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Allegato n. 8 al Manuale di gestione 

 
 

Piano di fascicolazione 

UO di competenza: Ufficio protocollo 
 

Titolo Classe Annuale  Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 6  x Documenti pervenuti erroneamente – non di 
competenza dell’ente 

Attività 

1 6  x Registro giornaliero di protocollo Attività 

1 6  x Ricevute e-mail/PEC spedite e non fascicolate 

autonomamente dal sistema 

Attività 

4 4 x  Fatture elettroniche Attività 

 

 
UO di competenza: Ufficio Messi 

 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 6 x  Notifiche di atti Attività 

1 6 x  Informative e circolari per bacheca comunale Attività 

1 6 x  Deposito atti Equitalia e Agenzia della riscossione, 

comprensivo dei relativi avvisi di deposito 

Attività 

1 6 x  Pubblicazioni di atti all’albo pretorio Attività 

1 6 x  Restituzione notifiche Attività 

1 6 x  Deposito atti Agenzia delle entrate, comprensivo 
dei relativi avvisi di deposito 

Attività 

1 6 x  Segnalazioni di irreperibilità Attività 

1 6 x  Richieste di rimborso notifiche Attività 

11 4  x Ordinanze cimiteriali  Attività 
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UO di competenza: Segreteria 

 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 5  x Concessioni di patrocini gratuiti Attività 

1 6  x Richiesta di copia e di consultazione di 
documenti, 

Attività 

1 6 x  Archivio comunale: gestione e riordino  Affare 

1 6 x  Comunicazioni relative a contratti cimiteriali Attività 

1 7 x  Assegnazione password Regione Lombardia Attività 

1 11 x  Casellari giudiziari pervenuti Attività 

1 13 x  Esposizione bandiere Attività 

1 13 x  Festa della Liberazione del XXV aprile Attività 

1 13  x Registro delle condoglianze c/o la prefettura Attività 

1 13 x  Celebrazione del IV novembre Attività 

1 13 x  Festa padronale Attività 

1 13 x  Partecipazione celebrazioni del Corpus domini Attività 

1 15 x  Rapporti con l’ANCI Attività 

1 15 x  Quota associativa AICCRE Attività 

1 16  x Decreti del sindaco della Città metropolitana di 
Milano 

Attività 

1 16  x Deliberazioni del Consiglio metropolitano Attività 

1 16 x  Convocazioni della Conferenza metropolitana Attività 

1 16 x  Rapporti con la Città metropolitana di Milano Attività 

1 17 x  Corrispondenza con Associazione nazionale 
bersaglieri 

Attività 

2 1 x  Corrispondenza del sindaco e degli amministratori Attività 

2 1 x  Inviti e auguri al sindaco Attività 

2 2  x Dichiarazioni del vicesindaco Attività 

2 3  x Mozioni consiliari Attività 

2 3  x Convocazione e ordini del giorno del Consiglio 
comunale 

Attività 
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2 3  x Adempimenti per la legge sulla trasparenza 

amministrativa 

Attività 

2 3 x  Comunicazioni ai consiglieri Attività 

2 3 x  Compilazione questionari da parte dei consiglieri Attività 

2 5  x Atti della Commissione affari generali Affare 

2 5  x Convocazioni a riunioni delle commissioni Affare 

2 6  x Trasmissione deliberazioni consiliari inviate ai 
capigruppo 

Attività 

2 6  x Convocazioni delle riunioni dei gruppi consiliari Attività 

2 6 x  Corrispondenza con i gruppi consiliari Attività 

2 7 x  Rimborsi spese agli assessori Attività 

2 7 x  Rapporti della Giunta municipale con le autorità 
tutorie 

Attività 

2 9 x  Corrispondenza del segretario comunale Attività 

2 9 x  Comunicazioni della prefettura per il segretario 

comunale 

Attività 

2 9  x Atti relativi al servizio del segretario comunale Affare 

2 14  x Attestazioni nucleo di valutazione del personale  Attività 

3 7  x Richieste ottemperanze alla legge 68/1999 Attività 

4 2  x Comunicazioni flussi finanziari Attività 

4 4 x  Acquisto guida normativa   

4 10 x  Rilegatura di deliberazioni, contratti e atti diversi Attività 

4 10 x  Acquisto manifesti Attività 

5 3 x  Comunicazioni diverse relative a consulenze legali Attività 

6 3  x Trasmissione elenchi illeciti edilizi Attività 

7 12  x Consiglio d’amministrazione della Fondazione Il 
cerchio di Busto Garolfo: convocazioni e delibere 

Attività 

7 12  x Incarico al Revisore dei conti presso la 
fondazione Il Cerchio  

Affare 

7 12 x  Segnalazioni per la nomina di componenti della 

Fondazione Il Cerchio 

Attività 
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UO di competenza: Demografici 
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 7  x Statistiche anagrafiche  Attività  

1 7  x Statistiche previste dal programma statistico 

nazionale 

Attività  

1 15 x  Adesione associazione ANUSCA Attività 

3 14 x  Corsi di formazione personale servizi demografici Affare  

3 14 x  Corsi di formazione personale servizi demografici Affare  

4 8  x Istanze e autorizzazioni concessioni cimiteriali Attività  

4 9 x  Fornitura registri di stato civile Attività  

4 9 x  Servizio di rilegatura registri stato civile, ruoli e 

liste di leva 

Attività 

11 1  x Annotazioni a margine atti di cittadinanza Attività  

11 1  x Annotazioni a margine atti di morte Attività  

11 1  x Annotazioni a margine cambiamenti di cognome 
o nome 

Attività  

11 1  x Annotazioni a margine di amministrazione di 
sostegno  

Attività  

11 1  x Annotazioni a margine di matrimonio Attività  

11 1  x Annotazioni a margine di omologa separazione 
personale 

Attività  

11 1  x Annotazioni a margine di riconciliazione Attività  

11 1  x Annotazioni a margine di ricorso cessazione 

effetti civili matrimonio 

Attività 

11 1  x Annotazioni a margine di separazione dei beni Attività  

11 1  x Annotazioni a margine scelta del nome  Attività  

11 1  x Annotazioni a margine separazioni e divorzi Attività  

11 1 x  Certificati e corrispondenza con enti pubblici Attività  

11 1 x  Certificati e corrispondenza con privati Attività 

11 1 x  Circolari Attività  
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11 1 x  Comunicazioni decessi al Sistema informatico del 

casellario giudiziale 

Attività  

11 1  x Deleghe a ufficiale dello stato civile, di anagrafe e 
autenticazioni firme  

Affare 

11 1  x Pratiche atti di matrimonio Attività 

11 1  x Pratiche atti di nascita Attività 

11 1  x Pratiche decessi Attività  

11 1  x Pratiche di cittadinanza Attività 

11 1  x Pratiche di divorzio/separazione  Attività 

11 1  x Pratiche unioni civili Attività  

11 2  x Pratiche APR/4 di emigrazione  Attività 

11 2  x Pratiche APR/4 di immigrazione  Attività  

 

 
UO di competenza: Ufficio Personale 

 

Titolo Classe Annuale  Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 1 x  Note ANCI e circolari Attività 

1 6 x  Procedure per la conservazione sostitutiva Affare 

1 6 x  Richiesta di accesso agli atti  Attività 

1 7 x  Comunicazioni varie sulla gestione del sistema 
informativo 

Attività 

1 7 x  Assegnazione e rinnovo firme digitali Affare 

1 7  x Statistiche diverse Attività 

1 7 x  Servizio di assistenza informatica Affare 

1 8 x  Disposizioni e provvedimenti per la trasparenza 
amministrativa 

Attività 

1 9 x  Politica per le pari opportunità Affare 

1 9 x  Nomina consulente di fiducia Affare 

1 10 x  Richiesta assemblea sindacale Attività 

1 10 x  Convocazioni sindacali Attività 
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1 10 x  Elezione organi direttivi sindacali Affare 

1 10 x  Richiesta di elenco di iscritti ai sindacati Affare 

1 10 x  Richiesta di incontro sindacale Affare 

1 10 x  Corrispondenza con i sindacati e informative Attività 

1 11 x  Controlli esterni Attività 

1 15  x Stipula convenzione per il servizio di segreteria  Affare 

2 1  x Verifica di ricollocazione di personale Affare 

2 14  x Validazione performance personale  Affare 

2 14  x Selezione del nucleo di valutazione del personale Affare 

2 14 x  Verbali nucleo di valutazione Attività 

3 0  x Fascicoli personale dipendente Attività 

3 1 x  Curriculum vitae pervenuti al Comune Attività 

3 1  x Utilizzo di graduatorie concorsuali Attività 

3 1 x  Domande di selezione personale Attività 

3 2 x  Centro per l’impiego di Legnano  Affare 

3 2  x Programma triennale di fabbisogno di personale Affare 

3 2  x Proposta di incarico a tempo determinato  Affare 

3 2  x Assunzione per lavoro a tempo determinato Affare 

3 3  x Mobilità tra enti Affare 

3 4  x Nomina componenti commissione di concorso Affare 

3 5  x Contrattazione decentrata  Affare 

3 5  x Dotazione organica del personale Affare 

3 6  x Richieste di rimborso per il servizio di segreteria 
in convenzione del segretario 

Affare 

3 6  x Cessioni, deleghe e stipendi dipendenti Affare 

3 6  x Retribuzioni dipendenti, richieste e comunicazioni 
varie  

Attività 

3 7  x Certificazioni  Attività 

3 7  x Contributi INPS Attività 

3 7  x Rimorso INAIL per infortuni Affare 

3 7  x Modello PA04 dipendenti Affare 
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3 7  x Fondo Perseo Sirio Affare 

3 7  x Denuncia INAIL attività 

3 7  x Controllo contributivo dipendenti Affare 

3 8  x Referto visita fiscale  Affare 

3 8  x Referti medico del lavoro Affare 

3 11  x Richieste personale in prestito Attività 

3 11 x  Acquisto blocchetti buoni pasto Affare 

3 11 x  Servizio CAF dipendenti Attività 

3 11  x Autorizzazioni al personale Attività 

3 11 x  Servizio mensa per i dipendenti Affare 

3 12 x  Scioperi del personale Attività 

3 12  x Calendario festività religiose Attività 

3 12  x Permessi  Attività 

3 12  x Visite fiscali Attività 

3 12  x Orario di lavoro, presente e assenze del 

personale  

Attività 

3 13  x Piano della performance  Attività 

3 14 x  Corsi di formazione Attività 

3 15  x Anagrafe delle prestazioni  Attività 
 

 

UO di competenza: Attività finanziarie - Ragioneria 
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 7 x  Questionari e statistiche diverse Attività 

1 7 x  Questionari SOSE su fabbisogni standard Attività 

1 15 x  Corrispondenza con l’Azienda farmaceutica 
municipalizzata di Busto Garolfo 

Attività 

2 5 x  Atti della Commissione: convocazioni, verbali e 

corrispondenza 

Attività 

4 1  x Documenti bilancio di previsione  Affare 
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4 1 x  Comunicazioni indici virtuosità  Attività 

4 2 x  Modifiche normativa e circolari ANCI Attività 

4 3 X  Comunicazione relative a fallimenti da parte di 

tribunali e curatori fallimentari 

Attività 

4 3 X  Comunicazioni da Agenzia delle riscossioni per 
pignoramenti 

Attività 

4 3 X  Comunicazioni in merito al progetto Pago PA Affare 

4 3 X  Procedura individuazione assistenza fiscale Affare 

4 3 X  Istanze di rimborso di addizionale ENEL Attività 

4 3 X  Fallimento società AIPA e successiva vertenza Affare 

4 3 X  Comunicazioni circa il piano finanziario Tari Affare 

4 3 X  Comunicazioni di versamento e avvisi di mandato 
altri enti 

Attività 

4 3  x Fallimenti Affare 

4 3 x  Versamenti su conti correnti postali, avvisi di 

riscossione ed estratti conto bollettini postali 

Attività 

4 3 x  Certificazioni piattaforma crediti Attività 

4 4 x  Richieste di rimborsi  Attività 

4 4 x  Certificazioni piattaforma crediti  Attività 

4 4 x  Prelevamenti da conti correnti postali e 

documenti di sintesi 

Attività 

4 4 x  Comunicazioni mutui in scadenza Attività 

4 4 x  Raccolta fatture cartacee Attività 

4 5  x Dismissione della società Atinom Spa: procedure 
per la vendita delle quote societarie 

Affare 

4 5  x Piano di razionalizzazione delle partecipazioni 
finanziarie 

Affare 

4 5 x  Comunicazioni RSA Attività 

4 5 x  Comunicazioni per controllo analogo ATS Attività 

4 5  x Corrispondenza con il CSBNO relativa alla 

partecipazione finanziaria 

Attività 
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4 5 x  Corrispondenza con la società SO.LE. relativa alla 

partecipazione finanziaria 

Attività 

4 5 x  Corrispondenza con il Consorzio comuni del 
Naviglio relativa alla partecipazione finanziaria 

Attività 

4 5 x  Corrispondenza con il Consorzio energia Veneto 
relativa alla partecipazione finanziaria 

Attività 

4 5 x  Corrispondenza con la società Cap holding 
relativa alla partecipazione finanziaria 

Attività 

4 5  x Liquidazione della società partecipata 

Euroimpresa 

Affare 

4 5 x  Corrispondenza con società partecipate Attività 

4 5  x Verifiche dei crediti e dei debiti delle società 
partecipate 

Attività 

4 5 x  Corrispondenza con l’associazione Il cerchio 

relativa alla partecipazione finanziaria 

Attività 

4 6  x Comunicazione della Corte dei conti sulla 

contabilità comunale 

Attività 

4 6  x Bilancio consolidato Attività 

4 6  x Rendiconto dei contributi Affare 

4 6  x Rendiconto di gestione anno finanziario Affare 

4 6  x Trasmissione alla Corte dei conti dei rendiconti 

degli agenti contabili  

Affare 

4 7 x  Comunicazioni dell’Agenzia delle entrate Attività 

4 7  x Certificazione unica Attività 

4 9  x Aggiornamento inventario beni comunali  Affare 

4 10 x  Corrispondenza con i fornitori Attività 

4 12 x  Corrispondenza con la tesoreria Attività 
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UO di competenza: Servizio tributi 

 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

4 3  x Richieste rimborso IMU Attività 

4 3  x Richieste annullamento/rettifica accertamento 
IMU 

Attività 

4 3  x Accertamenti IMU Attività 

4 3  x Dichiarazioni IMU Attività 

4 3  x Ricorsi alla Commissione tributaria per IMU Attività 

4 3  x Riscossione TARI mercato  affare 

4 3  x Riscossione TARI fiere  Affare 

4 3 x  Fallimenti: corrispondenza Attività 

4 3  x Esazione TOSAP/ICP con società AIPA Attività 

4 3  x Esazione TOSAP con società San Marco Attività 

4 3  x Accertamenti TASI Attività 

4 3  x Richieste annullamento/rettifica accertamento 
TASI 

Attività 

4 3  x Richieste rimborso TASI Attività 

4 3  x Dichiarazioni di successione ai fini fiscali Attività 

4 13 x  Corrispondenza con i concessionari per la 

riscossione 

Attività 

 

 

UO di competenza: Servizi sociali 
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 17 x  Corrispondenza con l’associazione di volontariato: un 

fascicolo per ciascuna associazione 

Attività 

2 5  x Atti della Commissione socio–culturale Attività 

3 4  x Gestione personale  Attività 

3 15 x  Lavori di pubblica utilità Attività 

7 1 x  Servizio asilo nido gratis Affare  
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7 2 x  Rapporti con la scuola materna Figini Naymiller Affare  

7 2 x  Corrispondenza con l’asilo nido, a.s. 2017/2018 Affare  

7 11  x Fascicoli nominativi per ciascun minore  Attività 

7 11  x Fascicolo nominativo per ciascun anziano in RSA Attività 

7 11 x  Corrispondenza, circolari e politiche a favore 
dell’assistenza ai minori  

Attività 

7 11 x  Corrispondenza e circolari assistenza anziani Attività 

7 11  x Fascicoli nominativi disabili Attività 

7 11 x  Corrispondenza e circolari assistenza disabili Attività 

7 11 x  Assistenza disabili in centri diurni, Attività 

7 12  x Segnalazioni e sostegno adulti in difficoltà: fascicoli 
nominativi 

Attività 

7 12  x Erogazioni di contributi e di benefici economici Attività 

7 12  x Assistenza SAD Attività 

7 12  x SIA Attività 

7 12 x  Assegno di maternità e nucleo: fascicolo nominativo Affare 

7 12 x  Assistenza agli stranieri Attività 

7 12 x  Attestazioni ISEE per assistenza sociale Attività 

7 12 x  MEF spesa sociale Attività 

7 12 x  Bonus  Attività 

7 14 x  Iscrizioni in ruolo per canoni di locazione e spese Affare 

7 14 x  Morosità incolpevole Affare  

7 14 x  Reddito di autonomia Affare  

7 14  x Assegnazione alloggi ERP Affare  

7 14 x  Mobilità abitativa: circolari, corrispondenze e dati Attività 

7 14 x  Iniziative a sostegno del mantenimento 
dell’abitazione in locazione 

Attività 

7 14  x Formazione graduatorie alloggi popolari Attività 

7 14  x Contributo regionale di solidarietà L. 16/2016 art. 25 

co. 4, anno 2018 

Affare 

7 14  x Provvedimenti in materia di politiche abitative ex L. Attività 
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16/2016, anno 2018 

7 14 x  Emergenza abitativa Attività 

7 14 x  Housing sociale attività 

7 15 x  Progetto di vita Affare  

7 15 x  Politiche a favore dei giovani: fascicoli per singola 
iniziativa 

Affare 

10 1  x TSO Attività 

10 1  x Accertamento sanitario obbligatorio Attività 
 

 

UO di competenza: Attività educative e tempo libero 
 

Titolo Classe Annuale  Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 5 x  Patrocini gratuiti Affare  

1 12  x Giornale comunale Attività 

1 15 x  Rapporti istituzionali con il CSBNO: convocazioni a 
riunioni, verbali e corrispondenza  

Attività 

1 15 x  Corrispondenza relativa alla cooperazione 
internazionale 

Attività 

1 15 x  Circolari ANCI Attività 

1 17 x  Schede di rilevazione statistica di enti e 
associazioni 

Affare 

2 5  x Atti della Commissione socio–culturale Attività 

2 5  x Atti e corrispondenza della Consulta sport Attività 

2 15  x Atti del Consiglio comunale dei ragazzi Attività 

4 8  x Utilizzo sale comunali Attività 

4 8 x  Utilizzo area feste Attività 

7 1 x  Servizi scolastici: elenchi alunni anni scolastici Affare  

7 1 x  Servizi scolastici: mensa anni scolastici Affare 

7 1 x  Servizi scolastici: pedibus anni scolastici Affare  

7 1 x  Servizi scolastici: trasporti anni scolastici Attività 

7 1 x  Corrispondenza con la Cooperativa Stripes Attività 
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7 1  x Atti della Commissione mensa Affare  

7 1 x  Attività società Igea per recupero crediti mensa 
scolastica 

Affare  

7 1 x  Fornitura di libri di testo scuola primaria Affare  

7 1 x  Fornitura di libri di testo scuola secondaria Affare  

7 1 x  Rapporti con la società che gestisce la mensa 

scolastica 

Affare  

7 1 x  Assegnazione di borse di studio a studenti 

meritevoli 

Affare 

7 1 x  Progetti didattici Affare  

7 1 x  Servizi di sostegno Affare  

7 1 x  Diete speciali mensa scolastica  Affare  

7 1 x  Servizio trasporto scolastico: corrispondenza con la 

società di trasporto 

Affare  

7 1 x  Assistenza educativa scolastica azienda So.Le. Affare 

7 1 x  Servizio mensa: esoneri  Affare 

7 2 x  Rapporti con la scuola materna Figini Naymiller di 
Busto Garolfo 

Attività 

7 3 x  Corrispondenza con i custodi delle scuole Attività 

7 3 x  Corrispondenza con la scuola primaria Affare  

7 3 x  Corrispondenza con la scuola secondaria I grado Affare  

7 3 x  Corrispondenza relativa al protocollo d’intesa delle 
funzioni miste 

Attività 

7 4 x  Università del tempo libero Affare  

7 5 x  Servizio biblioteca pubblica: corrispondenza  Attività 

7 5 x  Cinema teatro comunale Sacro cuore: corsi  Affare  

7 6 x  Concorso presepi Attività 

7 6 x  Proposte culturali – ricreative con relativi preventivi Attività 

7 6 x  Teatro per i ragazzi Affare  

7 7 x  Utilizzo delle palestre comunali per attività sportive Affare  

7 7 x  Eventi sportivi e corrispondenza con associazioni Affare  
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sportive 

7 7 x  Gruppi di cammino Attività 

7 12 x  Attestazioni ISEE  Affare  

7 12 x  Dote scuola Affare  

7 12 x  Dote sport Affare  

7 13 x  Summer camp Attività 

7 14 x  Anagrafe regionale del patrimonio e dell’utenza Attività 

8 5 x  Iniziative culturali fiera primaverile  Affare 
 

 

UO di competenza: Demanio e Patrimonio Immobiliare - Servizio Ecologia 
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

3 0 x  Rifiuti solidi urbani Attività 

3 0 x  Derattizzazioni – Disinfestazioni Attività 

6 6 x  Protezione animali9 Attività 

6 8 x  Raccolta differenziata Attività 

6 8 x  Formulari rifiuti Attività 

6 8 x  
Richieste cassonetti e materiali servizi igiene 

urbana 
Attività 

6 8 x  Verde privato Attività 

6 8 x  Consorzio Navigli Attività 

6 8 x  Verde pubblico Affare 

6 8 x  Orti urbani Attività 

6 8 x  Adotta aiuola Attività 

6 8 x  Legambiente Attività  

6 8  x Ecocentro: gestione piattaforma e comunicazioni  Affare 

6 8 x  Cittadinanza attiva Attività 

6 9 x  Inconvenienti igienici Attività 

6 9 x  Bonifiche Attività 

6 9 x  ASL Attività 
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6 9  x Parco Sovracomunale del Roccolo Attività 

6 9 x  Giornata del verde pulito Attività 

6 9 X  Amianto edifici pubblici Affare 

6 9 X  Reflui Zootecnici  Attività 

6 9 X  Zonizzazione  Affare 

6 9 x  Ambrosia Attività 

6 9 x  Terre di scavo Attività 

6 9 x  Aria Attività 

6 10 x  Segnalazioni da utenze e da Associazioni  Attività 

6 9 x  Manomissioni suolo pubblico Attività 

 
 

UO di competenza: Demanio e Patrimonio Immobiliare - Lavori pubblici 
 

6 15 x  Consorzio di bonifica Est Ticino Villoresi  Attività 

4 8 x  Alienazioni aeree Attività 

6 4 x  Manutenzioni alloggi ERP Attività 

6 5  x Autorizzazioni cimiteriali Attività 

6 5  x Esumazioni / Traslazioni Attività 

6 5 x  Pubblica illuminazione Attività 

6 5  x 
Convenzione Portici per rimborsi illuminazione 
pubblica  

Attività 

6 5  x Arredo giochi Forniture /Manutenzioni Attività 

6 5  x 
CHIOSCO BAR Via Pascoli 
BANDO/ASSEGNAZIONE/CONVENZIONE 

Affare 

6 5  x 
CASERMA CARABINIERI Fallimento IEDA/Nuovo 
bando assegnazione – Diritto di superficie  

Affare 

6 5  x Illuminazione votiva cimiteriale  Attività 

6 5 x  ATO Attività 

6 8  x 
Pozzi Acquedotto / Progetti per manutenzione e 
corrispondenza 

Attività 
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6 8  x Olcella Attività 

6 8  x Via Gorizia Attività 

6 8  x Via XXIV Maggio Attività 

6 8  x Piazza Cavour Attività 

6 8 x  Amiacque corrispondenza Attività 

6 8 x  CAP HOLDING corrispondenza Attività 

6 8   Allaccio in fognatura Affare 

6 8  x Case dell’Acqua: gestione  Attività 

6 8 x  Cartelle esattoriali emissioni cartelle/Gestione utenti  Affare 

6 8  x Teleriscaldamento Affare 

6 8 x  Interventi scuole e stabile di Via A. Di Dio Affare 

6 8 x  
ATO Corrispondenza / Convocazioni Assemblee e 
verbali  

Attività 

1 6  x Cimitero Attività 

1 6  x Progetto Loculi Affare 

1 6  x Gestione servizi cimiteriali: gare Affare 

6 3 x  Distretto Socio Sanitario VIA XXIV Maggio Attività 

6 5  x Manutenzione Impianti Elevatori Attività 

6 5  x Opere di urbanizzazione Attività 

6 5  x Piano Lavori pubblici Via Arconate Affare 

6 5 x  Albo fornitori Attività 

6 5 x  Scuole manutenzioni Attività 

6 5 x  Commissioni AAT Attività 

6 5 x  Occupazioni permanenti di suolo pubblico  Attività 

6 5  x Manutenzioni Fontane Attività 

6 5  x 
Sgambatura cani. Gestione Aree / Richieste utenti / 
Manutenzioni 

Attività 

6 5  x Pista di Atletica Affare 

6 5  x Centro sportivo Affare 

6 5  x Monumento scultoreo Piazza Lombardia Affare 

6 5  x PL 9C Pergolesi Opere Urbanizzazione Primaria e Affare 
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Secondaria  

6 7  x Numeri Civici: richieste e posizionamenti  Attività 

6 8 x x Canone non ricognitorio Attività 

6 8  x Antenne telefoniche Attività 
 

 

UO di competenza: Risorse strumentali  
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

4 3  x Comunicazioni di versamenti di diritti di segreteria 

per contratti ENEL 

Attività 

4 3  x Comunicazioni di versamenti di diritti di segreteria 
per stipula contratti 

Attività 

5 1  x Ricorsi  Affare 

5 1  x Esposti in procura affare 

5 1  x Cause Affare 

5 1  x Atti di citazione Affare 

5 2 x  Risarcimenti danni Affare 

5 2 x  Polizze assicurative: auto, servizio piedibus, 
infortunio, ecc. 

Affare 

5 2 x  Sinistri  Affare 

5 2 X  Polizza giornata territorio pulito Affare 

5 3 x  Incarichi di consulenza legale Affare 

5 3 x  Servizio di mediazione  Affare 

5 3 x  Servizio di avvocatura unica  Affare 

5 3 x  Elenco albo avvocati Affare 
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UO di competenza: Edilizia privata – Urbanistica 

 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

1 6 x  Richiesta di copia e di consultazione di documenti - 

accesso agli atti 

Attività 

1 7  x Denunce ISTAT: statistiche attività edilizia Attività 

4 3  x Concessione di contributi a privati per barriere 
architettoniche  

Affare 

4 4  x Finanziamento religioso L. 12/2015 Attività 

4 10 x  Acquisto materiali  Affare 

4 14  x Richiesta posa insegna  Affare 

6 1  x PGT: osservazioni  Affare 

6 1  x Ricorso al TAR della Provincia di Milano  Affare 

6 1  x Variante al PGT Affare 

6 1  x PGT altri comuni: comunicazioni varie Affare 

6 1  X Piano gestione rischi di alluvione Affare 

6 1  X Richieste di CDE: certificati di destinazione 
urbanistica 

Attività 

6 1 X  Corrispondenza generica con Agenzia delle 
entrate, Regione Lombardia, ARPA, ecc. 

Attività 

6 2  X PL 9C – Lottizzazione futura Affare 

6 2  X Piano di recupero Affare 

6 2  x Comunicazioni e corrispondenza inerente a piani 

attuativi 

Attività 

6 3  x Richiesta di agibilità: fascicoli nominativi Affare 

6 3  x SCIA: fascicoli nominativi Affare 

6 3  x PDC  Affare 

6 3  x Rilascio di certificati di idoneità alloggiativi Attività 

6 3  x SCIA per impianti di telefonia mobile Affare 

6 3  x CILA: fascicoli nominativi Affare 

6 3  x Allevamento avicolo  Affare 
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6 3  x DIA: fascicoli nominativi Attività 

6 3  x Comunicazioni di manutenzione ordinaria Attività 

6 3  x Ordinanze in materia di edilizia privata Attività 

6 3  x Denunce cementi armati Attività 

6 3  x Costruzione di edifici in edilizia convenzionata Affare 

6 3  x Trasformazione diritti di superficie in proprietà di 
alloggi 

Affare 

6 3  x Procedimenti per abusi edilizi Affare 

6 3  x Pratiche di condono edilizio Affare 

6 3  x Comunicazioni eseguita attività edilizia CEA Attività 

6 3  x Pratica in sanatoria  Affare 

6 3  x Pareri preventivi e preventivi igienico sanitari e 
corrispondenza con la ASL 

Affare 

6 3  x Sopralluoghi edilizi a edifici privati Attività 

6 5 x  Segnalazioni ENEL e altri gestori per servizi diversi Attività 

6 5 x  Corrispondenza con geometri e architetti e con 
associazioni di settore 

Attività 

6 6  x Frazionamenti catastali Attività 

6 6  x Catasto terreni e Agenzia delle entrate: verifica 
quinquennale 

Affare 

10 1  x Denunce di inconvenienti igienico sanitari Attività 
 

 

UO di competenza: Commercio - SUAP 
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

2 11 x  Comunicazioni casellario giudiziario Attività 

6 3  x Pratiche sismiche  Affare 

4 4 x  Incarichi professionisti Affare 

6 3 x  Denunce sismiche per stabili privati Intestata alla Attività 
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singola persona/PE  

6 3  x Deroghe a concessioni edilizie. Intestata alla 
singola persona/PE  

Attività 

6 3  x Inarcassa  Attività 

6 3  x Deposito sismico e C.A. 25/17 – Atelier HCI Affare 

6 3 x  Controlli a depositi sismici Affare 

6 9 x  Problematiche ambientali relative al Parco del 
roccolo 

Affare 

6 9 x  Normativa e corrispondenza generale su tematiche 
ambientali 

Attività 

6 9  x Definizione piano cave Affare 

6 9  x Formazione piano cave della CM di Milano Affare 

6 9 x  Progetto Città metropolitana di Milano sui 

cambiamenti climatici 

Affare 

6 9  x Progetto di bonifica ENI Spa – Effrazione oleodotto Affare 

6 9  x Pratica inquinamento ambientale AIA  Affare 

6 9 x  Comunicazioni sportello amianto nazionale Attività 

6 9 x  Sanzioni per mancata comunicazione presenza 

amianto 

Attività 

6 9  x Segnalazioni – Esposti per verifica presenza 

amianto 

Attività 

6 9  x Pratica inquinamento ambientale  Affare 

6 10  x Zonizzazione sismica Affare 

8 5 x  Attestazione amministrativa di regolarità per 
annualità  

Affare  

 

1 7 x  Modelli statistici sull’attività commerciale Attività  

1 15 x  Patto dei sindaci per l’Altomilanese: 
corrispondenza 

Attività 

1 16 x  Rapporti con la Città metropolitana di Milano Attività 

6 2 x  Atti commissione per il paesaggio Attività 
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6 3 x  Denunce antisismicità edifici privati Attività 

7 13  x Struttura per l’infanzia. Fascicolo per ciascuna 
attività 

Attività 

8 1  x Azienda agrituristica. Fascicolo per ciascuna 
attività 

Attività 

8 1  x Registro delle attività di agriturismo Affare 

8 1 x  Richieste di informazioni Attività 

8 1  x Allevamento. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Parrucchiere. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Officina meccanica. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Laboratorio alimentare. Fascicolo per ciascuna 
attività artigianale 

Attività 

8 2  x Estetista. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Panificatore. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Centro massaggio. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Tatuatori. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Tintolavanderia. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 2  x Autonoleggio. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 3 x  Denunce di scarichi industriali Attività 

8 3 x  CPI  Attività 

8 3  x Attività di produzione cosmetici. Fascicolo per 

ciascuna attività 

Attività 

8 3 x  Corrispondenza Confindustria Attività 

8 4  x Edicola. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 4 x  Somministrazioni in occasione di manifestazioni 
temporanee 

Attività 

8 4  x Casa dell’acqua di via. Fascicolo per ciascuna 

attività diviso per vie 

Attività 

8 4  x Attività di pompe funebri. Fascicolo per ciascuna Attività 
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attività 

8 4 x  Convegni in materia di commercio e attività 
produttive 

Attività 

8 4 x  Circolari e normativa relative al commercio Attività 

8 5 x  Circolari e normativa relative a fiere e mercati Attività 

8 5 x  Aggiornamento del regolamento per il mercato e 

le fiere locali 

Affare 

8 5 x  Fiera primaverile  Affare  

8 5 x  Fiera autunnale  Attività 

8 5 x  Festa patronale  Attività 

8 5 x  Bando mercato frazione Olcella Affare 

8 5 x  Festa popolare frazione Olcella  Attività 

8 5 x  Richieste di accertamenti da parte di altri enti  Affare 

8 6  x Agenzia di viaggio. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

8 7 x  Allestimento del portale SUAP Affare 

8 7 x  Corrispondenza SUAP Attività 

8 7 x  Corrispondenza Infocamere Attività 

8 7 x  Corrispondenza Eurimpresa Attività 

8 7 x  Corrispondenza e normativa Regione Lombardia Attività 

8 7 x  Illuminazione straordinaria natalizia Attività 

8 7 x  CPE Azienda Sole Affare 

8 7  x Bandi  Affare 

9 4  x Autorizzazioni di pubblica sicurezza per 

intrattenimenti pubblici  

Attività 

9 4 x  Presa d’atto vendita cose usate Attività 

9 4  x Autorizzazioni di pubblica sicurezza per agenzie 
d’affari 

Attività 
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9 4  x Autorizzazioni di pubblica sicurezza per eventi 

pubblici diversi 

Attività 

9 4  x Autorizzazioni di pubblica sicurezza per spettacoli 
pirotecnici 

Attività 

9 4  x Vidimazione registri Affare 

9 4  x Autorizzazioni di pubblica sicurezza per spettacoli 
viaggianti 

Attività 

9 4  x Commissione comunale di vigilanza sui locali di 
pubblico spettacolo 

Attività 

9 4  x Sala giochi. Fascicolo per ciascuna attività Attività 

10 4  x Registro stupefacenti [per uso veterinario] Affare 

 

 

UO di competenza: Polizia Locale  
 

Titolo Classe Annuale Permanente Descrizione Tipo fasc. 

9 1 x  Educazione Stradale Attività 

9 2 x  Trasporti Eccezionali Attività 

9 2 x  Comunicazioni Varie Verbali CdS Attività 

9 2 x  Ricorsi CDS, Controdeduzioni Attività 

9 2  x Richiesta Ordinanza, Occupazioni Suolo Pubblico Attività 

9 2 x  Contrassegni disabili Attività 

9 2 x  Richiesta copie sinistri stradali Attività 

9 2 x  Manifestazioni/Assistenza Viabilistica Attività 

9 2 x  Richiesta accertamenti vari Attività 

9 2  x Noleggio con Conducente Attività 

9 2 x  Carabinieri SDI Attività 

9 2  x Passi Carrai Attività 

9 2  x Autorizzazioni Pubblicità Attività 

9 3 x  Offerte e Preventivi Attività 

9 3 x  Procura/Tribunali Attività 
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9 3 x  Regione Attività 

9 3 x  Città Metropolitana Attività 

9 3 x  ASL Attività 

9 3 x  Prefettura Attività 

9 3 x  INPS/INAIL Attività 

9 3 x  Questura/Ministero dell’Interno Attività 

9 3 x  Altri Comuni Attività 

9 3 x  Mercato/Fiera Attività 

9 3 x  Giudice di Pace Attività 

9 3 x  Comune altri uffici Attività 

9 3 x  Comunicazioni varie Attività 

9 3 x  Bolle e fatture Attività 

9 3 x  Comunicazioni relative ad Extracomunitari Attività 

9 3 x  Protezione civile Attività 

9 4  x Ascensori Attività 

9 4  x Esposti Attività 

4 3 x  Versamenti Postali Codice della Strada Attività 

4 3 x  Estratti conto CDS/Amministrativi Attività 
 

 


