
Titolo Classe Tipo di fascicolo Note Settore referente

I.AMMINISTRAZIONE 

GENERALE
1. Legislazione e circolari esplicative Circolari diverse Fascicolo annuale per attività Segreteria generale

Circolari pervenute al Comune Fascicolo annuale Segreteria generale

Circolari emesse dal Comune Fascicolo annuale Segreteria generale

2.Denominazione, territorio e confini, 

circoscrizioni di decentramento, 

toponomastica

Toponomastica Fascicolo per ente (via) Servizi demografici e tributi

3. Statuto Statuto Comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

4. Regolamenti Regolamenti Fascicolo per attività Segreteria generale

5. Stemma, gonfalone, sigillo Gonfalone Fascicolo annuale Segreteria generale

Concessione del patrocinio gratuito e del connesso uso dello 

stemma del Comune
Fascicolo annuale per attività Segreteria generale

6. Archivio generale Comodato d'uso Fascicolo annuale Segreteria generale

Contratti Fascicolo annuale Segreteria generale

Convenzioni Fascicolo per attività Segreteria generale

Richieste di accesso agli atti Fascicolo annuale per attività Multisettoriale

Richieste di annullamento di registrazioni protocollo Fascicolo annuale per attività Servizi demografici e tributi

7. Sistema informativo AGID Fascicolo annuale Segreteria generale

Statistiche Fascicolo per rilevazione Servizi demografici e tributi

8. Informazioni e relazioni con il pubblico Avvisi Fascicolo annuale Multisettoriale

Giornalista
Fascicolo per ciascun ente (fascicolo per 

persona fisica)
Segreteria generale

10. Relazioni con le organizzazioni sindacali 

e di rappresentanza del personale
Rapporti con i sindacati Fascicolo per ciascun affare

Economico finanziario e risorse 

umane

Verbali della delegazione trattante Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Costituzione delle rappresentanze del personale Fascicolo per affare
Economico finanziario e risorse 

umane

11. Controlli esterni Controlli Fascicolo per affare
Economico finanziario e risorse 

umane

12. Editoria e attività informativo 

promozionale interna ed esterna 

Pubblicazioni 

Comunicazione Fascicolo annuale Segreteria generale

Informazione Fascicolo annuale Segreteria generale

13. Cerimoniale, attività di rappresentanza; 

onorificenze e riconoscimenti
Carabinieri Fascicolo annuale Segreteria generale

Cerimoniale Fascicolo annuale Segreteria generale

Onorificenze Fascicolo annuale Segreteria generale

14. Interventi di carattere politico e 

umanitario; rapporti istituzionali 
Comunicazioni istituzionali Fascicolo annuale per attività Segreteria generale

15. Forme associative per l'esercizio di 

funzioni e servizi e adesione del Comune ad 

Associazioni 

Partecipazione del Comune in enti Fascicolo per ciascun ente Segreteria generale

16.Area e città metropolitana Città' Metropolitana Fascicolo annuale Segreteria generale

17.Associazionismo e partecipazione Associazioni Fascicolo per ente Sociale e cultura

II ORGANI DI GOVERNO, 

GESTIONE, CONTROLLO, 

CONSULENZA E GARANZIA

1. Sindaco Consiglio Comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Decreti Fascicolo annuale Segreteria generale

Deleghe Fascicolo annuale Segreteria generale

Ordinanze Fascicolo annuale Segreteria generale

Comunicazioni al Sindaco Fascicolo annuale Segreteria generale

Comunicazioni del Sindaco Fascicolo annuale Segreteria generale

2. Vice-sindaco Attività sostitutiva del Sindaco Fascicolo annuale Segreteria generale

3.Consiglio Avvisi ai consiglieri Fascicolo annuale Segreteria generale

Avviso ad enti vari di convocazione consiglio comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Consiglio comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Convocazione consiglio comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Dichiarazione dei consiglieri inizio mandato Fascicolo per mandato Segreteria generale

Registrazione consiglio comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Resoconto dattilografo consiglio comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

Revoche e dimissioni consiglieri comunali Fascicolo per mandato Segreteria generale

5.Conferenza dei capigruppo e 

commissioni del consiglio
Conferenza capigruppo Fascicolo annuale Segreteria generale

6.Gruppi consiliari Comunicazioni ai capigruppo consiliari Fascicolo annuale Segreteria generale

Interrogazioni e mozioni Fascicolo annuale Segreteria generale

7.Giunta Nomine, revoche, deleghe e dimissioni degli assessori Fascicolo per mandato Segreteria generale

9.Segretario e vice-segretario Segretario comunale Fascicolo annuale Segreteria generale

11.Revisore dei conti Pareri/relazioni revisore dei conti Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

14.Organi di controllo interni Controllo interno degli atti Fascicolo annuale Segreteria generale

Nucleo di valutazione Fascicolo annuale Segreteria generale

Piano anticorruzione Fascicolo annuale Segreteria generale

Piano della trasparenza Fascicolo annuale Segreteria generale

III. RISORSE UMANE 1. Concorsi, selezioni, colloqui Regolamenti Fascicolo annuale Multisettoriale

Curricula Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Domande di assunzione Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Concorsi Fascicolo annuale per affare
Economico finanziario e risorse 

umane

2. Assunzioni e cessazioni Comunicazioni assunzione Fascicolo annuale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

Comunicazioni cessazione Fascicolo annuale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

3. Comandi e distacchi e mobilità Comunicazioni Fascicolo annuale 
Economico finanziario e risorse 

umane

4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio 

e missioni
Ordini/disposizioni di servizio Fascicolo annuale per ente

Economico finanziario e risorse 

umane

Autorizzazioni allo svolgimento di attività esterne Fascicolo annuale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

5. Inquadramenti e applicazione contratti 

collettivi di lavoro
Fascicoli personali Fascicolo pluriennale

Economico finanziario e risorse 

umane

6. Retribuzione e compensi Premi Fascicolo annuale 
Economico finanziario e risorse 

umane

Piano di fascicolazione del Comune di Tribiano



8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo 

di lavoro
Rilevazione dei rischi Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

Infortuni Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Visite mediche Fascicolo annuale 
Economico finanziario e risorse 

umane

12. Orario di lavoro, presenze e assenze Istanze e relative risposte Fascicolo annuale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

Visite di controllo Fascicolo annuale 
Economico finanziario e risorse 

umane

Assenze/ferie Fascicolo annuale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

13. Giudizi, responsabilità e provvedimenti 

disciplinari
Provvedimenti disciplinari Fascicolo pluriennale per ente

Economico finanziario e risorse 

umane

14. Formazione e aggiornamento 

professionale
Formazione e aggiornamento Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

15. Collaboratori esterni Incarichi Fascicolo annuale Multisettoriale

IV. RISORSE FINANZIARIE E 

PATRIMONIALI 

1. Bilancio preventivo e piano esecutivo di 

gestione (PEG)
Bilancio Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

Dups Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

2. Gestione del bilancio e del PEG (con 

eventuali variazioni)
PEG Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

Variazioni Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

3. Gestione delle entrate: accertamento, 

riscossione, versamento
Accertamento con adesione Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Accreditamenti Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Provvedimenti di autotutela Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Avvisi di accertamento notificati a mezzo pec Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Carteggi Imu Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Comunicazioni interne Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Contenzioso Fascicolo  per affare Servizi demografici e tributi

Corrispondenza con vertici Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Corrispondenza gestione software Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Corrispondenza pubblicitaria Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Dichiarazioni Imu Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Diritti di notifica Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Inagibilità Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Indirizzi pec Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Istanze di sospensione atti  e relativi provvedimenti Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Occupazioni suolo Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Procedure fallimentari Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Pubblicazione delibere Sogei Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Rateazioni Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Restituzione atti notificati Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Rimborsi Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Riscossione coattiva Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Riversamenti Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Sovraindebitamento Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Successioni Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Tari - Avvio a recupero rifiuti/rifiuti speciali  Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Tari  - tributo sui rifiuti Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

4. Gestione della spesa: impegno, 

liquidazione, ordinazione, pagamento
Fatture di competenza servizio ragioneria Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

5. Partecipazioni finanziarie Partecipazioni Fascicolo pluriennale per ente
Economico finanziario e risorse 

umane

6. Rendiconto della gestione, adempimenti 

e verifiche contabili
Rendiconto Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

7. Adempimenti fiscali, contributivi e 

assicurativi
IVA Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

INAIL Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Previdenza e credito Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

8. Beni immobili Beni confiscati alla mafia Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Inventario Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Beni inventariati Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Beni disinventariati Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Concessioni cimiteriali Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

9. Beni mobili Inventario Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Beni inventariati Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Alienazione automezzi Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

Dismissione beni inventariati Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

12. Tesoreria Carteggio con Tesoreria Fascicolo annuale
Economico finanziario e risorse 

umane

13. Concessionari ed altri incaricati della 

riscossione delle entrate
Rapporti con Agenzia delle Entrate e Riscossione Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

14. Pubblicità e pubbliche affissioni Pubblicità - affissioni Fascicolo annuale per attività Servizi demografici e tributi

V.AFFARI LEGALI 1. Contenzioso Fascicolo di causa Fascicolo annuale per affare Multisettoriale

2. Responsabilità civile e patrimoniale verso 

terzi; assicurazioni Contratti assicurativi
Fascicolo annuale

Economico finanziario e risorse 

umane

Sinistri
Fascicolo pluriennale per affare

Economico finanziario e risorse 

umane

3. Pareri e consulenze Pareri e consulenze Fascicolo annuale per affare Multisettoriale

VI. PIANIFICAZIONE E 

GESTIONE DEL TERRITORIO

1. Urbanistica: piano regolatore generale e 

varianti PGT
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Varianti al PGT
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

2. Urbanistica: strumenti di attuazione del 

Piano Regolatore Generale Piani particolareggiati
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Piani di lottizzazione
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Piani di edilizia economica e popolare - PEEP
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici



Piano degli interventi - PI
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Piano insediamenti produttivi - PIP
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

3.Edilizia privata 
Accesso agli atti 

Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

Autorizzazioni edilizie
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Certificato di destinazione urbanistica 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Cila 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Commissione paesaggio 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Permesso di costruire 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Scia 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Trasformazione di diritto di superficie 
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Abusi edilizi
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Cementi armati
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

4.Edilizia Pubblica 
Determinazioni 

Fascicolo annuale per affare
Gestione territorio e lavori 

pubblici

Preventivi 
Fascicolo annuale per affare

Gestione territorio e lavori 

pubblici

5.Opere pubbliche 
Realizzazione opere pubbliche

Fascicolo annuale per affare
Gestione territorio e lavori 

pubblici

Determinazioni 
Fascicolo annuale per affare

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Esito verifiche regolarità contributiva
Fascicolo annuale per ente

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Preventivi 
Fascicolo annuale per affare

Gestione territorio e lavori 

pubblici

Manutenzioni
Fascicolo annuale per affare

Gestione territorio e lavori 

pubblici

7.Viabilità 
Strade 

Fascicolo annuale per affare
Gestione territorio e lavori 

pubblici

8.Servizio idrico integrato, luce, gas, 

trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri 

servizi Manomissione suolo pubblico 

Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

9.Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e 

controllo Segnalazioni 
Fascicolo annuale

Gestione territorio e lavori 

pubblici

10. Protezione civile ed emergenze Protezione civile Fascicolo annuale Polizia locale

VII. SERVIZI ALLA PERSONA 1. Diritto allo studio e servizi Borse di studio Fascicolo annuale Sociale e cultura

Certificati regolare esecuzione servizi Fascicolo annuale Sociale e cultura

Commissione mensa Fascicolo annuale Sociale e cultura

Consiglio comunale dei ragazzi e delle ragazze Fascicolo annuale Sociale e cultura

Curiel istituto comprensivo Paullo Fascicolo annuale Sociale e cultura

Educativa scolastica Fascicolo annuale Sociale e cultura

Educativa scolastica scuole superiori Fascicolo annuale Sociale e cultura

Educativa scolastica scuole superiori  A.S. trasporto  Fascicolo annuale Sociale e cultura

Mensa scolastica Fascicolo annuale Sociale e cultura

Menu Fascicolo annuale Sociale e cultura

Merende pre post scuola restituzione somme Fascicolo annuale Sociale e cultura

Misura  0-6 PRE/POST Fascicolo annuale Sociale e cultura

Servizio pre post scuola Fascicolo annuale Sociale e cultura

Trasporto scolastico Fascicolo annuale Sociale e cultura

Utilizzo sala parco Freud Fascicolo annuale Sociale e cultura

2. Asili nido e scuola materna Asili nido Fascicolo annuale Sociale e cultura

Fsc  Fascicolo annuale Sociale e cultura

4.Orientamento professionale; educazione 

degli adulti; mediazione culturale Afol
Fascicolo annuale Sociale e cultura

5.Istituti culturali (musei, biblioteche, 

teatri, scuola comunale di musica, etc.) Cubi 
Fascicolo annuale Sociale e cultura

6.Attività ed eventi culturali Patrocini Fascicolo annuale Sociale e cultura

Eventi culturali Fascicolo annuale Sociale e cultura

7.Attività ed eventi sportivi Campo sportivo comunale Fascicolo annuale Sociale e cultura

Palestra comunale Fascicolo annuale Sociale e cultura

Patrocini sportivi Fascicolo annuale Sociale e cultura

8.Pianificazione e accordi strategici con 

enti pubblici e privati con il volontariato 

sociale Croce bianca

Fascicolo annuale Sociale e cultura

Croce bianca sezione di paullo Fascicolo annuale Sociale e cultura

9.Prevenzione, recupero e reintegrazione 

dei soggetti a rischio Convegni 
Fascicolo annuale Sociale e cultura

11.Tutela e curatela di incapaci Amministratori di Sostegno Fascicolo annuale per ente Sociale e cultura

Tutela minori Fascicolo annuale per ente Sociale e cultura

12.Assistenza diretta e indiretta, benefici 

economici Ammissione servizi sociali
Fascicolo annuale per ente Sociale e cultura

Assegni di maternità inps Fascicolo annuale Sociale e cultura

Assemi Fascicolo annuale Sociale e cultura

Carta dedicata a te Fascicolo annuale Sociale e cultura

Certificati regolare esecuzione servizi Fascicolo annuale Sociale e cultura

Contributo solidarietà regione lombardia Fascicolo annuale Sociale e cultura

Fsc Fascicolo annuale Sociale e cultura

Misura B2 Fascicolo annuale Sociale e cultura

Siuss Fascicolo annuale Sociale e cultura

Utente Tutelato dalla Privacy Fascicolo annuale per ente Sociale e cultura

13.Attività ricreativa e di socializzazione Circolari Fascicolo annuale Sociale e cultura

Centro estivo Fascicolo annuale Sociale e cultura

Grest parrocchiale Fascicolo annuale Sociale e cultura

Servizio navetta Fascicolo annuale Sociale e cultura

Orti Fascicolo annuale Sociale e cultura

14.Politiche per la casa Aler Fascicolo annuale Sociale e cultura

Alloggi sap Fascicolo annuale Sociale e cultura

Anagrafe utenza sap Fascicolo annuale Sociale e cultura

15.Politiche per il sociale 5x1000 Fascicolo annuale Sociale e cultura

Monitoraggio risorse aggiuntive sociale (trasporto/asili) (SOSE) (SOGEI) Fascicolo annuale Sociale e cultura

VIII.ATTIVITA' ECONOMICHE 1.Agricoltura e pesca Suap -agricoltura e pesca Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici



2.Artigianato Suap - artigianato Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

3.Industria Suap - industria Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

4.Commercio Suap -commercio Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

5.Fiere e mercati Suap -fiere e mercati Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

6.Esercizi turistici e strutture ricettive Suap - Esercizi turistici e strutture ricettive Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

7.Promozione e servizi Suap - Promozione e servizi Fascicolo annuale per ente
Gestione territorio e lavori 

pubblici

IX.POLIZIA LOCALE E 

SICUREZZA PUBBLICA
1. Prevenzione ed educazione Iniziative specifiche di prevenzione Fascicolo annuale Polizia locale

Corsi di educazione stradale nelle scuole Fascicolo annuale Polizia locale

2.Polizia stradale Ordinanze Fascicolo annuale Polizia locale

Ricorsi al giudice di pace Fascicolo annuale per ente Polizia locale

Ricorsi prefetto Fascicolo pluriennale per affare Polizia locale

Veicoli rimossi Fascicolo annuale Polizia locale

3.Informative Notifiche Fascicolo annuale Polizia locale

Notifiche giudiziarie Fascicolo annuale Polizia locale

Notifiche messo comunale Fascicolo annuale Polizia locale

Accesso agli atti polizia locale Fascicolo annuale Polizia locale

Risorse umane Fascicolo annuale per ente Polizia locale

4.Sicurezza e ordine pubblico Aso - Tso Fascicolo annuale per ente Polizia locale

Benessere animale Fascicolo annuale Polizia locale

Commercio Fascicolo annuale Polizia locale

Comunicazioni prefettura Fascicolo annuale Polizia locale

Comunicazioni questura Fascicolo annuale Polizia locale

Feste, sagre e manifestazioni Fascicolo annuale Polizia locale

Indagini Fascicolo annuale Polizia locale

Videosorveglianza Fascicolo annuale Polizia locale

X.TUTELA DELLA SALUTE 1.Salute e igiene pubblica Distretto bassa martesana paullese Fascicolo annuale Polizia locale

XI.SERVIZI DEMOGRAFICI 1.Stato civile Annotazioni Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Cittadinanze Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Matrimoni e pubblicazioni Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Morte Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Nascite Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

2.Anagrafe e certificazioni Aire - Richieste e variazione consolati Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Anpr - dichiarazioni di residenza Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Cancellazioni anagrafiche Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Demografici Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Iscrizioni anagrafiche Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Richiesta certificati Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Sanzioni anagrafiche - procedimenti Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

3. Censimenti Censimenti Fascicolo annuale per affare Servizi demografici e tributi

4. Polizia mortuaria e cimiteri Diffide Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

Trasferimento salme Fascicolo annuale per ente Servizi demografici e tributi

XII.ELEZIONI E INIZIATIVE 

POPOLARI
1. Albi elettorali Albo degli scrutatori Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Albo dei giudici popolari Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Albo dei presidenti Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

2 Liste elettorali Revisioni dinamiche Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Verbali commissione elettorale Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

3.Elezioni Certificazioni elettorali Fascicolo annuale Servizi demografici e tributi

Elezioni Fascicolo annuale per affare Servizi demografici e tributi

4. Referendum Referendum Fascicolo annuale per affare Servizi demografici e tributi

5.Istanze, petizioni e iniziative popolari Referendum e raccolta firme Fascicolo annuale per affare Servizi demografici e tributi


