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PIANO DI FASCICOLAZIONE

OGGETTO DEL FASCICOLO A capenza | S5
ATTIVITA'
Abbandono rifiuti S|
Abbattimento alberi su aree private Sl
Abbattimento barriere architettoniche S|
Abusi Sl
Accertamenti S
Accertamenti anagrafici Sl
Accertamenti sanitari obbligatori (ASO) Sl
Accertamento impatto ambientale degli insediamenti industriali Sl
Accesso agli atti Sl
Accesso alla banca dati anagrafica: convenzione e attivita Sl
Accompagnamento o scuolabus alunni disabili Sl
Accordi con diversi soggetti della rete sociale Sl
Acquisizione beni immobili Sl
Acquisizione gratuita al demanio stradale di aree private ad uso pubblico Sl
Acquisto beni e servizi con fondi economali Sl
Adesione PagoPA Sl
Agenzie d’affari Sl
Aggiornamenti normativi Sl
Aggiornamento dei ruoli matricolari Sl
Albo delle associazioni Sl
Alienazione immobili comunali Sl
Anagrafe delle prestazioni Sl
Anagrafe tributaria Sl
Approvazione del PEG Sl
Assegnazione contributo agli studenti delle scuole secondarie di 1° e 2° grado Sl
Assegnazione degli alloggi e formazione graduatoria per gli alloggi ERP Sl
Assegni INPS maternita e nucleo famigliare Sl
Assegno di maternita Sl
Assistenza domiciliare minori e incontri protetti Sl
Assunzioni, nomine, licenziamenti e dimissioni Sl
Attestazione di idoneita alloggiative Sl
Attestazioni di regolarita di soggiorno Sl
Atti depositati presso la casa comunale Sl




Atti di liquidazione Sl
Atti preparatori e organizzativi per censimento nazionale Sl
Atti rogati dal Segretario comunale Sl
Attivita artigianali (acconciatori ed estetiste) Sl
Attivita dei gruppi consigliari Sl
Attivita ed eventi sportivi Sl
Autenticazione di copie e di sottoscrizioni su dichiarazioni sostitutive di atti Sl
Autocertificazione vaccinazioni obbligatorie Sl
Autorizzazione al transito Sl
Autorizzazione mezzi pesanti Sl
Autorizzazione tagli piante su strade comunali Sl
Autorizzazione trasporto cadaveri e salme fuori dal territorio comunale Sl
Autorizzazione unica ambientale Sl
Autorizzazioni alla pubblicita stabile Sl
Autorizzazioni alla pubblicita temporanea Sl
Autorizzazioni allo scarico non in fognatura Sl
Autorizzazioni di pubblica sicurezza Sl
Autorizzazioni per I'apertura di tomba di famiglia, loculo, loculo ossario Sl
Autorizzazioni rilasciate Sl
Autorizzazioni sanitarie (palestre, scuole di danza, ecc...) Sl
Autorizzazioni temporanee Sl
Awvisi di liquidazione agenzia delle entrate Sl
Avviso di mobilita S|
Banche dati Sl
Banda larga Sl
Bando e documentazione selezione servizio civile S|
Basi dati e statistiche anagrafiche Sl
Bilancio preventivo ed allegati Sl
Bonus famiglia — Reddito di autonomia Sl
Bonus idrico S|
Botteghe storiche Sl
Buste paga Sl
Cambio alloggio Sl
Cambio cognome Sl
Cambio destinazione d’uso senza opere Sl
Cancellazioni anagrafiche Sl
Cancellazioni per irreperibilita e/o scadenza del permesso di soggiorno Sl




Canile S

Cantieri di lavoro Sl
Cedole librarie Sl

Censimenti S

Centrale unica di committenza Sl

Certificati elettorali S|

Certificati medici dei dipendenti Sl

Certificato di destinazione urbanistica Sl
Certificazione unica S|

Cessione del quinto dello stipendio Sl

Cessione di fabbricato S|

Circolari Sl

Circolari pervenute al Comune Sl
Classificazione delle strutture ricettive Sl

Commercio al dettaglio su aree pubbliche Sl

Commercio al dettaglio su aree pubbliche — assegnazione posteggi liberi Sl
Commercio al dettaglio su aree pubbliche di tipo B in forma itinerante settore

alimentare Sl

Commercio al dettaglio su aree pubbliche tipo A settore non alimentare Sl

Commercio elettronico SI

Commercio prodotti per mezzo di apparecchi automatici (forme speciali di commercio) Si
Commissione elettorale e giudici popolari Sl
Commissione di vigilanza Sl
Commissione per il paesaggio Sl
Commissione sanita S|
Commissioni consiliari SI
Comunicati stampa Sl
Comunicazione manutenzione ordinaria SI
Comunicazioni ai capigruppo Sl
Comunicazioni ANCI SI
Comunicazioni comitati e associazioni Sl
Comunicazioni obbligatorie (ferie, saldi...) Sl
Comunicazioni per potature su aree private Sl
Comunicazioni per terzi controinteressati Sl

Comunitari: richieste d’iscrizione anagrafica e di rilascio certificati Sl

Concessione beni immobili S|

Concessione dell’'uso del gonfalone Sl

Concessione dell’uso del sigillo Sl




Concessione di occupazione di spazi e aree pubbliche Sl
Concorsi Sl
Conferimento pensione di vecchiaia o anzianita Sl
Contrassegni parcheggi invalidi Sl
Contratti assicurativi Sl
Contratti di mutuo Sl
Contributi economici ordinari e straordinari Si
Contributi regionali Sl
Contributi vari Sl
Controlli edilizi su segnalazione Sl
Controlli interni ed esterni Sl
Controllo di gestione Sl
Controllo pagamento dei servizi scolastici e solleciti di pagamento Sl
Convenzioni con altri comuni per attivita associative Sl
Convenzioni urbanistiche Sl
Convivenze di fatto Sl
Convocazione dei comizi elettorali Sl
Convocazione della giunta comunale e ordini del giorno Sl
Convocazioni assemblee Sl
Corrispondenza enti pubblici — richieste informazioni e certificati Sl
Corrispondenza privati — richieste informazioni e certificati Sl
Corsi di educazione stradale nelle scuole Sl
Costituzione e arredamento del seggio elettorale Sl
Costruzione alloggi di edilizia popolare Sl
Cremazione Sl
Criteri generali e normativa per il trattamento fiscale e contributivo Sl
Criteri generali e normativa per gli inquadramenti e I’applicazione dei contratti Sl
Criteri generali e normativa per le assenze Sl
Criteri generali e normativa per le retribuzioni e i compensi Sl
Decadenza degli alloggi ERP Sl
Definizione, modifica e riconoscimento dello stemma Sl
Denunce d’infortunio sul lavoro del personale dipendente Sl
Denunce e relazioni finali di opere in cemento armato Sl
Deposito dei certificati di conformita degli impianti: termici, idraulici, elettrici, gas Sl
Deposito relazioni tecniche ai fini del risparmio energetico Sl
Depuratore controlli fermo impianto Sl
Dichiarazione riconoscimento attuale o tardivo di filiazione naturale Sl




Dichiarazioni e certificazioni ai fini fiscali S|
Direttive e disposizioni Sl
Diritti di segreteria Sl
Disposizioni antinquinamento Sl
Distributori di carburante Sl
Divorzi SI
Documenti piano del diritto allo studio Si
Domande ammissione al voto Sl
Domande e dichiarazioni dei dipendenti sull’orario di lavoro e sulle assenze Sl
Durc o regolarita contributiva Sl
Elezioni (comunali, regionali, nazionali, europee...) Sl
Elezioni delle rappresentanze del personale Sl
Energia elettrica Sl
Enti partecipati dal Comune Sl
Epidemie animali Sl
Equilibri di bilancio Sl
Erogazione di prestazioni sociali agevolate Sl
Esercizi di commercio al dettaglio di vicinato, ampliamento, apertura Sl
Esibizione documenti Sl
Esumazione ed estumulazione resti ceneri SI
Ex dipendenti Sl
Farmacia comunale Sl
Fascicoli dei concessionari e incaricati delle riscossioni S|
Fascicoli personali degli elettori — modello 3D Sl
Fascicoli personali dei dipendenti Sl
Fascicolo personale dei revisori Sl
Fascicolo personale del Sindaco Sl
Fatture emesse — attive Sl
Fatture passive Sl
Fognatura Sl
Frazionamenti Sl
Funzionamento e attivita delle strutture S|
Gas S|
Gemellaggi S
Gestione dei ricoveri per gli animali ed eventi connessi S|
Gestione dei veicoli rimossi S|
Gestione del sito web Sl




Gestione delle partecipazioni finanziarie Sl
Gestione delle variazioni di bilancio Sl
Gestione musei Sl
Giochi illeciti Sl
Giornale di cassa Sl
Graduatoria delle fiere deliberate Sl
Grande struttura di vendita - apertura, ampliamento, trasferimento — superficie Sl
Grande struttura di vendita - subingresso, cessazione, ampliamento, apertura Sl
Illuminazione pubblica Sl
Immobili in locazione e comodato d’uso Sl
IMU — avvisi di accertamento ed istanze di rateizzazione Sl
IMU - richieste di agevolazioni Sl
IMU - rimborsi, compensazioni, riversamento Sl
IMU — trasmissione dichiarazione di successione Sl
Incarichi conferiti a collaboratori esterni Sl
Incidenti stradali Sl
Inclusione scolastica Sl
Informagiovani Sl
Iniziative a sostegno del commercio Sl
Iniziative a sostegno di istituzioni d’istruzione Sl
Iniziative dell’'urp Sl
Iniziative e prevenzione per la sicurezza Sl
Iniziative in campo sociale Sl
Iniziative istituzionali Sl
Iniziative per esercizi e strutture ricettive Sl
Iniziative per fiere campionarie e mercati Sl
Iniziative per I'orientamento professionale Sl
Insegne pubblicitarie installazione Sl
Insinuazione al passivo Sl
Interventi di derattizzazione, dezanzarizzazione, sanificazione ecc... Sl
Interventi per le persone sottoposte a tutela e curatela Sl
Inventari dei beni mobili S
Inventario dei beni immobili Sl
Invio comunicazione di avvenuta pubblicazione degli atti ai capigruppo Sl
Invio curriculum e iscrizione albo volontari Sl
Iscrizione al doposcuola e centro di aggregazione giovanile Sl

Iscrizione e cancellazione AIRE

Sl




Iscrizione e organizzazione attivita estive per i minori Sl
Iscrizione e trascrizione cittadinanza italiana Sl
Iscrizioni anagrafiche Sl
Lavanderie industriali S|
Legge m. 162/98 piani personalizzati disabilita Sl
Liste di leva Sl
Liste generali Sl
Liste sezionali Sl
Locali di pubblico spettacolo Sl
Locali di pubblico spettacolo itineranti (circhi...) Sl
LSU (lavoratori socialmente utili) Sl
Malattie delle piante Sl
Mandati quietanzati con allegati emessi dalla tesoreria Sl
Mandati, report periodici e annuali Sl
Manifestazioni temporanee Sl
Manutenzioni stradali Sl
Materiale igienico sanitario Sl
Matrimoni — annotazioni SI
Matrimoni e pubblicazioni — unioni civili Sl
Mensa scolastica S|
Microzonazione sismica SI
Missioni S
Misure di igiene pubblica Sl
Modello 350/P — Corresponsione indennita di fine servizio Sl
Modello 770 Sl
Modello TFR 1 e 2 S|
Monitoraggio della qualita dell’aria Sl
Monitoraggio della qualita delle acque Sl
Morti — annotazioni SI
Nascita — annotazioni SI
Nascita — formazione atto di nascita SI
Noleggio con e senza conducente Sl
Nomine, revoche e dimissioni degli assessori Sl
Nucleo valutazione (costituzione e gestione compensi) Sl
Nulla osta per competizioni sportive e dilettantistiche Sl
Numerazione civica assegnazione e gestione Sl
Oggetti smarriti Sl




Onorificenze S
Orari di apertura degli uffici comunali e degli altri uffici sul territorio Sl
Ordinanze chiusura strada — senso unico alternato Sl
Ordini di servizio S|
Organigramma Sl
Organizzazione degli uffici Sl
Organizzazione di corsi di formazione e aggiornamento Sl
Organizzazione e gestione del sistema informatico Sl
Organizzazione servizi di polizia Sl
Ospitalita Sl
P.U.C. Progetti Utili alla Collettivita Sl
Pagamento premi e contratti assicurativi Sl
Panifici S|
Pareri apertura e modifica passo carraio Sl
Pareri e consulenze SI
Pareri richiesti al Comune su leggi specifiche Sl
Partecipazione del Comune a entri e associazioni Sl
Permessi di seppellimento Sl
Piani di lottizzazione Sl
Piani di recupero edilizio Sl
Piani particolareggiati Sl
Piano cimiteriale Sl
Piano degli insediamenti produttivi (PIP) Sl
Piano delle alienazioni Sl
Piano delle aree destinate ad insediamenti produttivi Sl
Piano di assetto territoriale del comune (PAT) Sl
Piano di assetto territoriale intercomunale (PATI) Sl
Piano particolareggiato infrastrutture stradali (PPIS) Sl
Piano socio-assistenziale SI
Pista ciclabile S|
Polizza cumulativa veicoli a motore Sl
Pratiche edilizie S|
Predisposizione del DUP e bilancio di previsione Sl
Presidenti di seggio e aggiornamento Sl
Preventivi Hardware S|
Preventivi software S|

Prevenzione della corruzione

Sl




Procedimenti disciplinari Sl
Procedure di autorizzazione per interventi sui beni culturali Sl
Progetti e iniziative gioco d’azzardo patologico Sl

Progetti gestione di contributi regionali, nazionali e europei Sl
Programmi integrati d’intervento Sl
Promozione dei comitati Sl

Protocolli d’intesa S|

Proventi da affitti e locazioni S|
Provvedimenti giudiziari per il pignoramento dello stipendio Sl
Pubblicazione albo pretorio e attestazione di avvenuta pubblicazione Sl

Pubblicazioni istituzionali (libri, riviste, inserzioni o altro) Sl

Pubblicazioni istituzionali (materiali preparatori) Sl

Pubblici esercizi somministrazione alimenti e bevande Sl
Pubblicita fonica S|

Punti vendita della stampa quotidiana Sl

Raccolta firme pe iniziative previste dallo statuto Sl
Rapporti di carattere generale Sl

Rassegne, iniziative culturali e manifestazioni Sl
Ravvedimenti Sl

Reclami dei cittadini S|

Redazione e modifiche statuto Sl

Referendum S|
Registro di protocollo annuale e repertori Sl

Regolamenti comunali

Relazione degli organi di controllo Sl

Relazione previsionale e programmatica Sl

Relazioni con le organizzazioni sindacali Sl

Relazioni e pareri dell’organo di revisione Sl

Rendiconto di gestione e allegati Si

Repertorio dei fascicoli — Elenco Sl

Reversali report periodici e annuali Sl

Revisione dinamica Si

Revisione straordinaria delle partecipate Sl
Ricevute di versamento IVA, IRPEF, ecc... Sl

Richiesta di concessione di occupazione spazi ed aree pubbliche per attivita Sl

Richiesta di concessione di occupazione spazi ed aree pubbliche permanente Sl

Richiesta di concessione di occupazione spazi ed aree pubbliche temporanea Sl




Richiesta rimborsi S|

Richieste certificati di stato civile Sl

Richieste concessione patrocinio gratuito e del connesso uso dello stemma Sl

Richieste dei dipendenti per erogazioni al personale — mensa Sl

Richieste di affissioni S|

Richieste di carte d’'identita S|

Richieste di compenso per prestazione occasionale Sl

Richieste di concessione sale pubbliche Sl

Richieste di consultazione archivio storico Sl

Richieste di contributi Sl

Richieste di pubblicazione all’albo pretorio on-line provenienti da altri enti Sl

Richieste di rimborso delle spese di notifica Sl

Richieste di rimborso delle spese sostenute per missioni Sl

Richieste di utilizzo e concessioni di campi sportivi comunali Sl
Richieste e rilascio di certificazioni anagrafiche attuali Sl

Richieste e rilascio di certificazioni anagrafiche storiche Sl

Richieste elenchi anagrafici Sl

Richieste informazioni provenienti dalle Forze dell’Ordine Sl
Riconciliazione coniugale Sl
Riconoscimento cittadinanza a straniero maggiorenne nato in Italia Sl

Ricorsi SI
Ricorsi al giudice di pace Sl
Riduzioni delle accise — frazioni non metanizzate e case sparse Sl

Rilascio delle tessere elettorali e dei duplicati Sl

Rilascio di certificazioni d’iscrizione nelle liste elettorali per il godimento dei diritti

politici Sl

Rilascio parere occupazione suolo pubblico esercizi commerciali Sl

Rilevazione dei rischi ai sensi della normativa sulla medicina del lavoro S|

Rilevazione delle assenze per scioperi Sl

Rimborsi spese di notifica Sl

Rimborso spese per equo indennizzo al personale e rimborso spese di degenza Sl

Ripristino iscrizione anagrafica Sl

Riscossione coattiva SI

Ritiro patenti Sl

Ruoli S|

Ruoli degli stipendi (basi dati e tabulati) Sl

Ruoli matricolari Si

Sale gioco Sl




Scioperi Sl
Scrutatori, tenuta albo Sl
Segnalazione certificata agibilita-scia Sl
Segnalazioni preventive di condizioni metereologiche avverse Sl
Segnalazioni, comunicazioni, lamentele, disagi Sl
Segretario comunale Sl
Selezioni S|
Separazioni Sl
Seppellimento, tumulazione resti e ceneri Sl
Servizio civile Sl
Servizio fognatura Sl
Servizio ordinario di pubblica sicurezza Sl
Servizio pre e post-scolastico Sl
Servizio straordinario di pubblica sicurezza per eventi particolari Sl
Sinistri SI
Sistema di protezione per i richiedenti asilo e rifugiati — SPRAR Sl
Sit - integrazione dei dati geografici e amministrativi Sl
Sit - data base topografico, sviluppo, gestione e diffusione Sl
Smaltimento rifiuti S|
Solleciti di pagamento Sl
Solleciti di pagamento multe Sl
Sollecito pagamenti spese di gestione appartamenti di proprieta comunale Sl
Sottocommissione elettorale circondariale S|
Spettacoli pirotecnici Sl
Sportello affitto Sl
Statistica demografica Sl
Statistiche — Rilevazione e trasmissione Istat Sl
Statistiche delle violazioni e degli incidenti Sl
Statistiche elezioni S|
Stranieri e relative statistiche S|
Tabulati di rilevazione delle presenze Sl
TARI — accertamenti e rimborsi SI
TARI - agevolazioni Sl
TARI — dichiarazioni Sl
Tenuta delle liste elettorali - revisioni S|
Tenuta e aggiornamento albi dei giudici popolari (biennale) Sl
Tesserini venatori SI




Tirocinanti Sl
Tirocinanti alternanza scuola lavoro Sl
Titolazione aree di circolazione Sl
Toponomastica stradale Sl
Tracciabilita dei flussi finanziari S|
Trascrizione di sentenze dell’autorita giudiziaria Sl
Trasporti eccezionali Sl
Trasporti pubblici Sl
Trasporto esplosivi Sl
Trasporto scolastico Sl
Trattamento sanitario obbligatorio (TSO) Sl
Valutazioni pareri di impatto ambientale Sl
Valutazioni preventive Sl
Varianti P.U.C. SI
Variazioni anagrafiche Sl
Variazioni anagrafiche per distretto Sl
Variazioni indirizzo AIRE Sl
Veicoli pignorati Sl
Vendita a domicilio del consumatore Sl
Vendita cose antiche e usate S|
Vendita loculi ed aree cimiteriali Sl
Vendita prodotti agricoli provenienti in misura prevalente dalla propria azienda Sl
Verbali commissione elettorale S|
Verbali da rinotificare al locatario Sl
Verbali e convocazioni della delegazione trattante per la contrattazione Sl
Verbali ufficiale elettorale S|
Vigilanza urbanista/edilizia Sl
Violazione art. 192 Codice della Strada Sl
Visite fiscali S|




