025 2 MANIFESTAZIONI ED EVENTI | 01/01/2025
SPORTIVI

7 11 2025 1 APERTURA AMMINISTRATORE | 01/01/2025
DI SOSTEGNO

7 11 2025 2 TUTELA MINORI 01/01/2025

7 11 2025 3 TUTELA INCAPACI 01/01/2025

7 12| 2022 5 EMERGENZA UCRAINA 05/04/2022

7 12| 2025 1 ASSISTENZA DOMICILIARE 01/01/2025

7 12| 2025 2 LAVORI PUBBLICA ULITILITA” | 01/01/2025

7 12| 2025 4 REDDITO DI CITTADINANZA 01/01/2025

7 12| 2025 5 DOMANDA ASSEGNO DI 28/04/2025
MATERNITA’

7 13| 2025 1 CENTRO PENSIONATI 01/01/2025

7 13| 2025 2 ATTIVITA’ RICREATIVE VARIE | 01/01/2025

7 15| 2025 1 INIZIATIVE PER IL SOCIALE 01/01/2025

8 3| 2025 * UN FASCICOLO PER OGNI 01/01/2025
PRATICA SUAP

8 1 2025 1 ATTIVITA' VENATORIA 01/01/2025

8 1 2025 2 AGRICOLTURA E 01/01/2025
ALLEVAMENTO

8 5| 2025 1 SAGRE 01/01/2025

9 2| 2025 1 SERVIZIO ASSOCIATO POLIZIA | 01/01/2025
LOCALE
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9 4| 2025 1 DENUNCE DI OSPITALITA 01/01/2025
9 4| 2025 2 RAPPORTI CON QUESTURA 01/01/2025
9 4| 2025 3 GARE SPORTIVE 01/01/2025
10 1 2025 1 RAPPORTI CON AZIENDA 01/01/2025
SANITARIA LOCALE
10 1 2025 2 MISURE DI IGIENE PUBBLICA | 01/01/2025
10 5| 2025 1 RAPPORTI CON CANILE 01/01/2025
11 1 2025 1 REGISTRI STATO CIVILE 01/01/2025
11 1 2025 2 ANNOTAZIONI 01/01/2025
11 1 2025 3 DAT 01/01/2025
11 1 2025 4 NASCITA 01/01/2025
11 1 2025 5 MORTE 01/01/2025
11 1 2025 6 MATRIMONIO 01/01/2025
11 1 2025 7 SEPARAZIONE E DIVORZIO 01/01/2025
11 1 2025 8 CITTADINANZA 01/01/2025
11 2| 2025 1 ACCERTAMENTI ANAGRAFICI | 01/01/2025
11 2| 2025 2 CANCELLAZIONI 01/01/2025
11 2| 2025 3 ISCRIZIONI 01/01/2025
11 2| 2025 4 CAMBI INDIRIZZO 01/01/2025
11 2| 2025 5 CARTA IDENTITA' 01/01/2025
11 2| 2025 6 AIRE 01/01/2025
11 2| 2025 7 CERTIFICATI 01/01/2025
11 2| 2025 8 ALBO DEI GIUDICI POPOLARI | 01/01/2025
11 3| 2022 1 CENSIMENTO CONVIVENZE 11/03/2022
ANAGRAFICHE E
POPOLAZIONI SPECIALI
11 3| 2024 1 CENSIMENTO 2024 27/03/2024
11 4| 2025 1 DOMANDA AUTORIZZAZIONI 01/01/2025
FUNEBRI
11 4| 2025 2 AUTORIZZAZIONE 01/01/2025
CREMAZIONE
11 4| 2025 3 AUTORIZZAZIONE 01/01/2025
TRASPORTO
11 4| 2025 4 AUTORIZZAZIONE 01/01/2025
SEPPELLIMENTO
11 4| 2025 5 ILLUMINAZIONE VOTIVA 01/01/2025
11 4| 2025 6 ESTUMULAZIONE ORDINARIE | 28/04/2025
E STRAORDINARIE
12 1 2025 1 ALBO SCRUTATORI 01/01/2025
12 1 2025 2 ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO | 01/01/2025
12 1 2025 3 ALBO GIUDICI POPOLARI 01/01/2025
12 2| 2023 6 REVISIONE STRAORDINARIA | 03/01/2023
12 2| 2023 7 DEMATERIALIZZAZIONE 25/01/2023
12 2| 2025 1 FASCICOLI ELETTORALE 01/01/2025
ELETTRONICO 3D XML
12 2| 2025 2 REVISIONI DINAMICHE 01/01/2025
12 2| 2025 3 REVISIONI SEMESTRALI 01/01/2025
12 2| 2025 4 STATISTICHE ELETTORALI 01/01/2025
12 2| 2025 5 MATERIALE ELETTORALE 01/01/2025
12 3| 2024 2 ELEZIONI EUROPEE E 23/01/2024
AMMINISTRATIVE 2024
12 3| 2025 1 SEGGI ELETTORALI 01/01/2025
12 4| 2025 1 REFERENDUM 8-9 GIUGNO 26/03/2025
2025
13 1 2025 1 LISTE DI LEVA 01/01/2025
13 2| 2025 1 RUOLI MATRICOLARI 01/01/2025




