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~ Titolo (I Livello) . 19 GESTIONE DELLE RISORSE STRUMENTALI

|Classe (Il Livello) @~ |Sottoclasse (Ill Livello) -  |Struttura _ |Tipologie documentarie _ |Banche dati
\ ‘ . ‘ - _|responsabiledella| - ‘ - ; ‘ | '
documentazione
- 1191 ‘ ORGANIZZAZIONE 19.1.1  llLavoripubblici | Ufficio Tecnico Comspondenza interna e documentazrone di verifica fabbtsogno 5 anni
1 ~_|TECNICO - , (progettazione, ]l _ Piani e programmi annuali eplunennah di lavori pubblici. Permanente
, LOG!STICA ~ realizzazione, ‘ : - . Rewsmnelagglomamento p;am LL.PP. Permanente ‘
o ‘ contabilizzazione e . ‘ - |Progetti preliminari; defmith esecutivi lavori pubblici. Permanente
collaudo) ; . ' Vahdaznone progetti. Permanente ... . ‘ |
{ : . .1 __ |Autorizzazioni. Permanente ' - - - -
‘ ‘ ‘ Piani per la sicurezza. Permanente - ‘ " . .
Atti relativi ai procedimenti di affidamento di lavori: cople determmazxom di indizione, bandi di

gara, disciplinari, capitolato di gara, verbali di aggiudicazione, copie determinazioni di

|affidamento, comunicazioni finalizzate al a stipulazione del contratto 10 anni dal certificato di
regolare esecuzione. ‘
Contratti: Permanente » V ‘ .
Documentazione relativa alla reahzzaztone e direzione lavori. Permanente’ ' ‘ : - i
- |Documentazione contabile (fatture e hqmdazwm) relativa alla reahzzaz:one lavor; 10 anni da ‘

fine lavori - ; ; ' J

19.2 ‘lP;-ATRIMONIO - 11921 Bem immobili- IUff icio Tecnico, Atti inerenti le acquisizioni di beni immobili. Permanente
~ ~ ~ lAcquisizione, gestlone Dipartimenti con sedn sul Atti inerenti le alienazioni di beni immobili. Permanente } ‘ , ‘ ‘
‘ - dismissione e cessione temtono . , |Perizie e stime. Permanente . . ~ .
‘ |a vario titolo ‘ | - Incarico a Notaio. Permanente : " ‘
... ; Contratti acquisto/alienazione beni immobili. Permanente

, - - ‘ - ~ _ |Contratti di comodato, recesso dal comodato verbale nconsegna Permanente
1 | ‘ . _ |Contratti locazione attiva e passiva Permanente
‘ ‘ - Documentazione relative agli immobili {documents catastali, cemﬂcazsonl di iegge, '
documentazione tecnica). Permanente

Pagamento tasse e tributi: 10 anni

Reglstn smal’umento nfxutx speciali e nf:uts tossico-nocivi dei Laboraton 20 anm

11922 [Beniimmobilie - |Ufficio Tecnico MANUTENZ%ONE STRAORDINARIA ; e
impianti. Processi | _ [Corrispondenza interna e documentazione di venf:ca fabblsogno 5 anni
manutentivi ordinarie | o |Progetti preliminari, definitivi, esecutivi: permanente o
i ] ‘ 1 straordinari ; - - Vélidazione progetti: permanente ‘
: (progettazione, . ~ - JAutlorizzazioni: permanente
, ; realizzazione, - Piani per la sicurezza: permanente ‘
i ~ ; .- contabilizzazionee | o ~ Atti relativi ai procedlmentl di affidamento di !avorseserwzt di manutenztone 10 anni dal
‘ _ |collaudo) | certificato regolare esecuzione. ~

_ |Contratti: permanente ' ‘ o
{Documentazione relativa a!la reahzzazmne e dlrezmne iavon/esecuzmne certifi catt regolare :

esecuzione: permanente

, ‘ , o , Documentazione contabile {fatture, hqutdazxonl svincolo pohzze) relativa alla reahzzazmne iavon
I‘ o - . - , . leservizi. 10 anni da fine lavori , '
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|Contratli: permanente , ~ ‘ . .
Documentazione relativa alla reahzzaz one e direzione lavori/esecuzione, certificati di regolare

MANUTENZIONE ORDINARIA

Atti di progettazione: permanente
Validazione progetti: permanente
Autorizzazioni: permanente

Piani per la sicurezza: permanente

At ieiativi ai procedimenti di affi damento di lavori e servizi d| manutenzxone 10 anni dal

certificato regolare esecuzione,

esecuzione: permanente «
Documentaz;one contabile (fatture e liquidazioni) relativa alla realizzazione lavori e servizi. 10
anm da fine lavori ‘ . i

1923

Ufficio Tecnico,
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| Tenuta dellinventario Regolamentn diSpOSlZ(Onl mteme procedure permanente
dei beni mobili e Dipartimento Affari Registro annuale dei beni ammortizzabili: permanente
limmobili amministrativie lModuliSticaj interna (consegna etichette, schede cespite): 5 anni
b , _ |personale - Ufficio o ‘ ' - “ o
| e
l - Acquisti
l'l 9.3 qUTEﬁZE ‘ 19.3.1 Attivé'zione—,j' gestione e +Ufﬁcio Tecnico l'['5-5-(':-\1mg-‘:ntazio‘ne? inerente atti\;azione, g:a;'tione € cessazione di utenze (gas, energia elettrica,
~ ' lcessazione di utenze ‘ acqua, telefonia fissa e mobile): 10 anni dalla cessazione dell'utenza
(oas, energia elettrica, {Modulistica interna di consegna, sostituzione, gestione apparecchi (telefonia mobile): 5anni
lacqua, telefonia fissa e Documentazione ‘dipehdenti (telefonia mobile): 1 anno dalla restituzione utenza
i : . . mobile) L S ‘
194 "{FORNITURE Di 19.4.1 Beni mobili acquisizione |Dipartimento Affari Attl di plamf cazrone permanente \
BENI E SERVIZI e gestione !ammin’isti"ativi e Corrispondenza interna e documentazione di venﬂca fabblsogno 5 anni..
' personale - Ufficio Atli di progettazione: permanente.
,Acquisﬁ, Strutture Atti relativi ai procedimenti di acqu:suzaone dl beni: 10 anni da verlflca dl conformxta
delegate all'acquisto Contratti: permanente.
~ Documentazione tecnica del bene (manuah di utilizzo e manutenzaone) 1 anno da!la
dismissione del bene. ~
Documentazione contabile relatnvaalla gestione del contratto: 10 anni.
- 119.4.2  {8ervizi acquisizione e . |Dipartimento Affari Atti di pianificazione: permanente
: . gestione amministrativie Corrispondenza interna e documentazxone di veriflca fabbisogno: 5 anni
‘ ‘ personale - Ufficio Atti di progettaz:one permanente ‘
Acquisti, strutture Atti relativi ai procedimenti di acqws:z;one di servizi: copie determinazionedi md:zaone bandi d|
delegate all'acquisto gara, disciplinari, capitolato di gara, verbali di aggiudicazione, copie determinazioni di
. - affidamento, comunicazioni finalizzate alla stipulazione del contratto: 10 anni da!la conciusnone
delle prestazioni. ‘
- {Contratti: permanente ~
: Documentaz:one contabile relatlva alla ges’uone del contratto 10 anni.
19.4.3  |Benie servizi Dipartimento Affari Valgono le medeSIme indicazioni stablhte aipunti4.1e4.?2
informatici acquisizione jamministrativie - o ’
e gestione personale - Ufficio
Acquisti, strutture
delegate. all'acquisto
19.5 CASSA 1Dipartimento:Affari Richieste di cassa economale. Modelli di invio in missione per anticipazioni, anticipo sulio
ECONOMALE amministrativi e s’upendnc anticipazioni di cassa nei casi previsti dal regolamento, atti per il reintegro degli
' personale - Ufficio anticipi. cople fatture e atti di liguidazione. 10 anni
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]‘\CQU?S& Dipartimenti ‘Rendicontazaone periodica casse‘economali. Lettere di ,veriﬁca correttezza rendiconti e registri. ]
erritoriali, Dipartimento {10 anni ‘ - '

Radiazioni, Contabilita |Copie provvedimenti di assegnazione fondi e di remtegro 10amni. - - ; - \,

~ - ; - - | ~ ,‘_ |Copie regolamenti, d;sposmom interne, rocedure: 10 anni da fine validita. . ! _ ‘ _
19.6  |GESTIONEPARCO | P ~ ‘ lUfﬂc:o Tecnico, Strutture|Elenco automezzi in proprieta e  relative asseg 1azxom permanente ~ 1 {Procedura di affidamento
' AUTOMEZZI 0 . ‘ - (dipartimentali Documentazione relativa ad immatricolazioni, _passaggi di proprieta, ahenazuone e rottamazsone - _ Iservizi archiviata alla
‘ ‘ - ~ ~ - ‘ automezzi in proprieta. 10 anni da ahenaznone del mezzo - 1 ” ~ voce 1942,

, I . Sanzioni per violazione codice della strada e documentazione relatlva a pagamento e addeb:to a
| . 1 . |dipendente. 10 anni

o : ‘ Documentazxone relativa a gesnone servizio nolegglo automezzu 5 anni da fine nolegg:o
Documentazione relativa a serwzso nformmento carburante per tutti gll autoveucoh 5 annida
conclusione contratto.
|Servizio telepass: atti di estaone del contratto 5 anni; fatture e atli dt hqu:daznon‘e 10 anni.
|Permessi accesso a ZTL: 5 anni dalla scadenza '
Autorizzazioni alla guida dei dipendenti: 1 anno dalla cessaz:one dei rapporto di lavoro
|Calendari prenotazioni/utilizzo: 5 anni.
Libretti di viaggio: 5 ann ~
Documentazione collegata a manutenzxone ordmana e straordmarsa automezz: 1 anno dalla
dismissione del mezzo.
Atti di gestione contratti di manutenzione automezzn 10 anni

: e ‘ Ricevute nanamenta Bollo Auta- 10 anni
19.7 GESTIONE , ' ~ - ‘ ‘ - Registri anche informatizzati di carico e scarico. R;chneste interne di prehevo consegne.
| |MAGAZZINO | - ~ linventari. 5 anni : : .
| ‘ . ‘ : ,1
19.8  |\PORTINERIA, . , o 1 o ; Re‘gistri visitatori: 10 anni E o ; , ~ ‘ Intranet e cartaceo |Voce introdotta ex novo.
‘ CENTRALINO, : ' . ~ |Comunicazioni e avvisi: 1 anno ' ‘ , \
|SORVEGLIANZA E < - ‘ :
SICUREZZA
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