TITOLARIO di CLASSIFICAZIONE dei DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CATEGORIE e CLASSI
(secondo modello ANCI)

CAT. I. AMMINISTRAZIONE GENERALE

1.1 LEGISLAZIONE E CIRCOLARI ESPLICATIVE e LEGISLAZIONE E
CIRCOLARI ESPLICATIVE
1.2 DENOMINAZIONE, TERRITORIO E CONFINI, CIRCOSCRIZIONI,

TOPONOMASTICA

v" Modfiche territoriali
Fusione ed istituzione di comuni
Circoscrizioni di decentramento
Numerazione civica
Attribuzione al comune titolo di citta
1.3 STATUTO
1.4 REGOLAMENTI

1.5 STEMMA - GONFALONE - SIGILLO
v Patrocinio alle attivita di altri soggetti giuridici
v' Consulta araldica
1.6 ARCHIVIO GENERALE
Albo pretorio
Notifiche
Casa comunale
Tutela della riservatezza
Contratti
cauzioni
1.7 SISTEMA INFORMATIVO
v Rilevazioni statistiche promosse dal comune, ISTAT e altre autorita
1.8 INFORMAZIONI E RELAZIONI CON IL PUBBLICO
v Diritto di accesso
v Ufficio relazioni con il pubblico
v Disciplina della attivita di informazione delle pubbliche amministrazioni
1.9 POLITICA DEL PERSONALE-ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI
SERVIZI
v' Dotazioni organiche
v' programmi di attivita
v orari di apertura degli uffici
v’ attribuzione degli uffici
v sviluppo delle pari opportunita
1.10 RELAZIONI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI E DI
RAPPRESENTANZA DEL PERSONALE - DELEGAZIONE TRATTANTE
1.11 CONTROLLI ESTERNI
v'controllo della Corte dei Conti
1.12 EDITORIA E ATTIVITA' INFORMATIVO - PROMOZIONALE INTERNA
ED ESTERNA
v attivita editoriale svolta direttamente dal comune
1.13 CERIMONIALE, ATTIVITA' DI RAPPRESENTANZA; ONORIFICENZE
E RICONOSCIMENTI

v" uso delle bandiere
v' concessione dell’'uso del sigillo

v
v
v
v
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feste nazioniali e solennita civili
commemorazioni

onoranze

cerimonie

avvenimenti e celebrazioni
festa degli alberi

condoglianze

onoranze funebri

visite parlamentari ed autorita governative
azioni di valor civile
onorificenze, medaglie

1.14 INTERVENTI DI CARATTERE POLITICO ED UMANITARIO;
RAPPORTI ISTITUZIONALI 1.15 FORME ASSOCIATIVE PER
L'ESERCIZIO DI FUNZIONI E SERVIZI e adesione del comune ad

associazioni

v gemellaggio
v ANCI

1.16 AREA E CITTA METROPOLITANA

1.17 ASSOCIAZIONISMO E PARTECIPAZIONE

v Politiche di incoraggiamento e sostegno delle associazioni
v Accreditamento delle singole associazioni
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CAT. II ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E
GARANZIA

2.1 SINDACO

Elezioni del sindaco

Nomina della giunta

Competenze del sindaco

Nomina del sindaco, giuramento, revoca

Dimissioni, rimozione, decadenza, sospensione, gabinetto del Sindaco, delega
Delega attribuzioni agli assessori

Nomina assessori, dimissioni, decadenza

Ordinanze del sindaco

2.2 VICE-SINDACO
2.3 CONSIGLIO COMUNALE

Consiglio comunale

Attribuzione dei consigli

Composizione dei consigli

Diritti dei consiglieri

Delibere

Insediamento, decadenza, dimissioni

Incarichi speciali

2.4 PRESIDENTE DEL CONSIGLIO
v Documenti relativi ufficio di presidenza

2.5 CONFERENZA DEI CAPOGRUPPO E COMMISSIONI DEL CONSIGLIO
v" Consigli comunali relativo alle commissioni
v Nomina, gettoni di presenza

2.6 GRUPPI CONSILIARI

2.7 GIUNTA COMUNALE

v Composizione delle giunte
v Competenze delle giunte

2.8 COMMISSARIO PREFETTIZIO E STRAORDINARIO

2.9 SEGRETARIO GENERALE E VICE-SEGRETARIO
v Ruolo e funzioni

2.10 DIRETTORE GENERALE E DIRIGENZA
v' Funzioni e responsabilita della dirigenza
2.11 REVISORI DEI CONTI

v" Organo di revisione economico-finanziaria

2.12 DIFENSORE CIVICO

2.13 COMMISSARIO AD ACTA
v Poteri sostitutivi

2.14 ORGANI DI CONTROLLO INTERNI
v' Tipologia di controlli interni
2.15 ORGANI CONSULTIVI

2.16 CONSIGLI CIRCOSCRIZIONALI
2.17 PRESIDENTI DEI CONSIGLI DI CIRCOSCRIZIONE non attivata
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2.18 ORGANI ESECUTIVI CIRCOSCRIZIONALI non attivata
2.19 COMMISSIONI DEI CONSIGLI DI CIRCOSCRIZIONE non attivata
2.20 SEGRETARI DELLE CIRCOSCRIZIONI non attivata

2.21 COMMISSARIO AD ACTA DELLE CIRCOSCRIZIONI non attivata

CAT. III RISORSE UMANE
3.1 CONCORSI - SELEZIONI - COLLOQUI

v" Domande di assunzione e curricula inviati



v" Nomine
v/ commissioni
3.2 ASSUNZIONI E CESSAZIONI
3.3 COMANDI E DISTACCHI; MOBILITA’
3.4 ATTRIBUZIONI DI FUNZIONI, ORDINI DI SERVIZIO, MISSIONI
3.5 INQUADRAMENTI ED APPLICAZIONE CONTRATTI COLLETTIVI DI
LAVORO
3.6 RETRIBUZIONI E COMPENSI
v' Anagrafe delle prestazioni
v Compensi lavoro straordinario
v' Cessioni stipendi e salari
v" Indennita particolari
3.7 TRATTAMENTI FISCALI, CONTRIBUTIVI, ASSICURATIVI
v" Pensioni
v' Contributi
v Indennita premi di servizio
v' Cessione di credito
3.8 TUTELA SALUTE E SICUREZZA SUL LUOGO DI LAVORO
v Denunce di infortunio .
3.9 DICHIARAZIONI DI INFERMITA ED EQUO INDENNIZZO
v Invalida causata da lavoro

3.10 INDENNITA PREMIO DI SERVIZIO E TRATTAMENTO FINE RAPPORTO,

QUIESCENZA

3.11 SERVIZI AL PERSONALE

v" Buoni pasto

v' Baby sitting

v' Erogazione di contributi per le rette degli asili nido dei figli

v' Sottoscrizione di convenzione particolari stipulate dal comune
3.12 ORARIO DI LAVORO, PRESENZE E ASSENZE

v Part-time

v permessi

v' esercizio del diritto allo studio

v' variazione orario di lavoro

v"congedi ordinari e straordinari

v' aspettative di vario genere

v'esiti di infortunio

v congedi

v licenze

v" mobilita

3.13 GIUDIZI, RESPONSABILITA E PROVVEDIMENTI
DISCIPLINARI</denominazione>

3.14 FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

3.15 COLLABORATORI ESTERNI

incarichi a contratto

volontari

obiettori di coscienza

stagisti

C0.C0.Cco

LSU

Contratti a tempo determinato per le alte professionalita
Lavoro interinale

Contratto di formazione

LA



CAT. IV RISORSE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

4.1 BILANCIO PREVENTIO E PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE (PEG)
Programmazione e bilanci

Formazione

Approvazione

Prospetti

pubblicazioni

4.2 GESTIONE DEL BILANCIO E DEL PEG CON EVENTUALI VARIAZIONI

4.3 GESTIONE DELLE ENTRATE: accertamento, riscossione, versamento
v Imposte proprie
- ici
- imposta comunale sulla pubblicita
- diritti sulle pubbliche affissioni
v' Addizionali e compartecipazioni ad imposte erarialki o regionali
- addizionale sul consumo di energia elettrica
- addizionale IRPEF
Tasse e diritti per pubblici servizi
- TOSAP
- TARSU
Trasferimenti erariali
Trasferimenti regionali
Entrate proprie (anche di natura patrimoniale)
Risorse per investimenti
Altre entrate e contributi straordinari
Accensione di prestiti
Fallimenti di terzi
mutui
4.4 GESTIONE DELLA SPESA: impegno, liquidazione, ordinazione e
pagamento
v Fasi dellattivita si spesa
v' Acquisizione di beni e servizi
v fatture
4.5 PARTECIPAZIONI FINANZIARIE
4.6 RENDICONTO DELLA GESTIONE, ADEMPIMENTI E VERIFICHE
CONTABILI (consuntivo)

v’ presentazione
v" pubblicizzazione
v' reversali

v" mandati

4.7 ADEMPIMENTI FISCALI, ASSICURATIVI E CONTRIBUTIVI
4.8 BENI IMMOBILI
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Acquisizioni per contratto di acquisto e/o donazione
Lascito testamentario

Espropriazioni

Manutenzione ordinaria

Gestione

v' Sede degli uffici comunali

v' Impianti sportivi

v" Alloggi di edilizia residenziale pubblica
v" Qualsiasi altro fabbricato di proprieta comunale
v' Boschi

v' Parchi

v Campi

v' Aree verdi

v

v

v

v
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Concessione in uso (concessioni, autorizzazioni, locazioni)
Alienazioni
Inventari dei beni immobili
Concessione delle aree e loculi
Affitti
Acquisti
Alienazioni
Permuta
Volture catastali
Vendita taglio dei boschi
Cessioni in uso
Demanio (canone, concessione, tariffe, regolamenti, ordinanze)
gare
4.9 BENI MOBILI
Acquisizione
Manutenzione
Concessione in uso
Alienazione e altre forme di dsmissione
Inventari dei beni nobili
Designazione di consegnatari
gare
4.10 ECONOMATO
v Massa vestiario
v'Acquisizione di beni e/o servizi di tipo economale
v/ assicurazioni

4.11 OGGETTI SMARRITI E RECUPERATI
4.12 TESORERIA

v' Riscossione delle entrate
v Pagamento delle spese
v' Custodia dei valori e adempimenti connessi

4.13 CONCESSIONARI ED ALTRI INCARICATI ALLA RISCOSSIONE DELLE
ENTRATE

4.14 PUBBLICITA E PUBBLICHE AFFISSIONI
v’ Tariffa
v'Regolamento
v'Denunce
v'Accertamenti
v'Notifiche
v'esenzioni
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CAT. V AFFARI LEGALI
5.1 CONTENZIOSO
52 RESPONSABILITA CIVILE E PATRIMONIALE VERSO TERZI -
ASSICURAZIONI

v" Risarcimento danni sia per responsabilita di terzi sia per responsabilita del comune
5.3 PARERI E CONSULENZE

v" Incarichi a legali

v" Autorizzazione al sindaco a stare in giudizio

CAT. VI PIANIFICAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO
6.1 URBANISTICA:PIANO REGOLATORE GENERALE E VARIANTI
Pareri su piani sovra comunali
Certificati di destinazione urbanistica
Rilievi fotogrammetrici
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6.2 URBANISTICA: STRUMENTI DI ATTUAZIONE DEL PIANO REGOLATORE
GENERALE

Piani particolareggiati

Piani di lottizzazione

PEEP

Riqualificazione urbanistica
6.3 EDILIZIA PRIVATA
Licenza

Concessione

Dichiarazione di inizio attivita
Concessioni in sanatoria
Comunicazione fine attivita
Condoni

Abusi

Insediamenti produttivi

6.4 EDILIZIA PUBBLICA (ERP)

realizzazione di alloggi tramite convenzioni

espropri

6.5 OPERE PUBBLICHE

piazze

ponti

monumenti e quanto altro che faccia riferimento a lavori
porti

fari

spiagge

fiumi

consorzi stradali e idraulici di bonifica, di depurazione
inceneritori

acquedotti

fontane pubbliche e cisterne

lavatoi

uffici postali

orologi

strade

fognature

gallerie

scuole

mercati

impianti depurazione

metanodotti e gasdotti

impianti inceneritori

impianti sportivi

cimiteri

pozzi

6.6 CATASTO

conservazione, utilizzazione e aggiornamento degli atti del catasto terreni e del catasto
edilizio urbano

revisione degli estimi e del classamento

6.7 VIABILITA

piano urbano del traffico

piano urbano della mobilita

coordinamento del trasporto privato e pubblico
accesso all'area pedonale

parcheggi

6.8 SERVIZIO IDRICO INTEGRATO, LUCE, GAS, TRASPORTI PUBBLICI,

GESTIONE RIFIUTI E ALTRI SERVIZI

v' produzione
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erogazione

distribuzione

energia per riscaldamento e cucina
traporti pubbilici

controllo del risparmio energetico
uso razionale dell’energia

attivita di informazione al pubblico

formazione degli operatori pubblici e privati nel campo della progettazione, installazione,

esecizio e controllo degli impianti termici
miniere - cave - torbiere

risorse geotermiche

servizio ferrovie — tramvie

autolinee

aeroporti

navigazione marittima, lacuale e fluviale

AMBIENTE: AUTORIZZAZIONI, MONITORAGGIO E CONTROLLO

programmazione e prevenzione politica

valutazioni e pareri di impatto ambientale

monitoraggio della qualita delle acque, dell’etere e dell’aria
esposizione a campi magnetici, elettrici ed elettromagnetici
monitoraggio della qualita del suolo

controllo degli impianti termici dei privati

rifiuti speciali, tossici, nocivi

inquinamento atmosferico, acque, suolo, sottosuolo
PROTEZIONE CIVILE ED EMERGENZE

Emergenze connesse a fattori ambientali, gestione del territorio
Piano di intervento

Comitati ed organi

Pubblica incolumita

Calamita pubbliche (inondazioni, terremoti, frane, esplosioni, crolli
incendi

: segnalazioni)



CAT. VII SERVIZI ALLA PERSONA

7.1 DIRITTO ALLO STUDIO E SERVIZI

v Attivita di trasporto scolastico
v" Servizio mense scolastiche

7.2 ASILI NIDO E SCUOLA MATERNA

v' Risoluzione dei conflitti di interesse tra istituzioni della scuola materne a primaria
v' Gestione degli asili nido
v' Gestione scuole materne

7.3 PROMOZIONE E SOSTEGNO DELLE ISTITUZIONI DI ISTRUZIONE E

DELLA LORO ATTIVI TA
v Borse di studio
7.4 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE; EDUCAZIONE DEGLI ADULTI;

MEDIAZIONE CULTURALE
7.5 ISTITUTI CULTURALI (MUSEI, BIBLIOTECHE, TEATRI, SCUOLA
COMUNALE DI MUSICA, ECC.)

Funzionamento delle istituzioni comunali
Organi di gestione di tali istituti

Bande musicali

Norme

Contributi

Tutela

Valorizzazioni

Associazioni ed attivita culturali e sportive

7.6 ATTIVITA ED EVENTI CULTURALI

Mostre

Convegni

Spettacoli
Manifestazioni

Feste popolari

Feste religiose e civili
Intrattenimenti musicali
Festivals

Teatri e cinematografi
Arene estive
Rappresentazioni

7.7 ATTIVITA ED EVENTI SPORTIVI

v' Manifestazioni sportive
v" Escursionismo
v' Corse dei cavalli
v piscine
7.8 PIANIFICAZIONE E ACCORDI STRATEGICI CON ENTI PUBBLICI,
PRIVATI E VOLONTARIATO SOCIALE
v' Sussidiarieta orizzontale
7.9 PREVENZIONE, RECUPERO E REINTEGRAZIONE DEI SOGGETTI A

RISCHIO
7.10 INFORMAZIONE, CONSULENZA ED EDUCAZIONE CIVICA

v Inziative dell'Informagiovani
v' Iniziative dei consultori di vario genere

7.11 TUTELA E CURATELA DI INCAPACI

v Affido familiare
v" Nomina dei tutori

7.12 ASSISTENZA DIRETTA E INDIRETTA, BENEFICI ECONOMICI
v' Assistenza domiciliare o presso strutture
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Dormitori pubblici

Cucine economiche (refezione per poveri)
Campi profughi (rifugiati — rimpatrio)
Aiuto economici a soggetti socialmente ed economicamente deboli (rette per il ricovero in
case di riposo)

Famiglie bisognose

detenuti

assistenza all’infanzia e alle donne
case di riposo

sussidi

sovvenzioni

convenzioni

assistenti sociali

ciechi

sordomuti

invalidi civili

handicap

orfani

sfrattati

mendicita

accattonaggio

denunce, repressione, sorveglianza
asili e ricoveri notturni

soggiorni obbligatori

domiciliati coatti

centri di assistenza

ATTIVITA RICREATIVA E DI SOCIALIZZAZIONE
Parchi giochi per bambini

centri estivi

soggiorni climatici

luoghi di ritrovo assistiti

attivita di gestione del tempo libero

colonie e soggiorni marini e montani

campeggi

soggiorni vacanze e anziani

POLITICHE PER LA CASA
assegnazione di alloggi di ERP
contributi per canoni di locazione
assegnhazione aree PEEP

7.15 POLITICHE PER IL SOCIALE

v' Attivita e iniziative sociali
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CAT. VIII ATTIVITA' ECONOMICHE

8.1 AGRICOLTURA, PESCA e CACCIA

AN N N N N N N Y NN

Coltivazione del fondo

Silvicoltura

Allevamento e attivita

Comunita montane

Protezione della natura

Pastorizia

Zootecnia

Sericolture e bosco colture

Piante, boschi e foreste

Pesca (pescicoltura, protezione e potenziamento ittico, riserve)
Caccia (piano regionale, fauna selvatica, riserva)

8.2 ARTIGIANATO
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Erogazione di agevolazioni

Erogazioni di contributi, sovvenzioni, incentivi e benefici

Istruzione e certificazione ai fini iscrizione all’albo delle imprese artigiane
Apprestamento funzionale delle aree attrezzate per gli insediamenti di imprese artigiane
Attivita di barbiere, parrucchiere, estetista

Attivita di trasporto di persone mediante autoservizi pubblici non di linea ( tassisti,
autonoleggiatori

Albo dellr imprese artigiane associazioni

INDUSTRIA

Realizzazione, ampliamento, cessazione, riattivazione, localizzazione e rilocalizzazione di
impianti produttivi

Rilascio autorizzazioni
Autorizzazioni edilizie

Opifici

Stabilimenti

Impianti termici

Centrali e impianti idroelettrici
Officine del gas

Vigilanza

Molini

Panifici

pastifici

8.4 COMMERCIO

AN NI N N N N YN N NN
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Autorizzazioni sanitarie o di pubblica sicurezza

Somministrazione di alimenti e bevande

Commercio fisso

Fisso ambulante

Censimenti

Negozi orari, apertura e chiusura

Prezzi

Vendite straordinarie

Pesi e misure

Richieste credito e assicurazioni

Esercizi pubblici di somministrazione alimenti e bevande (apertura, ampliamento,
trasferimento, licenze, domande, rilascio, sospensione, revoca, licenze per superalcolici)
Alberghi e pensioni e locande (affittacamere, alberghi diurni, licenze, autorizzazioni,
revoche, sospensioni, vigilanza, sanzioni)

Installazioni di apparecchi radiofonici - televisioni, juke-box, sale biliardi e giochi illeciti
(licenze, autorizzazioni, revoche, sospensioni, vigilanza, sanzioni)
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Stabilimenti balneari (licenze - autorizzazioni)

Lotterie — tombole - fiere di beneficienza

Autorimesse - autonoleggio (licenze, autorizzazioni, revoche, sospensioni, vigilanza)
Tipografie - fotografi (idem c.s.)

Mestieri girovaghi o ambulanti, circo, luna park, parchi di divertimento, giostre, autopiste,
burattinai, giocolieri (idem c.s.)

Guide, interpreti, corrieri e portatori d alpini, maestri di sci (idem c.s.)

Portieri e custodi (revoca, vigilanza, autorizzazioni)

Attivita di fochino

Carburanti - distributori

8.5 FIERE E MERCATI
v" Mostre ed esposizioni
8.6 ESERCIZI TURISTICI E STRUTTURE RICETTIVE

ASENE NN
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Gestione di impianti e esercizi complementari per le attivita turistiche

Rifugi

Campeggi

Rilascio autorizzazioni per attivita alberghiere, di agriturismo, di esercizi pubblici di
interesse turistico

Rilascio licenze per attivita inerenti il settore turistico

Rilascio autorizzazione per apertura di uffici turistici

Stazioni climatiche di cura e turismo

8.7 PROMOZIONE E SERVIZI

v

Iniziative di promozione e supporto delle attivita economiche (DOC, DOP)
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CAT. IX POLIZIA LOCALE E SICUREZZA PUBBLICA

9.1 PREVENZIONE ED EDUCAZIONE STRADALE
v' iniziative di carette formatico ed educativo volte alla conoscenza delle norme e rischi
connessi alla circolazione stradale
v diffusione del rispetto per le regole e per gli altri utenti della strada
9.2 ATTIVITA DI POLIZIA STRADALE

v'violazione al codice della strada

v rilevazione degli incidenti

v/ operazioni di soccorso
9.3 INFORMATIVE

v' notizie sui residenti nel comune richieste da altri enti
9.4 SICUREZZA ED ORDINE PUBBLICO
Rapporti con la Prefettura e Sindaci di altri comuni
Denunce dei fabbricati
Denunce di ospitalita stranieri
Consegna licenze di porto di fucile
Materie esplodenti
Radioamatori
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CAT. X TUTELA DELLA SALUTE

SALUTE ED IGIENE PUBBLICA

Promozione, prevenzione, mantenimento e recupero della salute fisica e psichica
Lotta contro le mosche e zanzare

Disinfezioni

Disinfestazioni

Violazioni — accertamenti - sanzioni - denunce

TRATTAMENTO SANITARIO OBBLIGATORIO

FARMACIE COMUNALI

Ambulatori
Consultori familiari - pediatrici

ZOOPROFILASSI VETERINARIA

RANDAGISMO ANIMALI E RICOVERI

Anagrafe canina
sorveglianza
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CAT. XI SERVIZI DEMOGRAFICI

11.1 STATO CIVILE

[
=
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Cittadinanza

Nascita

Matrimoni

morti
ANAGRAFE E CERTIFICAZIONI
carta d’identita

passaporti

libretti di lavoro

albo dei giudici popolari

stato trimestrale decessi

CENSIMENTI
POLIZIA MORTUARIA E CIMITERI

estumulazioni
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CAT. XII ELEZIONI ED INIZIATIVE POPOLARI

ALBI ELETTORALI
LISTE ELETTORALI
ELEZIONI

amministrative

politiche

europee

commissione elettorale e mandamentale
comizi elettorali

certificati e tessere elettorali
disciplina della propaganda elettorale
verbali

spese

statistiche

partiti politici

REFERENDUM

abrogativo

confermativo

consultivo

ISTANZE, PETIZIONI E INIZIATIVE POPOLARI
Partecipazione popolare
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13.1

13.2
13.3
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CAT. XIII AFFARI MILITARI

LEVA
Servizi civile
RUOLI MATRICOLARI

CASERME, ALLOGGI E SERVITU MILITARI

Case circondariali

Personale

Assistenza reduci

Pensioni

Salme

Sussidi militari .
REQUISIZIONI PER UTILITA MILITARI
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14.1

CAT. XIV OGGETTI DIVERSI

OGGETTI DIVERSI

18



