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Allegato 2 – “Titolario di classificazione” 
  
Viene adottato il “Piano di classificazione per gli archivi dei Comuni Italiani” predisposto dal gruppo di 

lavoro dell’A.N.C.I. (costituito il 18.7.2002 con decreto del Direttore Generale per gli Archivi), di seguito 

riportato:  

  
I  Amministrazione generale  

1. Legislazione e circolari esplicative  
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, 
toponomastica  
3. Statuto  
4. Regolamenti  
5. Stemma, gonfalone, sigillo  
6. Archivio generale  
7. Sistema informativo  
8. Informazioni e relazioni con il pubblico  
9. Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi  
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale  
11. Controlli interni ed esterni  
12. Editoria e attività informativo-promozionale interna ed esterna  
13. Cerimoniale, attività di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti 
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali  
15. Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi e adesione del  

Comune ad Associazioni  
16. Area e città metropolitana  
17. Associazionismo e partecipazione  
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Repertori:  
Registro di Protocollo   
Repertorio dei Fascicoli  
Registro dell’Albo Pretorio  
Registro delle Notifiche  
Ordinanze  
Provvedimenti del Sindaco  
Provvedimenti del Direttore Generale  
Provvedimenti dei Dirigenti  
Ordini di Servizio  
Deliberazioni del Consiglio Comunale  
Deliberazioni della Giunta Comunale  
Determinazioni Dirigenziali  
Contratti (atti rogati dal segretario comunale redatti in forma pubblica)  
Convenzioni (scritture private non autenticate)  
Albo dell’Associazionismo  
Fascicoli delle associazioni  

1  
 

II  Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia  
1. Sindaco  
2. Vice-Sindaco  
3. Consiglio  
4. Presidente del Consiglio  
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio  
6. Gruppi consiliari  
7. Giunta  
8. Commissario prefettizio e straordinario  
9. Segretario e Vice-segretario  
10. Direttore generale e dirigenza  
11. Revisori dei conti  
12. Difensore civico  
13. Commissario ad acta   
14. Organi di controllo interni  
15. Organi consultivi  



3 

III  Risorse umane  
1. Concorsi, selezioni, colloqui  
2. Assunzioni e cessazioni  
3. Comandi e distacchi; mobilità  
4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni  
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro  
6. Retribuzioni e compensi  
7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo  
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro  
9. Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo  
10. Indennità premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza  
11. Servizi al personale su richiesta  
12. Orario di lavoro, presenze e assenze  
13. Giudizi, responsabilità e provvedimenti disciplinari  
14. Formazione e aggiornamento professionale  
15. Collaboratori esterni  
  
Serie:  
Fascicoli del personale  
Repertori:  
Registro Infortuni  
Elenco degli incarichi conferiti  
Verbali dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza  

IV  Risorse finanziarie e patrimoniali  
1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG)  
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni)  
3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento  
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento 
5. Partecipazioni finanziarie  
6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili  
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi 8. Beni immobili  

 
 9. Beni mobili  

10. Economato  
11. Oggetti smarriti e recuperati  
12. Tesoreria  
13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate 14. Pubblicità e       

pubbliche affissioni  
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Repertori: Mandati  
Reversali  
Concessioni di occupazione suolo pubblico Concessioni di beni del 
demanio statale.  
Elenco dei fornitori (facoltativo)  

V  Affari legali  
1. Contenzioso  
2. Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni 3. Pareri e 

consulenze   
VI  Pianificazione e gestione del territorio  

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti  
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del Piano regolatore generale  
3. Edilizia privata  
4. Edilizia pubblica  
5. Opere pubbliche  
6. Catasto  
7. Viabilità  
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri 

servizi  
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo  
10. Protezione civile ed emergenze  
  
Repertori:  
Concessioni edilizie  

VII  Servizi alla persona  
1. Diritto allo studio e servizi  
2. Asili nido e scuola materna  
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attività 
4. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale  
5. Istituti culturali (Musei, Biblioteche, Teatri, Scuola comunale di musica, etc.)  
6. Attività ed eventi culturali  
7. Attività ed eventi sportivi  
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il 

volontariato sociale  
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio  
10. Informazione, consulenza ed educazione civica  
11. Tutela e curatela di incapaci  
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici  
13. Attività ricreativa e di socializzazione  
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 14. Politiche per la casa  
15. Politiche per il sociale  
  
Repertori:  
Verbali degli organi di gestione degli Istituti culturali  
Registri scolastici (ove presenti)  

VIII  Attività economiche  
1. Agricoltura e pesca  
2. Artigianato  
3. Industria  
4. Commercio  
5. Fiere e mercati  
6. Esercizi turistici e strutture ricettive  
7. Promozione e servizi  
  
Serie:  
Fascicoli individuali di ciascun esercente attività economiche  
Repertori:  
Autorizzazioni commerciali  
Autorizzazioni artigiane  
Autorizzazioni turistiche  

IX   Polizia locale e sicurezza pubblica  
1. Prevenzione ed educazione stradale  
2. Polizia stradale  
3. Informative  
2. Sicurezza e ordine pubblico  
  
Repertori:  
Autorizzazioni di pubblica sicurezza  
Verbali degli accertamenti  

X  Tutela della salute  
1. Salute e igiene pubblica  
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori  
3. Farmacie  
4. Zooprofilassi veterinaria  
3. Randagismo animale e ricoveri  
  
Repertori:  
Autorizzazioni sanitarie  
Concessioni di agibilità  
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XI  Servizi demografici  
1. Stato civile  
2. Anagrafe e certificazioni  
3. Censimenti  
4. Polizia mortuaria e cimiteri  
  
Repertori:  
Registro dei nati  

 Registro dei morti  
Registro dei matrimoni  
Registro di cittadinanza  
Registro della popolazione  
Registri di seppellimento  
Registri di tumulazione Registri di 
esumazione  
Registri di estumulazione  
Registri di cremazione  
Registri della distribuzione topografica delle tombe con annesse schede onomastiche  

XII  Elezioni ed iniziative popolari  
1. Albi elettorali  
2. Liste elettorali  
3. Elezioni  
4. Referendum  
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari  
  
Repertori:  
Verbali della commissione elettorale comunale  
Verbali dei presidenti di seggio  

XIII  Affari militari  
1. Leva e servizio civile sostitutivo  
2. Ruoli matricolari  
3. Caserme, alloggi e servitù militari  
4. Requisizioni per utilità militari  

XIV  Oggetti diversi  
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1. MASSIMARIO DI SELEZIONE E DI SCARTO  
  

Viene adottato il “Massimario di selezione e di scarto” predisposto dall’A.N.C.I e consigliato dalla 

Sovrintendenza Archivista del Piemonte e Valle d’Aosta, di seguito riportato:  

  
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

    

CATEGORIA   I  

AMMINISTRAZIONE    

  

I  I  Atti affissi all'Albo Pretorio  5  
I  I  Atti notificati  5  
I  I  Copie di atti notori e carteggio relativo  5  
I  IV  Bollettari e registri di prelevamento oggetti 

dall'Economato  
5  

I  IV  Bollettari per pagamenti di Economato  5  
I  IV  Conto dell'Economato   

(tranne i prospetti generali)  
5  

I  IV  Registri e bollettari di spese postali e telefoniche  5  
I  IV  Brogliacci di viaggio degli automezzi comunali  5  
I  IV  Prospetti di carattere pubblicitario, preventivi di 

massima non utilizzati  
5  

I  III  Cartellini per la timbratura dei dipendenti  5  
I  III  Incentivi di produttività ai dipendenti comunali  5  
I  III  Liquidazione e pagamento lavoro straordinario e 

indennità di missione  
5  

I  III  Rubriche interne per il calcolo dei congedi e delle 
aspettative  

5  

I  VI  Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri  5  
I  I  Circolari per il funzionamento e l'orario degli uffici 

comunali   
5  

I  IV  Lettere di rifiuto di partecipazione alle aste, offerte di 
ditte non prescelte  

5  

I  IV  Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e 
diversi, rilasciate o meno dal  
Comune  

5  

I  III  Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di 
assegni di studio  

5  

I  III  Visite fiscali dei dipendenti comunali e diverse  5  
I  III  Fogli di presenza dei dipendenti  7  
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I  III  Fogli di lavoro straordinario  (tranne 
prospetti riassuntivi)  

7  

 
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

I  IV  Impegni di spesa per lavori di riparazione e 
manutenzione degli autoveicoli comunali  

10  

I  IV  Impegni di spesa per acquisto carburante per gli 
autoveicoli comunali   
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  

I  IV  Carteggi relativi ad abbonamenti a giornali e riviste e 
all'acquisto di pubblicazioni amministrative  

10  

I  IV  Carteggi relativi all'acquisto di macchine d'ufficio e di 
materiale per la loro manutenzione, materiale di 
cancelleria, mobili da ufficio e attrezzature varie   
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  

I  IV  Carteggi relativi alla fornitura di combustibile per 
riscaldamento   
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  

I  II  Brogliaccio delle sedute del Consiglio e della Giunta   10  

I  II  Inviti alle sedute del Consiglio e della Giunta  (tranne 
gli ordini del giorno con elenco dei destinatari, i 
fascicoli delle interpellanze e eventuali progetti e 
relazioni)  

10  

I  II  Copie elenchi atti inviati al CO.RE.CO  10  
I  II  Elezioni, nomine, dimissioni, conferimenti incarichi 

amministratori comunali  
10  

I  III  Atti dei concorsi: copie dei verbali della commissione 
giudicatrice, domande di partecipazione, prove scritte, 
copie di avvisi diversi, copie di delibere  
(tranne diplomi originali e documenti militari conservati 
per 40 anni)  

10  

I  III  Domande di assunzione da parte di persone che 
rientrano nelle categorie protette  

10  

I  III  Cedolini degli  stipendi dei dipendenti comunali  10  
I  III  Carteggi relativi alle liquidazioni delle missioni ai 

dipendenti e agli amministratori con tabelle  
e documentazione allegata  (tranne 
prospetti generali)  

10  

I  III  Compensi liquidati ai dipendenti comunali e ai 
professionisti  

10  

I  III  Carteggi relativi all'acquisto di vestiario per specifiche 
categorie di dipendenti   
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  
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ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

I  III  Visite fiscali per controllo assenze per malattia  10  
I  III  Versamenti IRPEF  10  
I  IV  Carteggi relativi alla pulizia di locali comunali  (tranne 

proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  
10  

I  III  Diplomi originali di studio o militari conservati nella 
documentazione relativa ai concorsi  

40  

I  I  Registri degli atti notificati per altri uffici  40  

    CATEGORIA   II  

ASSISTENZA E BENEFICENZA    

  

II  VII  Copie di deliberazioni per contributi assistenziali e 
contributi ad enti e associazioni diverse   
(tranne le richieste e le proposte)  

5  

II  VII  Domande di partecipazione alla Befana e ad altre 
elargizioni  

5  

II  VII  Libretti di povertà restituiti al Comune  10  
II  VII   Domande di  concessione di  sussidi assistenziali 

straordinari  
10  

II  VII  Ricette di medicinali e certificazioni di prestazioni 
mediche fornite ai poveri   

10  

II  VII  Richieste di informazioni da parte di ospedali ed enti 
assistenziali  

10  

II  VII  Fascicoli delle spedalità  10  
II  VII  Domande di ammissione alle colonie e ai soggiorni 

marini per anziani  
10  

II  VII  Domande di iscrizione all'elenco dei poveri  (tranne 
l'elenco)  

10  

    CATEGORIA   III  

POLIZIA URBANA E RURALE    

  

III  IV  Domande per pubbliche affissioni   
(tranne le pratiche che hanno dato luogo a contenzioso)  

5  

 
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

 
III  

  
IX  

Domande di occupazione temporanea di spazi ed aree 
pubbliche per fiere, mostre, comizi, feste   
(tranne quelle relative a concessioni permanenti – per 
esempio passi carrabili – che devono essere conservate 
per 40 anni ed eventuali registri che vanno conservati 
indefinitamente)  

  
5  
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III  

  
IX  Quadri di servizio giornalieri   

5  

  
III  

  
IX  Rapporti di servizio dei vigili urbani  

5  

  
III  

  
III  Copie di attestati di servizio  

5  

  
III  

  
IX  

Elenchi dei turni di servizio delle guardie municipali 
(tranne i regolamenti)  

5  
  

  
III  

  
IX  

Informazioni varie per buona condotta, stato 
professionale, schede di valutazione  

5  

  
III  

  
III  Prospetti ferie vigili urbani  

5  

  
III  

  
III  Richieste compensi lavoro straordinario vigili urbani  

5  

III  IX  Verbali delle contravvenzioni di polizia  (tranne i 
registri)  

10  

III  IX  Bollettari  per  la  riscossione  delle 
contravvenzioni  

10  

III  IV  Bollettari per la riscossione dell'imposta sulla 
pubblicità, pubbliche affissioni e occupazione di suolo 
pubblico  

10  

III  IV  Carteggi relativi all'acquisto di materiale di consumo 
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  

III  IV  Documenti e oggetti rinvenuti e consegnati  10  
III  IX  Processi verbali di sequestri e di restituzione veicoli  10  

III  IX  Sommari processi verbali inviati all'ispettorato della 
motorizzazione  

10  

III  IX  Carte di circolazione ritirate  10  
III  IX  Patenti ritirate  10  
III  IX  Segnalazioni alla prefettura della patente per violazioni  10  
III  IX  Moduli ritiro patenti e libretti  10  
III  IX  Rapporti di accertamento per infrazione alle norme del 

T.U.  
10  

 
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

III  IX  Contravvenzioni pagate  10  
III  VI  Buoni di servizio e buoni di conferimento rifiuti solidi  10  

III  IX  Modelli 17: esiti di accertamenti eseguiti dalla polizia 
municipale  

10  

III  IX  Comunicazioni di informazioni inviate all'INPS (ex 
SCAU)   

10  
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CATEGORIA   IV  

SANITA' E IGIENE    

  

IV  X  Atti relativi all'orario degli ambulatori  5  
IV  X  Tessere sanitarie restituite al Comune  5  
IV  X  Stampati e circolari per campagne nazionali di lotta 

contro le malattie  
5  

IV  X  Copia delle delibere della farmacia comunale inviate 
per notizia   
(tranne quelle inviate per l'approvazione e la raccolta 
ufficiale)  

5  

IV  X  Copia di lettere di trasmissione di denunce di malattie 
infettive  

5  

IV  VII  Pratiche relative all'esenzione del pagamento del ticket  5  

IV  X  Carteggi relativi alla manutenzione ordinaria degli 
ambulatori   
(tranne proposte di spesa, verbali d'asta e contratti)  

10  

IV  X  Denunce mediche di malattie contagiose a carattere 
non epidemico, se trasmesse ad altri uffici  

10  

IV  X  Atti relativi alle vaccinazioni e matrici dei certificati 
relativi, attestati di eseguita vaccinazione   
(tranne le schede personali, le statistiche e i registri)  

10  

IV  X  Atti relativi alle contravvenzioni sanitarie  (tranne i 
registri)  

10  

IV  XI  Matrici dei permessi di seppellimento  10  

IV  XI  Autorizzazioni al trasporto di salme fuori del Comune  10  
IV  X  Certificati delle levatrici  (tranne i 

registri)  
10  

IV  X  Modelli statistici relativi al bestiame macellato  (tranne 
i registri)  

10  

 
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

IV  IV  Carteggi relativi all'acquisto di beni mobili per gli 
ambulatori   
(tranne proposte di spesa, contratti e verbali d'asta)  

10  

IV  X  Carteggio vario transitorio con le farmacie comunali  10  
IV  X  Ordini di sequestro di medicinali in commercio eseguiti 

su direttive superiori  
10  

IV  X  Atti per l'acquisto disinfettanti   
(tranne proposte di spesa, contratti e verbali d'asta)  

10  
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IV  X  Referti di esami di laboratorio per l'acqua potabile 
(tranne campioni a scadenza regolare)  

10  

IV  XI  Copie di atti per lavori al cimitero  (tranne 
originali)  

10  

IV  XI  Copie di avvisi per esumazioni di salme  (tranne 
registro delle lettere spedite e degli avvisi consegnati 
per 40 anni)  

10  

IV    
X  

Verbali di interramento di animali inadatti 
all'alimentazione  

  
10  

IV  X  Dichiarazioni di provenienza di animali per 
l'allevamento e la macellazione  

10  

IV  X  Domande di trasferimento di bestiame per alpeggio o 
transumanza  

10  

IV  XI  Domande relative a concessioni cimiteriali permanenti  40  

IV  XI  Registro delle lettere spedite agli eredi per esumazione 
di salme nei cimiteri  

40  

    CATEGORIA   V  

FINANZE    

  

V  IV  Bollettari di ricevute dell'esattoria  5  
V  IV  Carteggio interlocutorio per la concessione in uso di 

locali e oggetti di proprietà comunale  
5  

V  IV  Solleciti di pagamento fatture pervenuti al  
Comune  

5  

V  IV  Documenti di carico e scarico dei bollettari delle 
imposte  

5  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
V  IV  Copia di delibere di approvazione del ruolo per 

l'acquedotto comunale e di pagamento di gettoni di 
presenza ai partecipanti alle commissioni  

5  

V  IV  Carte contabili da liquidare prima della chiusura 
dell'esercizio  

5  

V  IV  Rendiconti per i referendum popolari  5  
V  IV  Rendiconti per le elezioni amministrative e politiche  5  

V  IV  Buoni di ordinazione per forniture, lavori e prestazioni  5  
V  IV  Manifesti per il saldo dell'ICI  5  
V  IV  Bollettazioni ICIAP  5  
V  IV  Ricevute delle denunce e dei ricorsi relativi all'ICIAP  5  

V  IV  Estratti conto postali relativi al servizio di tesoreria  5  
V  IV  Bollettini e ricevute in favore del Comune  5  
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V  IV  Modelli 740 (copie per il Comune)  I sette 
anni decorrono dall'anno della dichiarazione  

7  

V  IV  Atti relativi all'alienazione di mobili fuori uso e di 
oggetti vari  

10  

V  IV  Carteggio interlocutorio e copia di atti per mutui estinti 
ed accettazione di eredità  

10  

V  IV  Copie dei mandati e delle reversali e dei loro allegati  10  

V  IV  Copia dei preventivi e consuntivi   
(tranne progetto di bilancio e carteggi relativi)  

10  

V  IV  Matricole delle imposte   
(tranne i ruoli restituiti all'esattoria)  

10  

V  IV  Schedari delle imposte  10  
V  IV  Cartelle personali dei contribuenti cessati  (tranne i 

ruoli)  
10  

V  IV  Bollettari di riscossione delle imposte di consumo e 
delle sue contravvenzione   
(tranne  i registri e i prospetti delle contravvenzioni)  

10  

V  IV  Registri delle riscossioni dei diritti di segreteria e stato 
civile   
(tranne prospetti riassuntivi annuali)  

10  

V  IV  Atti relativi al riparto dei diritti di segreteria e stato 
civile  

10  

V  IV  Atti relativi a liquidazione di spese a calcolo  10  
V  IV  Atti relativi a liquidazione di spese di rappresentanza  10  

  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

V  IV  Avvisi di pagamento per compartecipazione di imposte 
erariali a favore del comune  

10  

V  IV  Verifiche di cassa dell'imposta di consumo e registro di 
carico e scarico dei sui bollettari  

10  

V  IV  Ricevute per pagamento premi assicurativi.  
Libretto fiscale  tasse automobilistiche/autoradio TV  

10  

V  IV  Fatture per il calcolo I.V.A.  10  
V  IV  Fatture  10  
V  IV  Bolle di accompagnamento  10  
V  IV  Ordini  di  pagamento  e  di  riscossione  

trasmessi alla tesoreria  
10  

V  IV  Registro dei diritti di segreteria e Stato Civile  15  
V  IV  Ordini di liquidazione  15  
V  IV  Allegati ai mandati e alle reversali  15  
V  IV  Ruoli principali e suppletivi dei contribuenti  15  
V  IV  IVA: elenchi nominativi dei contribuenti   15  
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V  IV  Elenchi nominativi dei contribuenti che hanno 
presentato le dichiarazioni per l'imposta sui redditi 
delle persone fisiche IRPEF  

15  

V  III  Modelli 101 per la dichiarazione dei redditi dei 
dipendenti comunali  

15  

V  III  IRPEF: dichiarazioni ai fini delle detrazioni  e 
certificazioni   

15  

V  IV  INVIM: dichiarazioni, accertamenti, proposte di 
rettifica e presa d'atto   

15  

V  IV  SO.CO.F.: istanze di rimborso e ricorsi  15  
V  IV  ICIAP: denunce e versamenti, accertamenti, omissioni 

e ritardi denunce, elenchi alfabetici dei versamenti, 
avvisi di accertamento, accertamenti per omissioni e 
ritardi, richieste di esonero, ricorsi, rimborsi e sgravi  

15  

V  IV  ICI: dichiarazioni e rimborsi  15  
V  IV  TARSU: rimborsi e accertamenti  15  
V  IV  Rimborsi agli esattori e ai contribuenti delle imposte di 

quote di tributi comunali non dovuti  
15  

V  IV  Quietanze di tesoreria  20  
V  IV  Mandati di pagamento o riscossione   

(comprese le eventuali fatture e le cosiddette "pezze 
d'appoggio" tranne l'eventuale carteggio originale, 
come relazioni, perizie etc, che talvolta è rimasto 
allegato al mandato)  

50  

  
  
  

 
  
ASTENGO  

  
ANCI  OGGETTO  

anni di 
conservazione  

    CATEGORIA   VI  

GOVERNO    

  

VI  I   Corrispondenza  interlocutoria  per  
commemorazioni e solennità civili   
(tranne i carteggi generali per l'organizzazione delle 
manifestazioni, una copia degli inviti, degli stampati e 
dei manifesti, gli atti dei comitati, rendiconti e fatture)  

5  

VI  I  Telegrammi della Prefettura per l'esposizione della 
bandiera nazionale   
(tranne le ordinanze e gli avvisi del sindaco)  

5  
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VI  XII  Copia di deliberazioni per liquidazioni indennità alla 
commissione elettorale mandamentale e alle altre 
commissioni non comunali  

5  

VI  I  Fascicoli non rilegati del Bollettino della Prefettura  5  

VI  XII  Materiale elettorale: atti relativi alla costituzione e 
all'arredamento dei seggi  (tranne il prospetto delle 
sezioni e della loro ubicazione)  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: matrici dei certificati elettorali in 
bianco e non consegnati  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: scadenzari dell'ufficio elettorale 
per la compilazione delle liste  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: liste sezionali se esistono le liste 
generali  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: fascicoli e schede personali di 
cittadini cancellati dalle liste per morte o emigrazione  

5  

VI  XII   Materiale  elettorale:  atti  relativi  alla  
regolamentazione della propaganda  (tranne 
documentazione riassuntiva)  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: copie di istruzioni a stampa   
(tranne una per ciascuna elezione)  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: tabelle provvisorie delle preferenze 
non costituenti verbale  

5  

VI  XII  Materiale elettorale: verbali di consegna di materiale 
elettorale, verbali di controllo dei verbali sezionali per 
l'accertamento che non vi siano fogli in bianco  

5  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
VI  XII  Materiale  elettorale:  copie  delle 

comunicazioni delle sezioni relative ai dati parziali sul 
numero dei votanti (tranne la copia dei fonogrammi 
trasmessi per l'insieme delle sezioni)  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum istituzionale:  
verbali sezionali con allegati  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum istituzionale: verbali 
degli uffici centrali circoscrizionali concernenti il 
completamento delle operazioni  

5  

VI  XII  Materiale elettorale deputati alla costituente: verbali 
sezionali  e degli uffici centrali con allegati   

5  

VI  XII  Materiale elettorale Camera e Senato: verbali sezionali 
privi di allegati  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Camera e Senato: verbali sezionali 
privi di allegati  

5  
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VI  XII  Materiale elettorale Camera e Senato: verbali degli 
uffici centrali di circoscrizione per il completamento 
delle operazioni  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Camera e Senato: carteggio 
relativo alla designazione dei rappresentanti di lista 
presso gli uffici di sezione  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum abrogativi: verbali 
sezionali privi di allegati  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum abrogativi: carteggio 
relativo alla designazione dei rappresentanti dei partiti 
e dei gruppi politici e di comitati promotori presso le 
sezioni  (tranne la documentazione contenente dati 
generali)  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum abrogativi: verbali di 
completamento dello spoglio delle schede eseguito da 
parte dell'ufficio provinciale per i referendum  

5  

VI  XII  Materiale elettorale referendum abrogativi: estratti del 
verbale dell'ufficio provinciale per referendum relativo 
al riesame dei voti contestati e provvisoriamente non 
assegnati, per ogni sezione  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Parlamento europeo: verbali 
sezionali privi di allegati non prima della decisione di 
eventuali ricorsi previsti dagli articoli 42 e 43 della 
legge 24 gennaio 1979, n. 18  

5  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
VI  XII  Materiale elettorale Parlamento europeo: estratti del 

verbale dell'ufficio elettorale provinciale per il riesame 
delle schede di voti contestati non prima della 
decisione di eventuali ricorsi previsti dagli articoli 42 e 
43 della legge 24 gennaio 1979, n. 18  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Parlamento europeo: verbali 
dell'ufficio elettorale provinciale per il riesame delle 
schede di voti contestati non prima della decisione di 
eventuali ricorsi previsti dagli articoli 42 e 43 della 
legge 24 gennaio 1979, n. 18  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Parlamento europeo: verbali 
dell'ufficio elettorale provinciale relativi al 
completamento di operazioni  

5  

VI  XII  Materiale elettorale Parlamento europeo: carteggi 
relativi alle designazioni dei rappresentanti di lista 
presso gli uffici di sezione   
(tranne documentazione dati generali)  

5  
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VI  XII  Materiale elettorale consiglio regionale e provinciale: 
verbali sezionali privi di allegati non prima della 
decisione di eventuali ricorsi  

5  

VI  XII  Materiale elettorale consiglio regionale e provinciale: 
verbali dell'ufficio centrale circoscrizionale relativi al 
completamento  
delle operazioni elettorali  

5  

VI  XII  Materiale elettorale consiglio regionale e provinciale: 
estratti dei verbali dell'ufficio centrale circoscrizionale 
relativi al riesame di voti contestati  

5  

VI  I  Carteggio  interlocutorio  relativo  alle 
associazioni di comuni  

10  

VI  III  Atti di liquidazioni di lavoro straordinario per elezioni  10  

VI  XII  Verbali sezionali dei referendum abrogativi  10  
VI  XII  Revisione dinamica delle liste elettorali  10  

    CATEGORIA   VII  

GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO    

  

VII  XI  Liste dei giudici popolari  5  
VII  XI  Fascicoli e schede personali dei giudici popolari  5  
VII  I  Copie di atti giudiziari notificati dal Comune  5  
VII  XIV  Elenchi dei notai  5  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
VII  I  Fascicoli non rilegati del Bollettino dei protesti e del 

Foglio annunzi legali  
5  

VII  VI  Carteggi relativi a ordinaria e straordinaria 
manutenzione di sedi di uffici giudiziari o carceri 
(tranne proposta di spesa, progetti originali, verbali 
d'asta e contratti)  

10  

    CATEGORIA   VIII  

LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI    

  

VIII  XIII  Schede personali dei militari da includere nella lista di 
leva  

5  

VIII  XIII  Schede personali dei giovani compresi nella leva di 
altri Comuni o deceduti prima della stessa  

5  

VIII  XIII  Corrispondenza relativa alla formazione delle schede 
personali, alle aggiunte o alle  
cancellazioni dalle liste  

5  

VIII  XIII  Carteggio tra Comuni per l'aggiornamento dei ruoli 
matricolari  

5  
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VIII  XIII  
  

 Carteggio  con  gli  uffici  militari  per  
l'aggiornamento dei ruoli militari  

5  

 
VIII  

 
XIII  Matrici di richieste di congedi anticipati  

5  

 
VIII  

 
XIII  Certificati degli esami sierologici  

5  

 
VIII  

  
XIII  

  
Corrispondenza per la richiesta e la trasmissione di 
certificati di esito di leva  

5  

 
VIII  

  
XIII  

  
Richiesta di invio di notizie varie relative ai militari 
(tranne i periodi bellici)  

5  

VIII  XIII  
  

Carteggi per l'organizzazione della leva, locali e 
arredamento, materiali, cancelleria  (tranne i contratti 
relativi a forniture)  

10  

VIII  XIII  Corrispondenza relativa al personale del Consiglio e 
delle Commissioni e alla  
liquidazione dei loro compensi  

10  

    CATEGORIA   IX  

ISTRUZIONE PUBBLICA    

  

IX  VII  Offerte per le forniture della mensa  5  
IX  VII  Matrici di buoni acquisto generi di refezione e 

comunque di consumo (buoni pasto, buoni scuolabus, 
cedole librarie)  

5  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
IX  VII  Copie degli elenchi dei buoni libro concessi e 

documentazione di supporto per la gestione  
del servizio di fornitura libri di testo  
(tranne l’elenco dei percipienti ed eventuali relazioni o 
rendiconti speciali; eventuali fatture dovranno essere 
conservate per 10 anni)  

5  

IX  VII   Elenco utenti,  percorsi,  domande di ammissione per il 
servizio trasporto alunni  

5  

IX  VII  Moduli per l’accertamento al diritto del trasporto 
gratuito degli alunni   
(tranne eventuali relazioni riassuntive)  

5  

IX  VII  Note di frequenza, ricevute di pagamento di rette e 
domande di esonero per scuole materne   
(tranne gli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture 
dovranno essere conservate per 10 anni)  

5  
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IX  VII   Documentazione  relativa  al  mancato  
pagamento di rette e buoni pasto  

5  

IX  IV  Appalti per la pulizia dei locali scolastici  5  
IX  VII  Autorizzazioni all’uso di impianti culturali e sportivi 

(tranne eventuali atti riassuntivi)  
5  

IX  VII  Copie di delibere di liquidazione di contributi per 
concerti, attività culturali, biblioteca comunale, 
biblioteche scolastiche  (tranne la corrispondenza o la 
richiesta, una copia dei programmi e dei manifesti e gli 
elenchi dei libri forniti)  

5  

IX  VII  Documentazione relativa a concorsi per borse di studio 
e premi   
(tranne gli originali degli atti della commissione o dei 
comitati, gli eventuali rendiconti speciali, una copia 
degli stampati e dei manifesti, il registro delle opere 
esposte in occasione di mostre artistiche e simili)  

5  

IX  VII  Copie di delibere di liquidazioni dei compensi al 
personale straordinario per corsi serali e carteggio 
transitorio sui corsi   
(tranne gli atti di interesse per il personale che ha 
prestato servizio e relazioni finali, programmi di spesa 
e altri documenti riassuntivi)  

5  

IX  IV  Carteggi di ordinaria e straordinaria manutenzione delle 
scuole   
(tranne le proposte di spesa, i contratti, i  
verbali d’asta e i progetti originali)  

10  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
IX  IV  Documentazione relativa alla manutenzione ordinaria 

delle attrezzature della mensa  
10  

    CATEGORIA   X  

LAVORI PUBBLICI, POSTE E TELEGRAFI,  
TELEFONI, RADIO, TELEVISIONE    

  

X  IV  Matrici di bollettari per acquisto materiali di consumo 
per l’ufficio tecnico  

5  

X  VI  Domande di allacciamento all’acquedotto e richieste di 
concessione di illuminazione, ove le stesse non 
facciano fede di contratto  (in tal caso saranno 
eliminabili 5 anni dopo l’esaurimento del contratto)  

5  

X  VI  Note di lavori da eseguirsi dall’officina comunale  5  
X  IV  Libretti dei veicoli  5  
X  VI  Atti di assegnazione di vestiario protettivo ai cantonieri  5  

X  VI  Rapporti delle guardie e dei cantonieri  5  
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X  VI  Avvisi di convocazione delle commissioni  5  
X  VI  Copie e minute dei progetti, sia realizzati sia non 

realizzati  
5  

X  IV  Carteggi per l’acquisto di materiali per l’ufficio tecnico 
e il magazzino comunale  

10  

X  IV  Atti relativi all’acquisto di autoveicoli e alla loro 
manutenzione, con depliant pubblicitari  (tranne 
proposte di spesa, verbali d’asta, contratti)  

10  

X  IV  Carteggi relativi all’acquisto di materiali per 
illuminazione pubblica, segnaletica stradale, 
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini dei fiumi, 
fognature   
(tranne proposte di spesa, verbali d’asta, contratti)  

10  

X  VI  Contratti  con  l’Enel  per  l’illuminazione 
pubblica    

10  

X  VI  Documentazione relativa alla manutenzione di impianti 
di illuminazione pubblica  

10  

X  IV  Matrici di bollettari di riscossione tasse acqua potabile 
(tranne il registro o ruolo)  

10  

X  IV  Domande e certificazioni di ditte per essere incluse 
nell’albo degli appaltatori comunali  

10  

X  VI  Stati di avanzamento di lavori pubblici  10  
X  VI  Documentazione relativa al servizio di spargimento 

sabbia e sgombero neve  
10  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
X  VI   Documentazione  relativa  ai  lavori  di  

manutenzione ordinaria di vie, strade, piazze  
10  

X  VI  Documentazione relativa ai lavori di manutenzione 
ordinaria degli impianti semaforici  

10  

X  VI  Documentazione relativa agli interventi curativi e 
potatura piante  

10  

X  VI  Brogliacci dei verbali delle pratiche di autorizzazioni e 
concessioni edilizie  

10  

X  VI   Domande di  inserimento nel  Piano Pluriennale di 
Attuazione (PPA)  

10  

X  
VI  Documentazione relativa ai lavori di manutenzione 

ordinaria di centrali termiche, del peso pubblico  
10  

X  VI  Documentazione relativa ai lavori di manutenzione 
ordinaria di lavori edili, da elettricista, da idraulico  

10  
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CATEGORIA   XI  

AGRICOLTURA, INDUSTRIA E  
COMMERCIO    

  

XI  VIII  Corrispondenza per la richiesta e la concessione di 
licenze non di pertinenza comunale  

5  

XI  VIII  Domande di commercianti per deroghe all’orario dei 
negozi  

5  

XI  VIII  Commercio ambulante: certificati medici per le assenze 
dal mercato settimanale  

5  

XI  VIII  Copie degli inviti agli utenti convocati per la verifica 
biennale dei pesi e delle misure o per altri adempimenti  

5  

XI  VIII  Domande per la concessione dei libretti di lavoro e 
libretti restituiti al Comune  

5  

XI  VIII  Trasmissioni delle denunce di infortunio sul lavoro  10  

XI  VIII  Commercio fisso e ambulante: ricevute di versamento 
per il rinnovo delle licenze  

10  

XI  VIII   Commercio  ambulante:  domande  per  
l’assegnazione e il rinnovo del posto fisso  

10  

XI  VIII  Commercio ambulante: domande per le graduatorie dei 
sorteggianti e atti notori dei sorteggianti  

10  

XI  VIII  Commercio ambulante: domande di inserimento 
nell’elenco dei battitori del mercato settimanale  

10  

 
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
XI  VIII   Commercio  ambulante:  domande  di  

autorizzazione di espositori occasionali  
10  

XI  VIII  Commercio ambulante: aggiornamento dei registri del 
mercato settimanale  

10  

    CATEGORIA   XII  

ANAGRAFE, STATO CIVILE,  
CENSIMENTO, STATISTICA  

  

XII  XI  
  

Domande per la richiesta di atti di stato civile e 
certificazioni anagrafiche; carteggi per la loro 
trasmissione e bollettari di pagamento   

5  

XII  XI  Annotazioni marginali eseguite agli atti di stato civile 
provenienti da altri Comuni e altre assicurazioni di 
trascrizione relative agli stessi  

5  

XII  XI  Matrici delle proposte di annotazioni marginali inviate 
alle Procure  

5  
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XII  XI  
  

Comunicazioni  relative  a  variazioni 
anagrafiche. Avvisi di cancellazione dalle liste elettorali 
di vari Comuni per trasferimento di residenza  

5  

XII  XI  Cambi di abitazione o professione  5  
XII  XI  Modelli trasmessi dalla Motorizzazione civile per il 

cambio di residenza  
5  

XII  XI  Pratiche di emigrazione  5  
XII  XI  Pratiche di immigrazione  5  
XII  XI  Matrici o copie di comunicazioni anagrafiche ad altri 

uffici comunali  
5  

XII  XI  Delegazioni alla celebrazione di matrimonio in altri 
Comuni  

5  

XII  XI  Atti relativi all’organizzazione di censimenti  5  

XII  XI  Carteggio relativo alla contabilità per i registri di stato 
civile (tranne le fatture che dovranno essere  
conservate per 10 anni)   

5  

    CATEGORIA   XIII  

ESTERI  

  

XIII  XI  Lettere di trasmissione di passaporti e autorizzazione 
alla richiesta degli stessi  

5  

XIII  XI  Lettere di trasmissione di carte di identità  5  
  

ASTENGO  
  

ANCI  OGGETTO  
anni di 

conservazione  
    CATEGORIA   XV  

PUBBLICA SICUREZZA  

  

XV  IX  Corrispondenza per la richiesta di licenze di pubblica 
sicurezza o rilasciate da altri uffici  

5  

XV  XI  Cartellini delle carte di identità scadute e carte scadute 
restituite al Comune  

10  

XV  VI  Richieste di intervento ambulanze in occasione di 
manifestazioni  

10  

XV  IX  Comunicazioni, programmi e richieste e autorizzazioni 
per feste patronali e  
manifestazioni diverse  

10  

XV  VIII  Richieste e autorizzazioni per spettacoli viaggianti  10  
XV  IX  Schede alloggiati  10  
XV  IX  Comunicazioni di cessione fabbricati  10  

  

2. TEMPISTICA DI AGGIORNAMENTO DEGLI ARCHIVI  
L’aggiornamento dell’archivio storico verrà effettuato ogni dieci anni.  
 L’aggiornamento dell’archivio di deposito verrà effettuato annualmente. 


