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Manuale per la gestione del protocollo informatico,

dei flussi documentali e degli archivi

dell'Ufficio d'Ambito della Città Metropolitana di Milano – Azienda Speciale
Allegato n. 19
Piano di fascicolazione

Piano di fascicolazione
	TITOLO
	CLASSE
	FASCICOLO
	OGGETTO FASCICOLO
	INDICAZIONE PER LA FASCICOLAZIONE
	PERIODO DI CONSERVAZIONE
	NOTE

	1
	1
	1
	Atti generali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	2
	1
	Comunicazioni relative allo Statuto
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	3
	1
	Comunicazioni relative alla Conferenza dei Comuni
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	3
	2
	Delibere della Conferenza dei Comuni
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	4
	1
	Regolamenti emessi
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	4
	2
	Redazione regolamenti
	Un fascicolo per affare
	PERMANENTE (previo sfoltimento dei documenti di carattere transitorio)
	

	1
	5
	1
	Comunicazioni del Presidente del CdA
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	6
	1
	Comunicazioni relative al CdA
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	6
	2
	Delibere del CdA
	Un fascicolo per seduta
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	1
	6
	3
	Convocazioni del CdA e OdG
	Un fascicolo annuale
	1 ANNO
	

	1
	7
	1
	Comunicazioni del Direttore Generale
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	8
	1
	Comunicazioni dei Revisori dei Conti
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	1
	9
	1
	Comunicazioni OIVP
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	2
	1
	1
	Registro atti dirigenziali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	2
	2
	1
	Comunicazioni relative all'ordinamento degli uffici
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	2
	3
	1
	Pareri legali non legati ad altri procedimenti
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	2
	3
	2
	Contenzioso non rientrante in procedimenti amministrativi sanzionatori ex L. 689/81
	Un fascicolo per contenzioso
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	3
	1
	1
	Atti generali 
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	2
	1
	Comunicazioni relative all'Albo Pretorio
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	1
	Comunicazioni relative all'Archivio
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	2
	Registro di protocollo
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	3
	Repertorio dei fascicoli
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	4
	Organizzazione del servizio e dell'attività ordinaria dell'Archivio (aggiornamento del manuale di gestione, selezione periodica, riordino, inventariazione, spostamenti e versamenti di materiali)
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	5
	Interventi straordinari dell'Archivio (traslochi, restauri, gestione servizi esterni, scelta del software di gestione)
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	6
	Richieste di accesso per fini amministrativi
	Un fascicolo annuale
	1 ANNO (dalla ricollocazione del materiale)
	

	3
	3
	7
	Registro dell'Albo Pretorio
	Un fascicolo annuale
	20 ANNI
	

	3
	3
	8
	Atti dirigenziali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	9
	Deliberazioni del CdA
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	10
	Verbali della Conferenza dei Comuni
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	11
	Verbali degli Organi di revisione e controllo
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	3
	12
	Contratti e convenzioni
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	20 anni per un'eventuale serie separata di contratti di scarsa rilevanza

	3
	4
	1
	Rilascio e richieste di informazioni statistiche 
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	5
	1
	Comunicazioni relative ai sistemi informatici
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	6
	1
	Comunicazioni relative alla trasparenza e anticorruzione
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	7
	1
	Rapporti con il pubblico non rientranti nei procedimenti ordinari
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	3
	8
	1
	Comunicazioni relative alla tutela dei dati personali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	1
	1
	Atti generali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	1
	2
	Ordini di servizio relativi al personale (organigramma, organizzazione degli uffici)
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	2
	1
	Fascicoli personali dei dipendenti e assimilati (anche collaboratori a contratto o a progetto)
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	2
	2
	Determinazioni di assunzione e cessazione dei singoli 
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	2
	3
	Decreti di attribuzione di funzioni (inseriti nei fascicoli personali)
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	2
	4
	Provvedimenti disciplinari
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	3
	1
	Concorsi: bando, manifesto, verbali
	Un fascicolo per concorso
	PERMANENTE
	

	4
	3
	2
	Concorsi: domande, allegati alle domande, prove d'esame
	Un fascicolo per concorso
	1 ANNO (dopo la scadenza dei termini per i ricorsi)
	

	4
	4
	1
	Atti relativi all'applicazione del CCNL
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	5
	1
	Atti relativi alle retribuzioni e compensi
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	6
	1
	Comunicazioni da/per INPS (per il personale)
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	6
	2
	Comunicazioni da/per INAIL
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	7
	1
	Comunicazioni relative alla sicurezza sul luogo di lavoro
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	4
	7
	2
	Procedimenti di infortunio
	Un fascicolo per procedimento
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	8
	1
	Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull'orario (150 ore, permessi d'uscita per motivi personali, permessi per allattamento, permessi per donazione di sangue, permessi per motivi sindacali, opzioni per orario particolare part-time)
	Un fascicolo per persona
	2 ANNI
	Repertorio specifico

	4
	8
	2
	Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assenze (congedo ordinario, congedo straordinario per motivi di salute)
	Un fascicolo per persona
	2 ANNI
	Repertorio specifico

	4
	8
	3
	Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assenze (congedo straordinario per motivi personali e familiari, aspettativa sindacale, certificati medici)
	Un fascicolo per persona
	Alla cessazione del servizio
	Repertorio specifico

	4
	8
	4
	Domande e dichiarazioni dei dipendenti sulle assenze (aspettativa per infermità, aspettativa per mandato parlamentare o altre cariche elettive, aspettativa obbligatoria per maternità, aspettativa facoltativa per maternità, aspettativa per motivi di famiglia)
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	8
	5
	Referti delle visite di controllo
	Un fascicolo per persona
	Alla cessazione del servizio
	Repertorio specifico

	4
	8
	6
	Fogli firma, cartellini marcatempo, tabulati elettronici di rilevazione presenze
	Un fascicolo per persona
	2 ANNI
	In assenza di pendenze disciplinari o penali

	4
	9
	1
	Comunicazioni relative alla formazione del personale
	Un fascicolo annuale 
	PERMANENTE
	

	4
	10
	1
	Collaboratori esterni: elenco degli incarichi conferiti
	Un fascicolo per persona
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	4
	11
	1
	Rapporti con le sigle sindacali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	1
	1
	Atti generali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	2
	1
	Bilancio di previsione ed eventuali rettifiche
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	2
	2
	Verifiche sindacali del bilancio
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	3
	1
	Bilancio consuntivo e allegati
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	4
	1
	Piano delle Performance
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	5
	5
	1
	Entrate
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	5
	2
	Registrazione fatture passive
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	6
	1
	Pagamenti da effettuare (es. ordini)
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	6
	2
	Registrazione fatture attive
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	6
	3
	Ordini e richieste di preventivo
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	7
	1
	Adempimenti fiscali non relativi al personale
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	5
	8
	1
	Stipulazioni e comunicazioni su mutui
	Un fascicolo per contratto
	10 ANNI
	Dall'estinzione del mutuo

	5
	9
	1
	Inoltro ordinativi pagamento a banca
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	6
	1
	1
	Atti generali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	6
	2
	1
	Autorizzazione ex art. 124
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	3
	1
	Autorizzazione ex art. 208
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	4
	1
	Autorizzazione Unica Ambientale (AUA)
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	5
	1
	Autorizzazione Integra Ambientale (AIA)
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	6
	1
	Volture
	Un fascicolo per affare
	PERMANENTE
	

	6
	7
	1
	Assimilazioni
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	8
	1
	Diffide
	Un fascicolo per diffida
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	9
	1
	Procedimenti sanzionatori ex L. 689/81
	Un fascicolo per procedimento
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	10
	1
	Provvedimenti Autorizzatori Unici (PAU)
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	11
	1
	Autorizzazioni energetiche
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	12
	1
	Procedimenti relativi a bonifiche
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	13
	1
	Verifiche effettuazioni scarichi
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	6
	14
	1
	Pareri per VAS/VIA/permessi di costruzione/SCIA
	Un fascicolo per azienda (da creare alla presentazione della prima istanza)
	PERMANENTE
	Repertorio specifico

	7
	1
	1
	Atti generali
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	7
	2
	1
	Piano d'Ambito/Piano Investimenti
	Un fascicolo per piano
	PERMANENTE
	

	7
	3
	1
	Agglomerati
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	7
	4
	1
	Tariffe del SII
	Un fascicolo annuale 
	10 ANNI
	

	7
	5
	1
	Controlli sul gestore/Adempimenti convenzionali
	Un fascicolo annuale
	10 ANNI
	

	7
	6
	1
	Monitoraggio/Finanziamento interventi RL/Stato
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	7
	7
	1
	Finanziamenti ATO
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	7
	8
	1
	Rilascio pareri VAS/Cds/Progetti
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
	

	7
	9
	1
	Zone rispetto pozzi
	Un fascicolo annuale
	PERMANENTE
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