ATO b

Manuale per la gestione del protocollo informatico,
dei flussi documentali e degli archivi
dell'Ufficio d'Ambito Territoriale Ottimale della Provincia di Monza e della Brianza

Allegato n. 12

Piano di conservazione dell’Ente

Ufficio d’Ambito Sede Istituzionale ed Uffici www.atomonzabrianza.it <
Territoriale Ottimale Via Grigna, 13 e-mail: ato-mb@ato.mb.it {‘
Azienda Speciale 20900 MONZA MB pec: ato-mb@cgn.legalmail.it

C.F. e P. IVA 07502350965 PROVINCIA

MONZA BRIANZA


http://www.atomonzabrianza.it/
mailto:ato-mb@cgn.legalmail.it

AT®:.0

PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ENTE

CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE

Statuto Redazione e modifiche PERMANENTE
Regolamenti emessi PERMANENTE

Regolamenti PERMANENTE: previo Tenere solo un
Redazione regolamenti sfoltimento dei documenti | esemplare, scartare

di carattere transitorio gli altri

Registro di protocollo PERMANENTE
Repertorio dei fascicoli PERMANENTE
Organizzazione del servizio e
dell’attivita ordinaria
(aggiornamento del manuale
di gestione, selezione PERMANENTE
periodica, riordino,
inventariazione, spostamenti
e versamenti di materiale)
Interventi straordinari

Archivio (traslochi, restauri, gestione | pepp 1 NENTE
servizi esterni, scelta del
software di gestione)
RIChI(.EStEe di 'fwc.cesso per fini 1 ANNO
amministrativi
Registro dell’Albo Pretorio 20 ANNI
Atti Dirigenziali PERMANENTE
Deliberazioni del CdA PERMANENTE
Verballidella Conferenza dei PERMANENTE
Comuni
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Verbali degli Organi di

- PERMANENTE
revisione e controllo
20 anni per
Contratti e convenzioni PERMANENTE un even’Fua.]Ie serie di
contratti di scarsa
rilevanza
o Nucleo di valutazione PERMANENTE
Organi di
controllo i indi i
Organls'mo indipendente di PERMANENTE
valutazione
. Organizzazione del sistema PERMANENTE
Sistema
informativo
Statistiche PERMANENTE
. ) Bandi e avvisi PERMANENTE
Rapporti con il
pubblico Materiali preparatori per sito PERMANENTE
web
Att.rlbu.2|.one di competenze PERMANENTE
agli uffici
Personale Organigramma PERMANENTE
Organizzazione degli uffici PERMANENTE
Direttore Fascicolo personale PERMANENTE
Generale
Revisore dei Conti | Fascicolo personale PERMANENTE
Con5|.gll.o di . Convocazioni del CdA e OdG 1 ANNO
Amministrazione
Fascicoli personali dei
dipendenti e aSS|m|!at| PERMANENTE
(anche collaboratori a
contratto o a progetto)
Determinazioni di assunzione
Personale . . . PERMANENTE
e cessazione dei singoli
DeCI‘.etI.dI attribuzione di PERMANENTE
funzioni
Ordini di servizio PERMANENTE
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Concorsi,
selezioni, colloqui

Normativa per il

PERMANENTE
reclutamento del personale
Procedimenti per il
reclutamento del personale: | PERMANENTE

bando e manifesto

Procedimenti per il
reclutamento del personale:
domande

1 ANNO (dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi)

Procedimenti per il
reclutamento del personale:
allegati alle domande (ove
previsto dal bando)

1 ANNO (dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi)

Procedimenti per il
reclutamento del personale:
verbali

PERMANENTE

Procedimenti per il
reclutamento del personale:
prove d’esame

1 ANNO (dopo la scadenza
dei termini per i ricorsi)

Orario di lavoro,
presenze e
assenze

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’'orario: 150
ore

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’orario:
permessi d’uscita per motivi
personali

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’orario:
permessi per allattamento

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’orario:
permessi per donazione
sangue

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’orario:
permessi per motivi sindacali

2 ANNI
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Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sull’orario:
opzione per orario particolare
e part-time

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze: per
congedo ordinario

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
congedo straordinario per
motivi di salute

2 ANNI

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
congedo straordinario per
motivi personali e familiari

Alla cessazione del servizio

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
aspettativa per infermita

PERMANENTE

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
aspettativa per mandato
parlamentare o altre cariche
elettive

PERMANENTE

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
aspettativa obbligatoria per
maternita e puerperio

PERMANENTE

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
aspettativa per motivi di
famiglia

PERMANENTE

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
aspettativa sindacale

Alla cessazione del servizio

Domande e dichiarazioni dei
dipendenti sulle assenze:
certificati medici

Alla cessazione del servizio
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Referti delle visite di
controllo

Alla cessazione del servizio

Fogli firma, cartellini

. In assenza di
marcatempo, tabulati T
- . . 2 ANNI pendenze disciplinari
elettronici per rilevazione e
o giudiziarie
presenze
Provvedimenti disciplinari PERMANENTE

Formazione e
aggiornamento
professionale

Organizzazione di corsi di
formazione e aggiornamento

PERMANENTE (sfoltimento
dopo 5 anni)

Collaboratori

Elenco degli incarichi

. . PERMANENTE
esterni conferiti
Bilancio preventivo e allegati | PERMANENTE
Fatture (attive e passive) 10 ANNI
Bilancio
Ricevute dei pagamenti 5 ANNI
Bilancio consuntivo e allegati | PERMANENTE
Di pil se si ritiene
Mod. 770 10 ANNI
Adempimenti opportuno
fiscali, Ricevute dei versamenti 10 ANNI
contributivi e
assicurativi Pagamento dei premi dei 5 ANNI (dall’estinzione del

contratti assicurativi

contratto)

Fascicoli di causa PERMANENTE
Contenzioso
Pareri e consulenze PERMANENTE
Autorizzazione ex art. 124 PERMANENTE
. Autorizzazione ex art. 208 PERMANENTE
Attivita
autorizzatoria e Autorizzazione Unica
sanzionatoria Ambientale (A.U.A.) PERMANENTE
Autorizzazione Integrata PERMANENTE

Ambientale (A.lLA.)
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Volture PERMANENTE
Assimilazione PERMANENTE
Diffide PERMANENTE
Procedimenti sanzionatori ex
L. 689/81 — ordinanze, PERMANENTE
archiviazioni e revoche
Piano 'dAml'.?lto/ Piano PERMANENTE
Investimenti
Agglomerati PERMANENTE
Tariffa del SII 10 ANNI
Gestione del Controlli sul gestore/ 10 ANNI
Servizio Idrico Adempimenti convenzionali
Integrato
Monitoraggio ADPQ PERMANENTE
Finanziamenti ATO PERMANENTE
Rilascio pareri
VAS/CdS/progetti PERMANENTE
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