ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI

Documento n. 4 – Allegato al manuale di gestione

Esistono tipologie di documenti che, per disposizioni normative o regolamentari, o per prassi, sono soggetti a forme di trattamento e registrazione particolare. Si tratta in particolare delle deliberazioni del Consiglio e della Giunta, dei decreti sindacali, delle determinazioni e delle ordinanze dirigenziali e dei contratti. 

In questo allegato vengono definite le tipologie documentarie che possono non essere protocollate e registrate diversamente in appositi repertori, o inserite in specifiche serie archivistiche. 

Questo allegato al Manuale di gestione dei documenti del Comune di Paderno d’Adda dovrà essere ampliato e precisato meglio a seguito della definizione dei procedimenti amministrativi e dello sviluppo del sistema informatico di gestione documentale. 

Per ora vengono fornite indicazioni circa il trattamento di alcune serie documentarie escluse dalla protocollazione e generalmente trattate con l’utilizzo di un repertorio o con l’istituzione di una serie archivistica. 

La registrazione dei singoli atti, appartenenti alle serie qui sotto elencate, consiste nell’apposizione di un numero progressivo in ordine di data all’interno dello specifico repertorio (registro cartaceo o informatico). 

La numerazione progressiva, apposta cronologicamente, parte dal numero 1 all’inizio di ciascun anno e termina il 31 dicembre successivo. 

Ad ogni serie e ad ogni tipologia documentaria corrisponde un solo repertorio o elenco. Esiste, quindi, un elenco dei decreti e uno delle ordinanze, ci sono degli indici delle delibere e delle determinazioni, c’è un indice dei verbali degli organi collegiali, un repertorio cronologico delle fatture e uno dei verbali delle contravvenzioni. 

Anche i contratti vengono registrati in ordine progressivo per data su di uno specifico repertorio, ma sono identificati con un numero che prosegue di anno in anno. 

Un ulteriore gruppo di documenti che non vengono protocollati e neppure repertoriati sono i registri e gli atti riferiti a specifiche serie archivistiche che per la loro natura e le modalità di formazione sono sottoposti ad un trattamento particolare. 

Si tratta, a mero titolo esemplificativo, delle sequenze dei bilanci di previsione, dei conti consuntivi, dei libri mastri, dei mandati di pagamento, delle reversali di cassa, dei registri di protocollo, dei fascicoli del personale, dei fascicoli delle attività economiche, dei registri anagrafici, dei registri cimiteriali, delle liste di leva, ecc. Ciascuna tipologia documentaria genera una serie archivistica al momento del passaggio dall’archivio corrente all’archivio di deposito.

Albo pretorio;

Atti rogati dal Segretario;

Autorizzazioni artigiane;

Autorizzazioni commerciali;

Autorizzazioni di abilità e agibilità;

Autorizzazioni di pubblica sicurezza;

Autorizzazioni Sanitarie;

Autorizzazioni turistiche;

Circolari;

Concessioni edilizie: andranno distinte in registri relativi a ogni tipologia di atto abilitativi;

Concessioni occupazione suolo pubblico;

Contratti e convenzioni;

Decreti;

Deliberazioni;

Denuncie di infortunio;

Determinazioni;

Elenco spedizioni passaporti (e certificati minori) pervenuti per il rinnovo o rilascio

Fatture emesse;

Fatture ricevute;

Mandati;

Nati, Morti, Matrimoni, cittadinanza: seppellimento, tumulazione, esumazione,esumazione, cremazione;

Notifiche;

Ordinanze;

Pratiche emigrazioni;

Pratiche immigrazioni;

Pratiche cambio di abitazione;

Registri per le circoscrizioni;

Riversali;

Verbali accertamenti;

Verbali adunanze G. comunale;

Verbali del C. Comunale.

