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SOPRINTENDENZA ARCHIVISTICA PER LA TOSCANA
MASSIMARIO DI SCARTO PER | COMUNI

PREMESSA

L'individuazione del materiale documentaréostartare € un'operazione delicata, da effettuarsi
con la dovuta attenzione e con il controllo degfjami direttivi comunali, subordinata comunque, in
base all'art. 21, comma 5 del Decreto Legislati@oo2tobre 1999, n. 490Tésto Unico delle
disposizioni legidlative in materia di beni culturali e ambientali) all’autorizzazione della
Soprintendenza Archivistica per la Toscana di Fzeen

In linea generale va tenuto presente chentquaiu in passato l'archivio ha subito dispersioni
scarti indiscriminati, tanto piu le operazioni ddlezione del materiale da eliminare andranno
eseguite con prudenza e oculatezza. Per esempi@ase in cui non risultino piu presenti in
archivio i registri della contabilita, andranno assariamente conservati i documenti analitici, iqual
mandati e reversali.

Gli atti compresi nella sezione separatachi&io storico) non sono di regola proponibili per
scarto, salvo diverse specifiche indicazioni d8ligrintendenza Archivistica per la Toscana.

I Comuni, qualora intendano procedere allartsc di documenti, dovranno inviare alla
Soprintendenza Archivistica (Via Ginori n. 7 - 581Rirenze, tel. 055/27111 - fax 055/2711212) n.
3 originali o copie conformi della proposta di goafcioé I'elenco dei documenti che si intendono
eliminare: si veda il modello di cui all'allegatalh firmati dal Sindaco o da un suo delegato; tali
esemplari dovranno avere le pagine numerate edeegsavvisti del bollo tondo del Comune. Ad
essi dovra essere allegata una lettera di accorapeanto, debitamente protocollata e firmata dal
sindaco o da un suo delegato, attestante la voliglt&Comune di procedere allo scarto, nonché
certificante il numero dei fogli di cui si compotee proposta di scarto medesima. La proposta di
scarto potra eventualmente essere accompagnata dachna delibera di Giunta, oppure da un
provvedimento dirigenziale, contenenti gli stesenenti sopra richiesti. In caso di dubbi sul
materiale da proporre per leliminazione si comasighi consultare preventivamente la
Soprintendenza Archivistica per la Toscana.

Si ricorda che, in base al DPR 854/19755Sd@rintendenza Archivistica, una volta valutato
I'elenco, deve trasmetterlo all'lspettorato Cestnaér i Servizi archivistici del Ministero degli
Interni, per il controllo sulla eventuale preserdiaatti riservati, contenenti o dati relativi alla
politica interna o estera dello Stato o i cosidddéti sensibili (elencati all'art.22 della legge
675/1996 «Tutela delle persone e di altri soggetfietto al trattamento dei dati personali»). Una
volta pervenuta la lettera di risposta dell'lspetto (cosa che richiede mediamente 1 mese) la
Soprintendenza Archivistica restituisce al Comuneesemplare della proposta di scarto munito di
nulla osta..

Nella compilazione dell'elenco si raccomarida massima chiarezza e precisione nella
descrizione di ciascuna tipologia documentariatagdo locuzioni generiche, abbreviazioni, sigle,
acronimi. Si vedano anche le note all'allegato 1.



In base all'art. 8 del DPR n. 37/2001 I'ente publio stabilisce in proprio le modalita di
cessione dei documenti d'archivio di cui e stato siposto lo scarto; esso_puanche rivolgersi
sia alla Croce Rossa lItaliana, sia alle organizzami di volontariato.

Si sottolinea in ogni caso la necessitagdiantire la distruzione (con qualunque mezzo
ritenuto idoneo) della documentazione da elimina scopo di impedirne usi impropri, e
l'obbligo di trasmettere alla Soprintendenza Arddtiva |'attestazione dell'avvenuta distruzione
medesima, quale atto conclusivo della pratica.

Il presente massimario si compone di due :garprima indica la documentazione fondamentale
che deve essere conservata senza limiti di tenapsedonda, invece, la documentazione che puod
essere proposta per lo scarto dopo il periodo nurdiconservazione espressamente indicato per le
varie tipologie. Si noti perdo che anche in taleosela parte viene prevista la conservazione
illimitata per atti 0 documenti che rappresentamddpilogazione e la sintesi delle notizie contenu
nel materiale proponibile per lo scarto, assicuoamdsi la conservazione delle informazioni
essenziali.

Si rileva che il massimario, per la granddetardi tipologie documentarie presenti nell'arahiv
comunale, accentuatasi specialmente negli ultimcedei, non ha la pretesa di essere
completamente esaustivo, di comprendere cioé cmma sli atto o documento che possa essere
prodotto nel corso della quotidiana attivita amistirstiva.

Per ogni tipologia documentaria non compresasattoindicati elenchi, si rimanda pertanto alla
consulenza diretta della Soprintendenza Archivagtier la Toscana



PARTE PRIMA:
DOCUMENTAZIONE DA CONSERVARE SENZA LIMITI DI TEMPO

(1) Deliberazioni destinate a formare la ratzafficiale del Consiglio e della Giunta;

(2) Protocolli della corrispondenza,;

(3) Inventari, schedari, rubriche e reperteli'drchivio, libretti o schede di trasmissionecdrte
tra i vari uffici, anche non piu in uso;

(4) Inventari dei beni mobili e immobili del @wine;

(5) Regolamenti e capitolati d'oneri;

(6) Fascicoli del personale in servizio e imegaenza, di ruolo e non di ruolo;

(7) Ruoli riassuntivi del personale e Libri meala;

(8) Libri infortuni o documentazione equivalent

(9) Posizioni previdenziali, stipendiali, triavie dei dipendenti quando non integralmente
conservate nei fascicoli personali;

(10) Fascicoli degli amministratori e dei memibelle commissioni;

(11) Ordinanze e circolari del Comune;

(12) Registri dei verbali e protocolli delle conssioni comunali;

(13) Bilanci e consuntivi originali (o nell'umicopia esistente);

(14) Libri mastri, libri giornale, verbali di alsura dell'esercizio finanziario;

(15) Libri contabili obbligatori in base alle lgidiscali;

(16) Documentazione generale per la richiestawtui, anche estinti;

(17) Contratti;

(18) Rilevazioni di carattere statistico non plidaie;

(19) Corrispondenza, salvo quanto indicato redleonda parte;

(20) Originali dei verbali delle commissioni direcorso;

(21) Atti relativi ai lavori pubblici, eseguitimon eseguiti, limitatamente ariginali dei progetti e
dei loro allegati, perizie di spesa, libri dellesonie;

(22) Verbali delle aste;

(23) Atti e documenti del contenzioso legale;

(24) Elenchi dei poveri;

(25) Ruoli delle imposte comunali;

(26) Corrispondenza generale del servizio esatetesoreria,

(27) Tariffe delle imposte di consumo e dellesatasse riscosse a tariffa;

(28) Verbali delle commissioni elettorali;

(29) Liste di leva e dei renitenti;

(30) Ruoli matricolari;

(31) Piani regolatori generali e particolareggiani delle lottizzazioni; regolamenti edilizi;
licenze, concessioni e autorizzazioni edilizie;

(32) Piani commerciali; licenze e autorizzaziamministrative all'esercizio del commercio fisso;
(33) Piani economici dei beni silvo-pastorali;

(34) Programmi pluriennali di attuazione e pidinsuddivisione in lotti delle aree suscettibili di
attivita estrattiva;

(35) Relazioni annuali dell'Ufficiale sanitario;

(36) Registro della popolazione comprensivo dglifdi famiglia eliminati, registri e

specchi riassuntivi del movimento della popolazjone

(37) Verbali di sezione per I'elezione dei cohgigmunali e dei consigli circoscrizionali;

(38) Atti delle Commissioni elettorali mandaméntancernenti la presentazione delle
candidature (eventualmente salvo la parte pititeozg!

(39) Schede personali delle vaccinazioni;

(40) Schedario dellONMI,

(41) Qualunque atto o documento per il quakelegge speciale imponga la conservazione
illimitata.



PARTE SECONDA
DOCUMENTAZIONE PER LA QUALE PUO' ESSERE PROPOSTO L O SCARTO

A) Documentazione eliminabile dopo cinque anni

CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1) Rubriche interne per il calcolo dei congedielle aspettative;

(2) Atti rimessi da altri Enti per l'affissioradl'albo;

(3) Atti rimessi da altri Enti per notifiche;

(4) Copie di atti notori;

(5) Carteggi per la richiesta di atti notodiecertificati diversi con eventuale copia degéssi;
(6) Bollettari di prelevamento oggetti dall'Bomnato;

(7) Conto dellEconomataegnservandoeventuali prospetti generali);

(8) Registro di carico e scarico dei bollettari

(9) Registri e bollettari di spese postali;

(10) Prospetti dei lavori eseguiti dai cantonieri

(11) Brogliacci di viaggio degli automezzi comlina

(12) Circolari per I'orario degli uffici e perfiinzionamento degli uffici;

13) Prospetti di carattere pubblicitario, r@sti e non richiesti, preventivi di massima non
utilizzati;

(14) Lettere dirifiuto di partecipazione allste, offerte di ditte non prescelte;

CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Copie di deliberazioni per contributi assigti@li diversi €onservandole richieste o le
proposte);

(2) Copie di deliberazioni per contributi ad emt@associazioni diverseqnservandole richieste);
(3) Domande di partecipazione alla Befana e ad elargizioni;

CATEGORIA 1ll: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Domande per pubbliche affissionbfiservandole pratiche che hanno dato luogo a
contenzioso);

(2) Domande di occupazione temporanea di spazres@ubbliche per fiere, mostre, comizi, feste
(conservandoquelle relative a concessioni permanenti [p.essipearrabili] per quarant'anni ed
eventuali registri indefinitamente);

(3) Copie di attestati di servizio;

(4) Elenchi dei turni di servizio delle guardie naipali (conservandoi regolamenti);

(5) Informazioni varie per buona condotta, statfgssionale, ecc.;

CATEGORIA IV: SANITA E IGIENE

(1) Atti relativi all'orario degli ambulatori;

(2) Tessere sanitarie restituite al Comune;

(3) Stampati e circolari per campagne naziondbita contro le malattie;

(4) Copia delle delibere della Farmacia comunagaie per notiziagonservandoquelle inviate
per lI'approvazione e la raccolta ufficiale);



(5) Copia di lettere di trasmissione di denuncmdiattie infettive;

CATEGORIA V: FINANZE

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)

Bollettari di ricevute dell'esattoria;

Carteggio interlocutorio per la concensiin uso di locali e oggetti di proprieta comunale
Solleciti di pagamento fatture perveraitComune;

Documenti di carico e scarico dei badatdelle imposte;

Copia di delibere di approvazione delloyper I'acquedotto comunale;

Copia di delibere per pagamento di grettib presenza ai partecipanti alle commissioni;

CATEGORIA VI: GOVERNO

(1)

Corrispondenza interlocutoria per commgeazioni e solennita civiliconservando

carteggi generali per l'organizzazione delle matazoni, una copia degli inviti, degli stampati e
dei manifesti, gli atti dei comitati, eventuali ceoonti particolari ed eventuali fatture per dieci

anni);

(2)

Telegrammi della Prefettura per I'espiosie della bandiera nazionale

conservando le ordinanze e gli avvisi del sindaco;

3)

Copia di deliberazioni per liquidaziandennita alla Commissione elettorale

mandamentale e ad altre commissioni non comunali;

(4)

Fascicoli non rilegati del Bollettinelth Prefettura;

Materiale elettorateatti generali

(5)

Atti relativi alla costituzione e alfadamento dei seggi¢nservandoil prospetto delle

sezioni e della loro ubicazione);

(6) Matrici dei certificati elettorali inidnco e non consegnati;

(7 Scadenzari dell'Ufficio elettorale peeicompilazione delle liste;

(8) Liste sezionali se esistono le listaerali;

(9) Fascicoli e schede personali di cittaclncellati dalle liste per morte o emigrazione;
(20) Atti relativi alla regolamentaziondlderopagandacpnservandola documentazione
riassuntiva;

11 Copie di istruzioni a stampaservandme una per ciascuna elezione);

(12) Tabelle provvisorie delle preferenze wostituenti verbale;

13) Verbali di consegna di materiale eleti®; verbali di controllo dei verbali sezionalirpe

I'accertamento che non vi siano fogli in bianco;

(14)

Copie delle comunicazioni delle sezratative ai dati parziali sul numero dei votanti

(conservandoeventualmente la copia dei fonogrammi trasmesdiipsieme delle sezioni);

Materiale elettorateatti per singoli tipi di elezioni

Referendum istituzionale

(15) Verbali sezionali con allegati;
(16) Verbali degli uffici centrali circosezionali concernenti il completamento delle
operazioni.

Elezioni dei deputati alla costituente

(17)
(18)

Verbali sezionali con allegati;
Verbali degli uffici centrali di ciregrizione concernenti il completamento delle

operazioni;



Elezioni della Camera e del Senato

(29) Verbali sezionali, privi di allegati;

(20) Verbali degli uffici centrali di cirsgrizione per il completamento delle operazioni;
(21) Carteggio relativo alla designazideerappresentanti di lista presso gli uffici dzisme,
dal 1976;

Referendum abrogativi

(22) Carteggio relativo alla designazideerappresentanti dei partiti e dei gruppi polié
dei comitati promotori presso le seziooo(servandoeventualmente la documentazione
contenente dati generali);

(23) Verbali sezionali privi di allegati;

(24) Verbali di completamento dello spoglelle schede eseguito da parte dell'Ufficio
provinciale per il Referendum;

(25) Estratti del verbale dell'Ufficioguinciale per il referendum relativo al riesame\ai

contestati e provvisoriamente non assegnati, parsegione;

Parlamento Europeo

(26) Verbali sezionali privi di allegdtion prima della decisione di eventuali ricorsiyisg
dagli artt. 42 e 43 della L. 24 gennaio 1979, n); 18

(27) Estratti del verbale dell'Ufficioetiorale provinciale per il riesame delle schedeotii
contestati (non prima della decisione c.s.);

(28) Verbali dell'Ufficio elettorale primciale per il riesame delle schede di voti
contestati (non prima della decisione c.s.);

(29) Verbali dell'Ufficio provinciale rafivi al completamento di operazioni;

(30) Carteggi relativi alle designazidei rappresentanti di lista presso gli uffici dzieme

(conservandoeventualmente la documentazione contenente dagjgrierali);

Consiglio regionale e provinciale

(31) Verbali sezionali privi di alleggétiomunque non prima della decisione di eventuali

ricorsi);

(32) Verbali dell'Ufficio centrale ciroarszionale relativi al completamento delle
operazioni elettorali;

(33) Estratti dei verbali dell'Ufficieentrale circoscrizionale relativi al riesame diivot

contestati;

CATEGORIA VII: GRAZIA GIUSTIZIA E CULTO

(2) Liste dei giudici popolari;

(2) Fascicoli e schede personali ddigi popolari;

3) Copie di atti giudiziari notifiaatal Comune;

4) Elenchi dei notai;

5) Fascicoli non rilegati del Boliett dei protesti e del Foglio annunzi legali;

CATEGORIA VIII : LEVA E TRUPPA E SERVIZI MILITARI

(1) Schede personali dei militari deliidere nella lista di leva;
(2) Schede personali dei giovani caspnella leva di altri comuni o deceduti
prima della stessa;



3) Corrispondenza relativa alla formmae delle schede personali, alle aggiunte o alle
cancellazioni dalle liste;

(4) Carteggio tra comuni per I'aggamento dei ruoli matricolari;

(5) Carteggio con gli uffici militaper aggiornamento di ruoli matricolari;

(6) Matrici di richieste di congeditaipati;

(7 Certificati degli esami sieroloigic

(8) Corrispondenza per la richiesta gasmissione di certificati di esito di leva;
(9) Richiesta di invio di notizie varnielative ai militari ¢sclusii periodi bellici);

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

(2) Matrici di buoni di acquisto generirdfezione e comunque di consumo;
(2) Copie degli elenchi dei buoni libro cessi e documentazione di supporto
(conservando l'elenco  dei percipienti ed eventuali relaziomendiconti speciali;
eventuali fatture dovranno essemservateper dieci anni);

3) Autorizzazioni all'uso di impianti cutali e sportivi (conservando eventuali atti
riassuntivi);
4) Note di frequenza, ricevute di pagatoeh rette e domande di esonero

per scuole maternegnservandogli elenchi dei beneficiati; eventuali fatture dawno essere
conservateper dieci anni);

(5) Moduli per I'accertamento al diritto dielsporto gratuito degli alunntgnservando
eventuali relazioni riassuntive);

(6) Copie di delibere di liquidazione di cobtiti per concerti, attivita culturali, biblioteca
comunale, biblioteche scolasticheoiservandola corrispondenza o la richiesta, una copia dei
programmi e dei manifesti e gli elenchi dei likwiiti);

(7) Atti relativi a concorsi a borse di sto@ premi ¢onservandola seguente documentazione:
originale degli atti della commissione o dei comnjtgli eventuali rendiconti speciali; una copia
degli stampati e dei manifesti, il registro delfgece esposte in occasione di mostre artistiche e
simili);

(8) Copie di delibere di liquidazioni dei cpamsi al personale straordinario per corsi serali e
carteggio transitorio sui corsc@nservandogli atti di interesse per il personale che hatates
servizio e relazioni finali, programmi di spesdrialocumenti riassuntivi);

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI, POSTE E TELEGRAFI, THEFONI, RADIO,
TELEVISIONE

(2) Matrici di bollettari per acquisto magdridi consumo per I'ufficio tecnico;

(2) Domande di allacciamento all'acquedottict@este di concessione di illuminazioweg le
stesse non facciano fede di contraitotél casosaranno eliminabili cinque anni dopo I'esaurimento
del contratto);

3) Note di lavori da eseguirsi dall'officinamunale;

4) Libretti dei veicoli;

(5)  Atti di assegnazione di vestiario proteitai cantonieri;

(6) Rapporti delle guardie e dei cantonieri;

(7)  Avvisi di convocazione delle commissioni;

(8) Copie e minute dei progetti, sia realizzaie non realizzati;

CATEGORIA XI: AGRICOLTURA, INDUSTRIA E COMMERCIO;

(1) Corrispondenza per la richiesta e la cesiome di licenze non di pertinenza comunale;



(2) Domande di commercianti per deroghe altiordei negozi;

(3)  Copie degli inviti agli utenti convocateipla verifica biennale dei pesi e delle misupeo
altri adempimenti;

(4) Domande per la concessione dei librettadoro e libretti restituiti al Comune;

CATEGORIA XlI: ANAGRAFE, STATO CIVILE, CENSIMENTOSTATISTICA

(1) Domande per la richiesta di certificatirteggi per la loro trasmissione e bollettari di
pagamento;

(2)  Annotazioni marginali eseguite agli aftsthto civile provenienti da altri comuni e altre
assicurazioni di trascrizione relative agli stessi;

(3) Matrici delle proposte di annotazioni maagi inviate alle Procure;

(4) Comunicazioni relative a variazioni anagaé;

(5) Matrici o copie di comunicazioni anagragchd altri uffici comunali;

(6) Delegazioni alla celebrazione di matrimoim@ltri comuni;

(7) Attirelativi all'organizzazione di censinte

(8) Carteggio relativo alla contabilita peristg di stato civile ¢onservandole fatture per dieci
anni);

CATEGORIA XllI: ESTERI

(1) Lettere di trasmissione di passaporti; agzazioni alla richiesta degli stessi;

(2) Lettere di trasmissione di carte d'identita

CATEGORIA XIV: OGGETTI DIVERSI

(1) Certificazioni per richieste di abbonamdatroviari e diversi, rilasciate o meno dal Comune
(2) Certificazioni per richieste ai fini deflaiizione di assegni di studio;

(3) Visite fiscali dei dipendenti comunali e éige;

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(1) Corrispondenza per la richiesta di licedzpubblica sicurezza o rilasciate
da altri uffici;



B) Documentazione eliminabile dopo sette anni

(1) Fogli di presenza dei dipendenti;

(2)  Fogli di lavoro straordinario (conservara@ntuali prospetti riassuntivi);

(3)  Modelli 740 (copia per il Comune); | sedieni decorrono dall'anno cui si applica la
dichiarazione.

C) Documentazione eliminabile dopo dieci anni
CATEGORIA I: AMMINISTRAZIONE

(1) Carteggi relativi a sottoscrizione di abAmenti a giornali e riviste e ad

acquisto di pubblicazioni amministrativeofiservandoeventuali carteggi autorizzativi con I'organo
di tutela);

(2)  Carteggi per acquisto di macchine d'uffieidi materiale per la loro manutenzione e per la
cancelleria ¢onservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(3) Carteggi per la fornitura di combustilpler riscaldamenta6nservando

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

4) Inviti alle sedute del Consiglio e deBaunta conservandogli ordini del giorno con elenco
dei destinatari, i fascicoli delle interpellanzeesantuali progetti e relazioni);

(5) Atti dei concorsi: copie dei verbali detommissione giudicatrice;

domande di partecipazioneofiservandoper 40 anni i diplomi originali di studio e/o i clamenti
militari); copie di manifesti inviate ad altri ergirestituite; elaborati scritti e pratici; copieadvisi
diversi; copie di delibere;

(6) Carteggi di liquidazione delle missiondgbendenti e agli amministratori, con relative
tabelle di missione e documentazione allegsabyo, se esistenti, prospetti generali;

(7)  Carteggi per acquisto di vestiario pexcsfiche categorie di dipendentignservando
proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(8) Carteggi per acquisto di attrezzatureeyati mobili e di materiale di cancelleria e pidiz
per uffici, ambulatori, scuolefénservando proposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

(9)  Carteggi per l'acquisto di carburantegieautomezzi ¢onservandoproposte di spesa,
verbali d'asta e contratti);

(10) Carteggi per pulizia di locatgnservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

CATEGORIA II: OPERE PIE E BENEFICIENZA

(1) Libretti di poverta restituiti al Comune;

(2) Domande di concessione di sussidi stinarg

(3) Ricette di medicinali distribuiti ai pave

(4) Certificazioni di prestazioni medicherite ai poveri;

(5) Richieste di informazioni da parte di edgli ed enti assistenziali;
(6) Fascicoli delle spedalita (assunte dahGne o da altri Enti);

(7) Domande di ammissione a colonie;

(8) Domande diiscrizione all'elenco dei pov@onservandol'elenco);

CATEGORIA 1lI: POLIZIA URBANA E RURALE

(1) Verbali delle contravvenzioni di polizieofpiservandoi registri);



(2) Bollettari per la riscossione delle comtr@nzioni;

(3) Bollettari per la riscossione dell'impostdla pubblicita, pubbliche

affissioni e occupazione di suolo pubblico;

(4) Carteggi relativi all'acquisto di materidil consumo ¢onservandoproposte di spesa, verbali
d'asta e contratti);

CATEGORIA IV: SANITA ED IGIENE

(1) Carteggi relativi alla manutenzione ordiaalegli ambulatoriqgonservandoproposte di
spesa, verbali d'asta e contratti);

(2) Denunce mediche di malattie contagiosarattere non epidemice trasmesse ad altri
uffici;

(3) Atti relativi alle vaccinazioni e matridei certificati relativi, attestati di eseguita
vaccinazionedonservandoindefinitamente le schede personali, le statistieh registri);

(4) Atti relativi alle contravvenzioni sanitarconservandoi registri, se esistenti);

(5)  Matrici dei permessi di seppellimento;

(6)  Autorizzazioni al trasporto di salme fudal comune;

(7)  Certificati delle levatrici conservandoeventuali registri);

(8) Modelli statistici relativi al bestiame o@lato Eeesistono registri riassuntivi);

(9) Carteggi relativo all'acquisto di beni nioper gli ambulatori ¢onservandoproposte di
spesa, contratti e verbali d'asta);

(10) Carteggio vario transitorio con le farmaooenunali;

(11) Ordini di sequestro di medicinali in comwiereseguiti su direttive superiori;

(12) Atti per I'acquisto di disinfettant@nservandoproposte di spesa, verbali

d'asta e contratti);

(13) Referti di esami di laboratorio per I'acqueaabile ¢conservandme campioni a scadenza
regolare);

(14) Copie di atti per lavori ai cimitecgnservandol'originale del progetto,i verbali d'asta, i
contratti, il conto finale dei lavori e tutti i domenti originali);

(15) Copie di avvisi per esumazione di salmecimiteri (conservandoper almeno 40 anni il
registro delle lettere spedite e degli avvisi comsei);

(16) Verbali di interramento di animali inadatti'alimentazione;

CATEGORIA V: FINANZE

(1) Atti relativi all'alienazione di mobili furi uso e di oggetti vari;

(2) Carteggio interlocutorio e copia di atrpnutui estinti ed accettazioni di eredita;
(3) Copie dei mandati e delle reversali elde allegati;

(4) Copie dei preventivi e dei consuntisfiservandoil progetto del bilancio e,

caso per caso, i carteggi ad esso relativi);

(5) Matricole delle imposteg@nservandoi ruoli restituiti dall'esattoria e, in mancanzajdesti,
le loro copie);

(6) Schedari delle imposte;

(7 Cartelle personali dei contribuenti céisgaonservandoi ruoli);

(8) Bollettari di riscossione delle impostednsumo e delle sue contravvenzioni
(conservandoi registri e i prospetti delle contravvenzioni);

(9) Registri delle riscossioni dei diritti siegreteria e stato civilegnservando eventuali
prospetti riassuntivi annuali);

(10) Atti relativi al riparto dei diritti di ggeteria e stato civile, sanitari e tecnici;

(11) Atti relativi a liquidazione di spese "al@lo";



(12) Atti relativi a liquidazione di spese dppresentanza;

(13) Avvisi di pagamento per compartecipazidnenposte erariali a favore del comune;
(14)  Fatture liquidate;

(15)  Verifiche di cassa dell'imposta di consuen registro di carico e scarico

dei suoi bollettari;

CATEGORIA VI: GOVERNO

(1) Carteggio interlocutorio relativo allgsaciazioni di comuni;
(2) Atti di liquidazioni di lavoro straordamio per elezioni;
3) Verbali sezionali dei referendum abrogat

CATEGORIA VII: GRAZIA, GIUSTIZIA E CULTO

(2) Carteggi relativi a ordinaria e straoatia manutenzione di sedi di uffici giudiziari o
carceri, €onservandoproposte di spesa, progetti originali, verbahsth e contratti);

CATEGORIA VIII: LEVA E TRUPPA

(2) Carteggi per I'organizzazione dellaaldocali e arredamento, materiali, cancelleria
(conservando i contratti relativi a forniture);
(2) Corrispondenza relativa al personalecdasiglio e delle commissioni e alla liquidazgon

dei loro compensi;

CATEGORIA IX: ISTRUZIONE PUBBLICA

(2) Carteggi di ordinaria e straordinariamatenzione delle scuolegnservandoproposte di
spesa, contratti, verbali d'asta e progetti oalijn

CATEGORIA X: LAVORI PUBBLICI

(2) Carteggi per I'acquisto di materialr pgfficio tecnico e il magazzino comunale
(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

(2) Atti relativi all'acquisto di autoveice alla loro manutenzione, con dépliant pubkdigi
(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta, contratti);

3) Carteggi relativi all'acquisto di maadirper illuminazione pubblica, segnaletica stiaga
manutenzione di giardini, piazze, vie, argini denfi, fognature

(conservandoproposte di spesa, verbali d'asta e contratti);

4) Matrici di bollettari di riscossioneste acqua potabileqnservandoil registro o ruolo);
5) Domande e certificazioni di ditte pssere incluse nell'albo degli appaltatori comunali
(6) Stati di avanzamento di lavori pubblici

CATEGORIA XV: PUBBLICA SICUREZZA

(2) Cartellini delle carte d'identita scaslatcarte scadute e restituite al comune.



D) Documentazione eliminabile dopo quarant'anni

(2) Diplomi originali di studio o militagonservati nella documentazione relativa
ai concorsi, eventualmente eliminabili prima dequgunt'anni previa emanazione di un‘ordinanza
con intimazione al ritiro;

(2) Registri degli atti notificati per aluffici;
3) Domande relative a concessioni peenén
4) Registro delle lettere spedite aghdeiper esumazione di salme nei cimiteri;

E) Documentazione eliminabile dopo cinquant'anni

Mandati di pagamento e riscossione (comprese lateak fatture e le cosiddette "pezze
d'appoggio”, maconservando l'eventuale carteggio originale come relaziqrarizie, ecc. che
talvolta é rimasto allegato al mandato).



All. 1
1)

pag. _ (2)
ELENCO DEGLI ATTI CHE SI PROPONGONO PER L’ELIMINAZI ONE
Num. unita Descrizione degli atti Estremi cronologici| Peso Kg. Motivo della eliminazione
) (4) (5) (6)
Data Firma (7)

NOTE

1) Intestazione dell’Ente pubblico

2) Numero di pagina dell’elenco. Se la pagina éseta indicare “unica”

3) Quantita dei contenitori (scatole, pacchi, sacgtper ogni tipologia

4) Descrizione sintetica di ogni voce, sufficieateendere riconoscibili i documenti

5) Arrotondati all'anno

6) Indicare sinteticamente il motivo dello scarto ka documentazione alternativa che viene conterva
7) Indicare con chiarezza la qualifica e la respbilga di chi firma, apponendo il timbro del’Ente



