
T I T O L A R I O

Allegato 2 al MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DEI 
FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI



TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE

01 - ATTI FONDAMENTALI E ORGANI

02 - ORGANIZZAZIONE GENERALE E RAPPORTI ISTITUZIONALI

03 - RISORSE INFORMATIVE

04 - PERSONALE

05 - RISORSE FINANZIARIE E BILANCIO

06 - PATRIMONIO E RISORSE STRUMENTALI

07 - PROGRAMMAZIONE E PIANIFICAZIONE TERRITORIALE

08 - ATTIVITA' PRODUTTIVE

09 - AMBIENTE

10 - BENI E ATTIVITA' CULTURALI, SPORT

11 - TRASPORTI, VIABILITA' E DEMANIO STRADALE

12 - CACCIA E PESCA

13 - POLITICHE SOCIALI E SANITARIE

14 - ISTRUZIONE E FORMAZIONE PROFESSIONALE

15 - POLITICHE DEL LAVORO

16 - POLIZIA PROVINCIALE

17  - ALTRO 



Repertori

I  repertori  sono particolari  forme di  archiviazione,  in  base alla  quale  i  documenti,  tutti
appartenenti  alla  medesima  tipologia,  sono  disposti  in  ordine  cronologico  e  numerati
progressivamente. Ogni repertorio quindi costituisce una serie con rilevanza giuridica.

- Registro per gli Atti di Liquidazione;
- Registro per le Autorizzazioni;
- Registro per le Concessioni;
- Registro per i Decreti dirigenziali;
- Registro per i Decreti del Presidente;
- Registro per le Delibere dell’Assemblea dei Sindaci;
- Registro per le Delibere di Consiglio provinciale;
- Registro per le Determine;
- Registro per i Dinieghi;
- Registro per le Ingiunzioni fiscali;
- Registro per i Nulla Osta;
- Registro per le Ordinanze dirigenziali;
- Registro per le Ordinanze di Liquidazione;
- Registro per le Ordinanze – Ingiunzioni di Pagamento;
- Registro per le Proposte;
- Registro per le Sedute di Consiglio provinciale;
- Registro per le Sedute dell’Assemblea dei Sindaci.
- Registro degli Atti rogati dal Segretario Generale (contratti in forma pubblica o scrittura 
  privata autenticata);
- Registro cronologico delle Scritture private;
- Registro delle Pubblicazioni all'Albo Pretorio On Line.



Titolo 01 - Atti fondamentali e Organi

01.01 Atti fondamentali e Organi. Legislazione, circolari

01.02 Atti fondamentali e Organi.  Affari generali

01.03 Denominazione, territorio e confini

01.04 Stemma, gonfalone, sigilli, logo e bandiera
 
01.05 Statuto

01.06 Regolamenti

01.07 Elezioni provinciali

01.08 Presidente

01.09 Vice-presidente

01.10 Consiglio
01.10.01 Insediamento e attività del Consiglio
01.10.02 Anagrafica, situazione patrimoniale e affari diversi dei consiglieri

01.11 Presidente del Consiglio

01.12 Conferenza dei capigruppo

01.13 Commissioni consiliari

01.14 Gruppi consiliari

01.15 Consigliera di parità

01.16 Giunta

01.17 Commissario prefettizio, straordinario, ad acta  

01.18 Segretario e Vicesegretario

01.19 Direttore generale e dirigenza

01.20 Revisori dei conti

01.21 Difensore civico

01.22 Organi consultivi

01.23 Organi di controllo interno

01.24 Assemblea dei Sindaci

01.25 Garante dell'informazione e della partecipazione



Titolo 02 - Organizzazione generale e rapporti istituzionali

02.01 Organizzazione generale e rapporti istituzionali. Legislazione, circolari

02.02 Organizzazione generale e rapporti istituzionali. Affari generali

02.03 Ordinamento degli uffici e dei servizi

02.04 Sistemi di controllo e di gestione interna
02.04.01 Controllo di gestione e strategico
02.04.02 Controlli interni di regolarità amministrativa
02.04.03 Valutazione della performance
02.04.04 Anticorruzione e trasparenza

02.05 Relazioni internazionali, Comunità Europea
02.05.01 Unione Europea, organismi e stati non aderenti UE. Progetti e rapporti
02.05.02 Cooperazione internazionale, gemellaggi

02.06 Parlamento, Governo, uffici governativi, Magistratura

02.07 Regione Toscana

02.08 Enti locali

02.09 Associazioni di rappresentanza

02.10 Enti, associazioni, organismi strumentali e società partecipate

02.11 Accordi di programma

02.12 Protocolli d'intesa

02.13 Piani di sviluppo locale

02.14 Servizi di rappresentanza, cerimoniale, onorificenze
02.14.01 Patrocini, comitati d'onore, contributi
02.14.02 Spese di rappresentanza e uso del gonfalone e delle bandiere per cerimonie e solennità 

civili
 

02.15 Contenzioso, pareri legali e iniziative di carattere giuridico
02.15.01 Contenzioso
02.15.02 Risarcimento danni per sinistri
02.15.03 Pareri legali
02.15.04 Incarichi esterni di difesa in giudizio
02.15.05 Patrocinio legale dipendenti
02.15.06 Controversie di lavoro contro l'Ente

02.16 Organismi e commissioni

02.17 Pari opportunità
02.17.01 Progetti dell'ente in materia di promozione e sviluppo della rete territoriale
02.17.02 Comitato Unico di Garanzia
02.17.03 Piano azioni positive

02.18 Rapporti con Enti aderenti alla Stazione Unica Appaltante

02.19 Acquisizione di beni e servizi per enti aderenti alla Stazione Unica Appaltante

02.20 Acquisizione di lavori per enti aderenti alla Stazione Unica Appaltante



Titolo 03 - Risorse informative

03.01 Risorse informative. Legislazione, circolari

03.02 Risorse informative. Affari generali

03.03 Albo pretorio

03.04 Archivio

03.05 Biblioteca e servizi di documentazione

03.06 Servizi e sistemi informatici

03.07 Statistica

03.08 Comunicazione pubblica (stampa, informazione, comunicazione, sito web, ecc.)

03.09 Rapporti con il pubblico e sportelli informativi

03.10 Tutela dei dati personali

03.11 Accesso agli atti



Titolo 04 - Personale

 

04.01 Personale. Legislazione, circolari

04.02 Personale. Affari generali

04.03 Matricola del personale

04.04 Selezioni pubbliche
04.04.01 Selezioni pubbliche
04.04.02 Corrispondenza con privati e pubbliche amministrazioni relativa a procedimenti di 

reclutamento

04.05 Organizzazione, fabbisogno personale, dotazione organica
04.05.01 Atti di organizzazione interna
04.05.02 Dotazione organica e piani di assunzione

04.06 Retribuzioni e compensi
04.06.01 Retribuzioni (stipendi, assegni, cessioni, ritenute sindacali, scioperi e varie ecc)
04.06.02 Salario accessorio, (straordinario, indennità varie, indennità di progettazione ecc)
04.06.03 Attività di applicazione del C.C.N.L e C.C.D.I.

04.07 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
04.07.01 Corrispondenza su denunce annuali
04.07.02 INPDAP (ex CDPEDL)
04.07.03 INPDAP (ex INADEL)
04.07.04 INPS
04.07.05 INAIL

04.08 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
04.08.01 Servizio prevenzione e protezione
04.08.02 Piani di valutazione rischi e piani di evacuazione
04.08.03 Sorveglianza sanitaria

04.09 Servizi al personale su richiesta
04.09.01 Certificazioni
04.09.02 Richiesta accertamento sanitari

04.10 Orario di lavoro

04.11 Formazione e aggiornamento professionale

04.12 Collaboratori esterni

04.13 Relazioni sindacali

04.14 Gestione associata di funzioni del personale mediante delega alla Provincia



Titolo 05 - Risorse finanziarie e bilancio

05.01 Risorse finanziarie e bilancio. Legislazione, circolari

05.02 Risorse finanziarie e bilancio. Affari generali

05.03 Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili

05.04 Piano esecutivo di gestione (PEG)

05.05 Entrate
05.05.01 Tributi
05.05.02 Trasferimenti
05.05.03 Altre entrate
05.05.04 Reversali d'incasso

05.06 Uscite
05.06.01 Richieste e solleciti di pagamenti
05.06.02 Mandati di pagamento

05.07 Partecipazioni finanziarie

05.08 Rendiconto della gestione

05.09 Adempimenti fiscali

05.10 Mutui

05.11 Tesoreria unica

05.12 Cassa economale



Titolo 06 - Patrimonio e risorse strumentali

06.01 Patrimonio e risorse strumentali. Legislazione, circolari

06.02 Patrimonio e risorse strumentali. Affari generali

06.03 Inventario beni immobili

06.04 Inventario beni mobili

06.05 Fabbricati e locali di proprietà ad uso proprio o di terzi

06.06 Fabbricati e locali ad uso scolastico (compresi L. 23/1996)

06.07 Terreni, relitti stradali, servitù ed oneri

06.08 Fabbricati e locali  in uso non di proprietà della Provincia

06.09 Assicurazioni

06.10 Forniture di beni mobili

06.11 Forniture di servizi e spese varie di gestione

06.12 Gestione elenco fornitori



Titolo 07 - Programmazione e pianificazione territoriale

07.01 Programmazione e pianificazione territoriale. Legislazione, circolari

07.02 Programmazione e pianificazione territoriale. Affari generali

07.03 Piano territoriale di coordinamento
07.03.01 Piano territoriale di coordinamento (PTCP)
07.03.02 Piani di settore di competenza provinciale  
07.03.03 Piani di miglioramento agricolo ambientale
07.03.04 Piano di indirizzo territoriale (PIT)
07.03.05 Piani di settore e programmazione regionale

07.04 Urbanistica ed edilizia
07.04.01 Strumenti urbanistici comunali
07.04.02 Controllo in materia urbanistica ed edilizia

07.05 Sistema informativo territoriale  e cartografia
07.05.01 Cartografia
07.05.02 G.I.S. (Sistema Informativo Territoriale)

07.06 Programmi speciali d'area



Titolo 08 - Attività produttive

08.01 Attività produttive. Legislazione, circolari

08.02 Attività produttive. Affari generali

08.03 Industria

08.04 Agricoltura

08.05 Artigianato

08.06 Commercio e pubblici esercizi

08.07 Turismo

08.08 Distretti rurali

08.09 Manifestazioni ed iniziative promozionali



Titolo 09 – Ambiente

09.01 Ambiente. Legislazione, circolari

09.02 Ambiente. Affari generali

09.03 Valorizzazione dell'ambiente ed educazione ambientale

09.04 Protezione della natura
09.04.01 Parchi, riserve naturali e aree protette
09.04.02 Consorzi e istituzioni (Anpil ecc.)
09.04.03 Verde territoriale, prodotti del sottobosco e piste ciclabili
09.04.04 Forestazione
09.04.05 Segnalazione e censimento alberi monumentali

09.05 Difesa del suolo
09.05.01 Consorzi, Comprensori e Autorità di bacino
09.05.02 Demanio idrico
09.05.03 Attività estrattive e cave

09.06 Valutazione impatto ambientale (VIA)

09.07 Protezione civile
09.07.01 Pianificazione e programmazione di previsione e prevenzione
09.07.02 Calamità naturali e gestione emergenze
09.07.03 Volontariato, strutture, attrezzature di protezione civile
09.07.04 Finanziamenti per attività di protezione civile

09.08 Acque (Tutela e valorizzazione risorse idriche)

09.09 Aria (Tutela aria)

09.10 Energia

09.11 Gestione rifiuti

09.12 Sanzioni amministrative



Titolo 10 - Beni e attività culturali, sport

10.01 Beni e attività culturali, sport. Legislazione, circolari

10.02 Beni e attività culturali, sport. Affari generali

10.03 Beni culturali

10.04 Istituti culturali

10.05 Attività culturali

10.06 Attività sportive

10.07 Rete documentaria degli archivi e delle biblioteche



Titolo 11 - Trasporti, viabilità e demanio stradale

11.01 Trasporti, viabilità e demanio stradale. Legislazione, circolari

11.02 Trasporti, viabilità e demanio stradale. Affari generali

11.03 Pianificazione della mobilità

11.04 Autoservizi di trasporto persone. Trasporto pubblico locale
11.04.01 Trasporto su gomma
11.04.02 Gestione Trasporto Pubblico Locale
11.04.03 Osservatorio sul Trasporto Pubblico Locale

11.05 Servizi ferroviari

11.06 Aeroporti e trasporto aereo

11.07 Navigazione

11.08 Autotrasporto merci
 

11.09 Impianti a fune

11.10 Autoscuole

11.11 Agenzie pratiche automobilistiche

11.12 Imprese di autoriparazioni per l'esercizio delle revisioni

11.13 Scuole nautiche

11.14 Classificazione strade

11.15 Demanio stradale provinciale
11.15.01 Nuove opere stradali
11.15.02 Manutenzione strade
11.15.03 Provvedimenti autorizzativi per singole strade
11.15.04 Autorizzazioni per gare e manifestazioni sportive su strade
11.15.05 Autorizzazioni transiti e trasporti eccezionali
11.15.06 Sanzioni amministrative
11.15.07 Rapporti con l'utenza e segnalazioni altrimenti non classificabili

11.16 Altre strade (autostrade, strade statali, regionali e comunali, vicinali etc.)



Titolo 12 - Caccia e pesca

12.01 Caccia e pesca. Legislazione, circolari

12.02 Caccia e pesca. Affari generali

12.03 Pianificazione faunistica venatoria

12.04 Esercizio venatorio

12.05 Controllo e tutela fauna

12.06 Programmazione ittica

12.07 Attività di pesca

12.08 Controllo e tutela fauna ittica

12.09 Sanzioni amministrative



Titolo 13 - Politiche sociali e sanitarie

13.01 Politiche sociali e sanitarie. Legislazione, circolari

13.02 Politiche sociali e sanitarie. Affari generali

13.03 Programmazione e coordinamento servizi sociali

13.04 Coordinamento servizi sanitari

13.05 Igiene e profilassi pubblica

13.06 Politiche giovanili



Titolo 14 - Istruzione e formazione professionale

14.01 Istruzione e formazione professionale. Legislazione, circolari

14.02 Istruzione e formazione professionale. Affari generali

14.03 Programmazione scolastica
14.03.01 Programmazione scolastica. 
14.03.02 Riorganizzazione sistema formativo e scolastico
14.03.03 Osservatorio sulla scolarità e programmazione edilizia scolastica
14.03.04 Interventi a sostegno dell'autonomia scolastica e gestione scuole

14.04 Orientamento scolastico, diritto allo studio e qualificazione del sistema formativo
14.04.01 Orientamento scolastico
14.04.02 Interventi a sostegno del diritto allo studio e qualificazione dell'offerta formativa
14.04.03 Educazione degli adulti

14.05 Programmazione attività formative e di orientamento professionale

14.06 Controllo attività e corsi di formazione professionale



Titolo 15 - Politiche del lavoro

15.01 Politiche del lavoro. Legislazione, circolari

15.02 Politiche del lavoro. Affari generali

15.03 Osservatorio sul mercato del lavoro

15.04 Servizi di sostegno all'occupazione

15.05 Stato di disoccupazione

15.06 Movimenti del personale delle aziende

15.07 Collocamento obbligatorio

15.08 Lavoro a domicilio

15.09 Organismi consultivi del lavoro

15.10 Controversie collettive e conflitti di lavoro



Titolo 16 - Polizia Provinciale

16.01  Polizia provinciale. Legislazione, circolari

16.02 Polizia provinciale. Affari generali

16.03 Qualifiche e dotazioni specifiche del personale

16.04 Polizia Amministrativa
16.04.01 Attività di Polizia Amministrativa
16.04.02 Guardie giurate volontarie

16.05 Polizia Giudiziaria
16.05.01 Attività di Polizia Giudiziaria
16.05.02 Illeciti penali - Fauna selvatica
16.05.03 Illeciti penali - Pesca
16.05.04 Illeciti penali - Codice della strada
16.05.05 Illeciti penali - Ambiente

16.06 Prevenzione

16.07 Vigilanza e sanzioni
16.07.01 Esposti e segnalazioni
16.07.02 Vigilanza e sanzioni caccia
16.07.03 Vigilanza e sanzioni pesca
16.07.04 Vigilanza e sanzioni codice della strada
16.07.05 Vigilanza e sanzioni ambiente e territorio
16.07.06 Vigilanza e sanzioni in materie varie



Titolo 17 - Altro

Attualmente non in uso. Titolo utilizzabile per nuove eventuali funzioni.
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