Citta di Alba Adriatica

Allegato al manuale di gestione del protocollo, dei flussi documentali e di conservazione
Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali e Massimario di scarto

Indicazioni per la cr delle

aggregazioni documentali

Indicazioni per la conservazione
delle aggregazioni documentali

Pareri chiesti dal Comune su leggi
specifiche: fasc. annuale per attivita,

g 3 P t
eventualmente articolato in un s.fasc. per ermanente
ciascun parere
Circolari pervenute al Comune: repertorio

Permanente
annuale
Circolari emanate dal Comune: repertorio Permanente
annuale
Confini del Comune: fasc. per affare Permanente
Pr di toponi fasc. le per

oD Permanente

attivita
Verbali della Commissione comunale per

Permanente

la toponomastica: fasc. annuale per attivita

Permanente, previo sfoltimento

Redazione, modifiche e interpretazioni del materiale informativo

dello statuto: un fasc. per affare

relativo ad altri Comuni

Regol ti i dal C

P Permanente
repertorio
Redazi dei regol ti: un fasc. per Permanente, previo sfoltimento dei
ciascun affare documenti di carattere transitorio
Definizione, modifica, riconoscimento Permanente
dello stemma: fasc. annuale per attivita
Definizione, modifica, riconoscimento Permanente
del gonfalone: fasc. annuale per attivita
Definizione, modifica, riconoscimento Permanente
del sigillo: fasc. annuale per attivita
C i del patrocinio gratuito e del
connesso uso dello stemma del Comune: Permanente
fasc. annuale per attivita
C i della collab i edel
connesso uso dello stemma del Comune: Permanente

fasc. annuale per attivita
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Permanente

1l registro di protocollo giornaliero &

prodotto dal software di protocollo e

FR . . Permanente

inviato in conservazione nella giornata

lavorativa successiva alla sua redazione
Permanente

1l repertorio dei fascicoli & prodotto dal

software di protocollo, che associa a

. . B Permanente

ciascun fascicolo aperto nell'anno solare

un numero progressivoda1an
Permanente
Permanente

Le richieste di accesso vanno inserite in

questo fascicolo a prescindere dal Servizio

che ha la responsabilita sul procedimento,

fatta eccezione per le richieste di accesso |1 anno

dei Consiglieri comunali, le richieste di

accesso a pratiche edilizie e le richieste di

accesso civico (v. sotto)
1anno
1anno
1anno
Permanente
1anno
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1anno

2 anni dalla pubblicazione

20 anni

2 anni

20 anni

2 anni

Solo in deposito

Fino al ritiro da parte del destinatario

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Richieste di accesso a server di terzi

Permanente

Richieste di accesso al server dell’Ente

Permanente

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, dopo 'eliminazione
dei materiali preparatori

Permanente, dopo I’eliminazione
dei materiali preparatori

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, dopo sfoltimento
del carteggio di carattere
transitorio e strumentale

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Inserire qui i controlli della Corte dei

X Permanente

Conti
Permanente
Permanente
Permanente
2 anni
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Inserire qui la documentazione relativa a

convenzioni, consorzi, accordi di

programma e, pit in generale, all’esercizio

associato di funzioni e servizi stipulati ai

. . Permanente

sensi del Tit. I, Capo V del TUEL. Vanno

inseriti in questa classe solo gli atti

costitutivi e i documenti relativi ai

rapporti istituzionali
Permanente
Permanente

Allegato 4



Citta di Alba Adriatica

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

1 anno, se riportati nei verbali

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

1 anno, se riportati nei verbali

Permanente

1 anno, se riportati nei verbali

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

1 anno, se riportate nei verbali

Permanente

I fasce. del Segretario e del Vice-segretario
intesi come dipendenti vanno ricondotti a |Permanente
1I1/0

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

11 monitoraggio e il rendiconto del
Documento Unico di Programmazione -
DUP sono approvati con Deliberazione di
Consiglio Comunale

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente
I report sono archiviati all'interno
dell’applicativo utilizzato per il controllo |Permanente
di gestione
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente previo sfoltimento da
eseguire seguendo la tempistica prevista
per le singole classi

Permanente

- Bando: permanente

- Domande: 1 anno dopo la scadenza dei
termini per i ricorsi

- Verbali: permanente

- Prove d’esame scritte: 1 anno dopo la
scadenza dei termini per i ricorsi

Permanente

Permanente

2 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

10 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

2 anni

Permanente

Inserire qui i fascicoli relativi alla
formazione degli elenchi dei rilevatori per
indagini ISTAT

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente

Definiti all'interno del contratto collettivo
(nazionale e decentrato integrativo)

Permanente

5 anni

Permanente

5 anni dalla cessazione
dal servizio

5 anni

5 anni

5 anni

Definiti all'interno del contratto collettivo
(nazionale e decentrato integrativo)

Permanente

5 anni dalla chiusura del
fascicolo

6 anni dalla chiusura del
fascicolo

6 anni dalla chiusura del
fascicolo

6 anni dalla chiusura del
fascicolo

6 anni dalla chiusura del
fascicolo

6 anni dalla chiusura del
fascicolo

Permanente

Tenere 'ultima e scartare la precedente

Inserire qui i Piani di emergenza

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Nella cartella sanitaria del medico

competente; i fascc. vengono restituiti 10 anni
all’Ente alla cessazione del dipendente
Nella cartella sanitaria del medico
competente; i fasce. vengono restituiti 10 anni
all’Ente alla cessazione del dipendente
Definiti all'interno del contratto collettivo
. . . Permanente
(nazionale e decentrato integrativo)
Inserire qui la documentazione relativa
alle visite mediche per accertamento di
. oy Permanente
infermita
Definiti all'interno del contratto collettivo
. : . Permanente
(nazionale e decentrato integrativo)
Permanente
Permanente
2 anni
Definiti all'interno del contratto collettivo
. N . Permanente
(nazionale e decentrato integrativo)
Permanente
Permanente

Inserire qui la documentazione relativa a
diritto allo studio (cd. "150 ore"),
maternita/paternita, allattamento,
aspettative, congedi ordinari e
straordinari, permessi per donazione del
sangue, assenza per malattia, modifica
degli orari di lavoro, part-time, permessi
sindacali

Permanente: modifica degli orari di
lavoro, part-time, aspettativa
obbligatoria per maternita, aspettativa
per mandato parlamentare o

altre cariche elettive, aspettativa per
infermita

Alla cessazione del servizio: congedi
straordinari e aspettativa facoltativa per

maternita

Scartare il resto dopo 2 anni

Referti delle visite fiscali di controllo
durante 'assenza per malattia

Scartare alla cessazione del servizio
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2 anni (in assenza di pendenze
disciplinari o giudiziarie)

Conservare permanentemente i prospetti
riassuntivi e scartare le singole schede un
anno dopo la redazione dei prospetti
riassuntivi

Definiti all'interno del contratto collettivo

. . . Permanente
(nazionale e decentrato integrativo)

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Gestito mediante applicativo apposito Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Gestito mediante applicativo apposito Permanente

Gestito mediante applicativo apposito Permanente

Permanente

Gestito mediante applicativo apposito Permanente

Permanente

10 anni dopo la cancellazione del
contribuente dai ruoli; 30 anni se il
contribuente ¢ ancora nei ruoli

10 anni
10 anni

10 anni

10 anni

10 anni

5 anni dall’estinzione

5 anni dall'erogazione
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5 anni dal termine del contratto

5 anni

10 anni

5 anni

5 anni

5 anni

10 anni

5 anni

5 anni

5 anni

5 anni

5 anni

5 anni

2 anni dalla cessazione del rapporto (in
assenza di contenzioso)

2 anni

10 anni dall’approvazione del bilancio;
eventuali copie dei mandati possono
essere scartate dopo 2 anni

La classificazione delle procedure di
acquisizione di beni e servizi non &
preventivabile e deve essere coerente con
quella dedicata alla funzione a cui la
procedura si riferisce

Permanente
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5 anni
Liscrizione all’elenco dei fornitori avviene
. - . Permanente
mediante applicativo apposito
5 anni

5 anni dall’estinzione

5 anni dall’estinzione

5 anni dall’estinzione

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

2 anni dalla cessazione del rapporto (in
assenza di contenzioso)

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Inserire qui un registro IVA vendite e
corrispettivi e un registro IVA acquisti per
ogni mese

10 anni
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10 anni

10 anni

10 anni

Permanente

5 anni dall’estinzione del contratto

Permanente

Acquisizione, manutenzione
straordinaria, alienazione, dismissione:
permanente Manutenzione
ordinaria: 20 anni Gestione e uso: 5
anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Aprire eventualmente un fasc. annuale
per attivita anche per luoghi/eventi Permanente
specifici

Permanente

5 anni
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Inserire all'interno di ciascun fascicolo,
oltre alla documentazione di gara e al
contratto dell’accordo quadro, i contratti
applicativi e tutta la contabilita delle fasi
esecutive delle opere che saranno
realizzate utilizzando il contratto di
accordo quadro

Permanente

20 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Acquisizione, alienazione, dismissione:
permanente

Manutenzione ordinaria: 20 anni
Gestione e uso: 5 anni

Permanente

Permanente

Permanente
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Allegato 4

L’Economo designato gestisce le spese di

ufficio di non rilevante ammontare Permanente
Permanente
2 anni

Gestito con applicativo apposito 2 anni

Gestito con applicativo apposito Permanente
Permanente

Gestiti con applicativo apposito 10 anni

Inserire qui soltanto le richieste di

rimborso di somme versate per errata

identificazione del destinatario; i rimborsi | Permanente

dovuti relativi alle entrate comunali
vanno invece classificati con IV 3

10 anni dalla cessazione del rapporto

5 anni dalla scadenza dell’autorizzazione

5 anni dalla scadenza dell’autorizzazione

5 anni dalla scadenza dell’autorizzazione

Permanente

2 anni dalla scadenza

10 anni

10 anni
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10 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

1 anno dopo la scadenza

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente
Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Inserire in s.fascc. per procedimento i

. P . Permanente

documenti relativi agli espropri
Permanente

Inserire all'interno di ciascun fascicolo,

oltre alla documentazione di gara e al P "

contratto dell'accordo quadro, i contratti |- crranente

applicativi e tutta la contabilita delle fasi

esecutive delle opere che saranno

realizzate utilizzando il contratto di

accordo quadro

Poiché le opere di manutenzione

straordinaria vengono in genere realizzate

tramite accordo quadro, inserire 20 anni

all'interno di ciascun fascicolo il progetto,

l’aggiudicazione e I'appalto dell’opera,

mentre la parte di esecuzione sara da

inserire nel fascicolo dell’accordo quadro

(il contratto dei lavori dovra essere gestito

nell’ambito dell’accordo quadro)

Gestiti tramite applicativo apposito 10 anni
Permanente
Permanente

Registro particolare 10 anni
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente con sfoltimento

Permanente con sfoltimento

Permanente

11 fasc. viene aperto a seguito della stipula
del contratto col concessionario

Permanente

Permanente con sfoltimento

Inserire qui la corrispondenza intercorsa

con I’Agenzia per la mobilita e con i Permanente
tassisti

Permanente
Per la tutela degli alberi monumentali, Permanente
fare riferimento al fasc. annuale dedicato
Ix.lsem'.e qm. i prog.ettl eurf)pel ei prqgettl Permanente
di realizzazione di comunita energetiche

Permanente
Per la messa a dimora di un albero per
ciascun nato, fare riferimento al fasc. Permanente
annuale dedicato

Permanente

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

10 anni

Permanente

2 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

10 anni

Permanente

5 anni
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Permanente

Permanente

Permanente

10 anni

10 anni

10 anni

2 anni

2 anni

5 anni

2 anni

2 anni

2 anni

2 anni

2 anni

2 anni

2 anni
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2 anni

2 anni

2 anni

2 anni

Permanente

Permanente

10 anni

Inserire qui la documentazione relativa ad
eventuali incentivi agli istituti di ogni
ordine e grado, compresi gli istituti
professionali

Permanente

Permanente

10 anni

Permanente

Permanente

10 anni

Inserire qui i documenti relativi a eventi |Permanente, previo sfoltimento del
culturali anche organizzati da Istituti carteggio temporaneo e strumentale
culturali comunali dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni
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Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

I singoli provvedimenti

si collocano nei relativi fascicoli personali.
Inserire qui la documentazione relativa
alla tutela, all'adozione e all'affido di
minori

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente

Permanente

Per ogni anno:

- un fasc. relativo al carteggio con
Farmacie Comunali Riunite - FCR,
Comunita e Azienda Unita' Sanitaria
Locale - AUSL

- un fasc. relativo al carteggio con
Procura, Tribunale per i Minorenni,
Ufficio di Servizio sociale per Minorenni -
USSM, forze dell’ordine e Tribunale
Ordinario

- un fasc. relativo al carteggio con FCR
inerente alla gestione degli oneri
economici

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni
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Per ogni anno:

- un fasc. relativo al carteggio con i
cittadini e con AUSL

- un fasc. relativo al carteggio con INPS

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Confluiscono qui tutte le forme di aiuto
economico destinate a soggetti Permanente, previo sfoltimento del
socialmente ed economicamente deboli e |carteggio temporaneo e strumentale
ogni tipo di finanziamento proveniente da |dopo 10 anni

fonti diverse

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Bando e graduatorie: permanente

Domande e assegnazioni: 5 anni

5 anni dopo la scadenza del contratto

5 anni dopo la scadenza del contratto
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5 anni dopo la scadenza del contratto

5 anni dopo la scadenza del contratto

5 anni dopo la scadenza del contratto

5 anni dopo la scadenza del contratto

La classe comprende tutte le iniziative “al
positivo”, cioé tutto quello che il Comune
puod programmare per migliorare il
benessere sociale della cittadinanza, una
volta fronteggiate le emergenze e le
difficolta previste nelle classi precedenti

I fascicoli sono costituiti all'interno
dell’applicativo gestionale e sono suddivisi
in serie in base alla tipologia di attivita
esercitata

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 10 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

1anno

1anno

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

11 commercio su aree pubbliche si articola
in:

- mercato

- fiere

- itinerante

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni
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Permanente

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente

Permanente

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

Permanente, previo sfoltimento del
carteggio temporaneo e strumentale
dopo 5 anni

5 anni

5 anni

Permanente

3 anni

10 anni

5 anni

20 anni (in assenza di contenzioso)

Permanente

Permanente
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Permanente

Gestito mediante apposito applicativo 2 anni

2 anni

2 anni

2 anni

10 anni

5 anni

Permanente

5 anni

5 anni

5 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

1anno
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1anno

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

2 anni

Permanente

3 anni

3 anni

3 anni

Fascicoli distinti per canale di arrivo della
richiesta (PEC/istanza online)

3 anni

1anno

10 anni

Permanente

10 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

10 anni

Allegato 4
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10 anni

Permanente

10 anni

10 anni

Permanente

Permanente

Fascicoli distinti per canale di arrivo della
richiesta (PEC/istanza online)

1anno

Permanente

Permanente

La corrispondenza si articola in: -
1 fasc. annuale relativo al rilascio di carte
d’identita a residenti nel Comune - 1 fasc.
annuale relativo al rilascio di carte
d’identita a non residenti nel Comune

1anno

1anno

Permanente

Permanente

10 anni

10 anni

10 anni

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

5 anni

Allegato 4
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Permanente
Inserire qui la documentazione afferente 5 anni
alla gestione ordinaria degli albi
Inserire qui la documentazione afferente 5anni
alla gestione ordinaria degli albi
5 anni

3 anni dall’ultima revisione

1 anno dopo la redazione della successiva

1 anno dopo la redazione della successiva

Permanente

5 anni

5 anni dopo la redazione della successiva

5 anni dopo la redazione della successiva

Gli elettori sono distinti tra nuovi elettori
ed elettori emigrati

5 anni dopo la cancellazione dalla lista

5 anni dopo la redazione degli elenchi
successivi

5 anni dopo la redazione della lista
successiva

Permanente

Permanente

Permanente

5 anni

5 anni

Allegato 4
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Permanente

5 anni

5 anni
5 anni
2 anni
2 anni
2 anni
5 anni

5 anni

5 anni
5 anni

5 anni dopo il referendum

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
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