arpea.

Manuale di gestione documentale e del protocollo

Criteri di Diffusione ISO 27001
Piano di fascicolazione



Classificazione ai fini ISO 27001
POLITICA PER LA CLASSIFICAZIONE
DEI DATI
Criteri di diffusione

Definizione Esempio Criterio di valutazione

i dati personali idonei a rivelare 'origine razziale ed

etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro
genere, le opinioni politiche, I'adesione a partiti,

Dati sanitari sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere
religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i

dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la

vita sessuale
Particolari Privacy I dati personali idonel a rivelare provvedimenti di cul

all'articolo 3, comma 1, letteredaa)ao)edar) a
u), del d.P.R. 14 novembre 2002, n. 313, in materia
di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni
amministrative dipendenti da reato e dei relativi
carichi pendenti, o la qualita di imputato o di
indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del codice di

procedura penale:
Dati che se divulgati a soggetti non autorizzati

Codice Tipo Sottotipo

Dati giudiziari

Dati del conto corrente, dati su

Finanziari Amministrativa — legale — situazioni patrimoniali e debitorie. | P°SS°M° comportare procedimenti di tipo penale o
/Amministrativi procedurale del’ARPEA P ecc ! civile contro 'amministrazione e dati
: strategicamente rilevanti
Dati che si possono diffondere,
Controllato: Dati che possono ma solo identificando il
essere diffusi a seguito di lefon.dlblh a | richiedente ed eyentualmente il Dichiarazione dei reddit, Blchleste di accesso agli .attl
richiesta di accesso agli atti o di richiesta motivo Riservatezza dell'informazione
autorizzazione specifica.
C Dati che se divulgati con valori
diversi da quelli reali possono
compgrjcziretresponszblllta d|.t|po Dati personali non particolari, ma situazione familiare, Dati che se divulgati a soggetti non autorizzati
¢ ammlr;ls rativo €/o gi f?n.rll.egglar;a ) che vengono comunque ritenuti | Richieste della pubblica sicurezza possono comportare responsabilita di tipo
erze pa : efo sono difficili e costosi non comuni né pubblici ecc. amministrativo e/o danneggiare terze parti
da riparare o recuperare
Informazioni anagrafiche desumibili Non contengono dati sensibili, giudiziari, o di
Comuni Privacy da elenchi pubblici, quali elenchi del] particolare riservatezza, come ad esempio, dati del
Pubblico: telefono, siti web, ecc. conto corrente.
DELTGlS €T TE LSl grratl n on . o Elenco dei beneficiari degli aiuti e Dati da pubblicare in modalita digitale sul sito
P comportano particolari Pubblici Norme specifiche
N E'I't‘ pn facilment P contributi dell’Ente o in modalita cartacea su albi appositi
respo_ >d IbI'I? € Sono aC|b_|_e € Dati necessari per il Dati destinati ad uso amministrativo interno o con
izl Il il - . perfezionamento delle istruttorie e | terze parti interessate o autorizzate, che se anche
Amministrativa . . i - . .
delle pratiche che non ricadano nei accidentalmente divulgati non comportano
casi precedenti particolari responsabilita
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esito dell'is Serie archivistiche

ORGANI DI ARPEA, AMMINISTRAZIONE GENERALE
Legislazione e normativa

Linee direttrici

Commissione Comunitaria

Nazionale

Regionale

Arpea

Normativa di settore di funzionamento
Monitoraggio normativa

CCNL

Manuali delle procedure

Convenzioni

Convenzioni PSR

Convenzioni di delega

Convenzioni di funzionamento/generiche

Attivita informative, promozione, relazioni col
pubblico

Organi di governo, Pianificazione, gruppi di lavoro e
monitoraggio

Privacy Anticorruzione Trasparenza Conflitto interessi
Collegio dei revisori

Organismo indipendente di valutazione

Comitato unico di garanzia

Telelavoro

Pianificazione

MONITORAGGIO

MONITORAGGIO ENTI DELEGATI
Affari generali

Sicurezza e salute sul lavoro
Archivio, Protocollo, Albo pretorio
Direzione

Protocollo

catalogazione

Pubblica
Pubblica

Pubblica

Pubblica

Pubblica

pubblica

Controllato
Controllato
Pubblica
Controllato
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Controllato

sottotipo

comuni

pubblici

comuni

pubblici

pubblici

note



CLASSIFICAZIONE fascicolazione

1° 2° 3 4 [f-s esito dell'is Serie archivistiche catalogazione sottotipo note
1 70 20 voce Determine Pubblica pubblici
Determine di: - Ingiunzione - Assunzione categorie
1 70 20 voce protette particolari

1 70 40 voce
1 70 50 voce

Albo pretorio
Comunicazioni Banca di ITALIA

1 80 voce Servizi e Forniture - definizione del fornitore contratto [Pubblica pubblici
Relativamente casellari
giudiziari

1 80 voce Servizi e Forniture - controlli particolari antimafia

2 voce PERSONALE (RISORSE UMANE)

2 10 voce Assunzioni Controllato _

2 20 voce Cassa economale Pubblica pubblici

2 30 voce Comunicazioni alla Pubblica Amministrazione Pubblica

2 40 voce Comunicazioni varie Pubblica

2 50 voce Enti previdenzali Pubblica

2 60 voce Formazione Pubblica

2 70 voce Bandi interni Controllato

2 80 voce Organizzazione Controllato

2 90 voce Sindacati particolari

2 95 voce Stipendi particolari

2 97 voce Dossier del personale particolari

3 voce CONTENZIOSI COMUNITARI

3 10 voce Contenziosi e recuperi

3 20 voce Altro Controllato

3 30 voce Istanze di riesame

4 voce AFFARI LEGALI

4 10 voce Pareri e consulenze Controllato

4 30 voce Attivita stragiudiziale Controllato

5 voce AUTORIZZAZIONE Al PAGAMENTI Pubblica

5 10 voce Elenchi di liquidazione Pubblica

5 20 voce Antimafia particolari

5 30 voce Sospensione e respingimento pagamenti finanziari

5 40 voce Risoluzione anomalie Controllato

5 50 voce Varie Controllato
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fascicolazione

/f-s esito dell'is Serie archivistiche

voce GARANZIE

voce DECRETI

voce FEAGA

voce FEASR

voce Aiuti di stato

voce FONDI REGIONALI

voce Fondo avversita

voce Fondo infrastrutture rurali
voce Fondo energia

voce Fondo difesa colture

voce Fondo caccia

voce Fondo valorizzazione e qualita
voce Fondo castagneti

voce Fondo servizi di sviluppo

voce Fondo cosman e zootecnica
voce Fondo sviluppo agroindustria e distrettuale
voce Anticipo DU Regionali

voce Organi di controllo

voce Generale

voce Interventi

voce Chiusura dei conti

voce Certificazioni

voce Audit da organi di controllo esterni
voce Riemissione pagamenti

voce FUNZIONE CONTROLLO

voce Controlli oggettivi (I livello)
voce Ammissibilita

voce Condizionalita

voce Estrazioni

voce Esiti

voce Controlli dichiarazioni sostitutive
voce Controlli motivi esclusione
voce Accertamenti uso del suolo
voce Riesami

voce Segnalazioni esterne

catalogazione sottotipo

finanziari

Pubblica pubblici

Pubblica
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Pubblica

Controllato

particolari
finanziari

note
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/f-s esito dell'is Serie archivistiche

voce Controlli Il livello

voce Controlli di qualita

voce Ammissibilita | livello

voce Condizionalita I livello

voce Controlli procedurali

voce Piani pastorali

voce Fascicolo aziendale e procedimenti
voce Programmazione

voce Richieste enti esterni

voce ANAGRAFE AGRICOLA DEL PIEMONTE
voce Gestione extrasistema puntuale sul fascicolo
voce Pagamento fascicoli

voce Variazioni catastali

voce Trasferimenti di fascicoli

voce ATTIVITA' GIURIDICO AMMINISTRATIVA
voce Segnalazioni/Irregolarita

voce Richieste di accesso agli atti

voce pareri a supporto

voce Varie

voce SISTEMI INFORMATIVI

voce Gestione software

voce Gestione della sicurezza

voce Gestione utenze

voce Livelli di servizio

voce Gestione incidenti

voce Organizzazione materiali

voce Gestione informatica

voce REGIME DI PAGAMENTO UNICO
voce TITOLI

voce Domanda unica 2008 - 2016

voce <anno> Domanda unica

voce CONTABILITA'

voce Contabilita generale e bilancio
voce Fatture

voce Pagamenti

catalogazione sottotipo note
Controllato

Controllato
Controllato
Controllato
Controllato
Controllato
Controllato
Controllato

Controllato
Controllato
Controllato
Controllato
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Controllato
Pubblica
Pubblica
Pubblica
Pubblica

Controllato
Controllato
Controllato

Pubblica

Controllato
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4°  [f-s esito dell'is Serie archivistiche

voce TARSU
voce ISTAT
voce Comunicazioni varie
voce Bilancio
voce Contabilizzazione pagamenti
voce Rendicontazioni
voce Riconciliazioni

10 voce Feaga - Feasr

20 voce Territorio rurale

30 voce Aiuti di stato
voce Monitoraggio debitori
voce REFRESH
voce Attivita preliminari
voce Gestione recuperi
voce Ricalcoli
voce GIS
voce COMUNICAZIONI DATI ALL'ESTERNO

IACS - SISTEMA INTEGRATO DI GESTIONE E

voce CONTROLLO (SIGC)
voce PROGRAMMA DI AIUTO IN COFINANZIAMENTO
voce PSR 2007 - 2013
voce Gestione economico finanziaria
voce Estrazioni
voce Gestione esiti ammissibilita superficie
voce Misura 111
voce Misura 112
voce Misura 114
voce Misura 121
voce Misura 123
voce Misura 124
voce Misura 125
voce Misura 132
voce Misura 133
voce Misura 211
voce Misura 214

catalogazione

Controllato

Pubblica

Controllato
Controllato
Controllato
Pubblica
Pubblica

Controllato

sottotipo

note
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fascicolazione

/f-s esito dell'is Serie archivistiche catalogazione
voce Misura 215

voce Misura 216

voce Misura 221

voce Misura 225

voce Misura 226

voce Misura 227

voce Misura 311

voce Misura 313

voce Misura 321

voce Misura 322

voce Misura 323

voce Misura 331

voce Misura 341

voce Misura 511

voce Asse IV

voce PSR 2014 - 2020 Controllato
voce Gestione economico finanziaria Controllato
voce Estrazioni

voce Gestione esiti ammissibilita superficie

voce < Misura xxxx - INVESTIMENTI> Controllato
voce < Misura xxxx - INVESTIMENTI> - Fascicolo beneficiario

voce

Misura XXXX - SUPERFICIE

sottotipo

particolari

note

Puo contenere casellari

gudiziari.
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1 voce ORGANI DI ARPEA, AMMINISTRAZIONE GENERALE *
* TRATTANDOSI DI materiali di lavoro che non hanno valore
1 J10 voce Legislazione e normativa * * giuridico/amministrativo ne storico (per il ns ENTE) la conservazione e
lo scarto sono libere
1 |10 |10 voce Linee direttrici
E' presente un fascicolo per ogni anno che contiene la linee direttrici
* TRATTANDOSI DI materiali di lavoro che non hanno valore
1 110 |20 fascicolo annuale <Anno> - Linee direttrici . . E/C giuridico/amministrativo né storico (per il ns ENTE) la conservazione e
lo scarto sono libere
P
1 |10 |20 voce Commissione Comunitaria * *
1 (10 |20 fascicolo annuale <Anno> - Normativa Comunitaria * * E/C E' presgntg un fascicolo per ogni anno che contiene la "normativa”
P Comunitaria
1 |10 |30 voce Nazionale * *
1 (10 |30 serie fascicoli Agea P * * E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli relativa alla normativa Agea
1 (10 |30 fascicolo annuale <Anno> - Normativa Agea p * * E/C E' presente un fascicolo per ogni anno che contiene la "normativa" Agea
1 |10 |30 serie fascicoli MIPAAF P * * E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli relativa alla normativa MIPAAF
1 |10 |30 fascicolo annuale <Anno> - Normativa MIPAAF . " E/C E' presente un fascicolo per ogni anno che contiene la "normativa"
P MIPAAF
1 |10 |30 serie fascicoli Altri organi P * * E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli relativa alla normativa di altri organi
1 |10 |30 fascicolo annuale <Anno> - Normativa <Organo> . " E/C E' p'resente un fa_scicolo per ogni anno che contiene la "normativa"
P dell'<organo> indicato
1 |10 |40 voce Regionale * *
1 |10 |40 serie fascicoli Determine * * Affari Generali
1 |10 |40 serie fascicoli DGR * * Affari Generali
1 |10 |40 serie fascicoli Leggi regionali * * Affari Generali
1 (10 |45 voce Arpea 10 ILL
1 |10 |45 serie fascicoli Circolari 10 ILL Affari Generali
1 |10 |50 voce Normativa di settore di funzionamento * *
1 |10 |60 voce Monitoraggio normativa 10 10
1 |10 lso serie tipolggica di monitoraggio normativa 10 10 E/C E' presgnt:a una s'erie tipologica F" documenti denominata “monitoraggio
documenti P normativa” organizzata in volumi annuali
1 |10 |70 voce CCNL * *
1 |10 |70 fascicolo CCNL . N E/C E' pr_e;ente un fascicolo qlenominato CCNL che contiene i documenti
P relativi al contratto collettivo nazionale del lavoro.
1 (10 |80 voce Manuali delle procedure 10 15
1 1|30 voce Convenzioni ILL
1 |30 |10 voce Convenzioni PSR
1 |30 |10 serie fascicoli annuale  Province P ILL E/C |Affari Generali Si crea una serie di fascicoli relativa alle provincie
Si crea un fascicolo per ogni provincia. Ogni fascicolo contiene i
documenti relativi ale convenzioni.
Il fascicolo puo contenere un sottofascicolo "Firme" che conterra il
1 |30 |10 fascicolo Provincia di ... ILL E/C documento delle firme prodotto dal Controllo Interno.
Il fascicolo puo essere suddiviso in Volumi che raggruppano i documenti
del periodo temporale della convenzione con I'ente (annuale, triennale,
P quinquennale, ...)
1 |30 serie fascicoli annuale  Comunita montane P ILL E/C |Affari Generali Si crea una serie di fascicoli relativa alle comunita montane
Si crea un fascicolo per ogni comunitad montana. Ogni fascicolo contiene
i documenti relativi ale convenzioni.
Il fascicolo puo contenere un sottofascicolo "Firme" che conterra il
1 |30 |10 fascicolo Comunita montana di ... ILL E/C documento delle firme prodotto dal Controllo Interno.
Il fascicolo puo essere suddiviso in Volumi che raggruppano i documenti
del periodo temporale della convenzione con l'ente (annuale, triennale,
P guinguennale, ...)
1 |30 |10 serie fascicoli annuale GAL P ILL E/C |Affari Generali Si crea una serie di fascicoli relativa ai GAL
Si crea un fascicolo per ogni GAL. Ogni fascicolo contiene i documenti
relativi ale convenzioni.
Il fascicolo pud contenere un sottofascicolo "Firme" che conterra |l
1 |30 |10 fascicolo GAL ... ILL E/C documento delle firme prodotto dal Controllo Interno.
Il fascicolo puo essere suddiviso in Volumi che raggruppano i documenti
del periodo temporale della convenzione con l'ente (annuale, triennale,
P quinquennale, ...)
1 |30 |10 serie fascicoli annuale  Regione Piemonte P ILL E/C |Affari Generali Si crea una serie di fascicoli relativa alla regione Piemonte
Si crea un fascicolo per ogni direzione o settore regionale. Ogni fascicolo
contiene i documenti relativi ale convenzioni.
Il fascicolo pud contenere un sottofascicolo "Firme" che conterra il
1 |30 |10 serie fascicoli annuale Direzione/Settore ... P ILL E/C |Affari Generali documento delle firme prodotto dal Controllo Interno.
Il fascicolo puo essere suddiviso in Volumi che raggruppano i documenti
del periodo temporale della convenzione con I'ente (annuale, triennale,
quinquennale, ...)
1 (30 |20 voce Convenzioni di delega ILL
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Si crea una serie di fascicoli relativa ai CAA. Saranno almeno presenti i
1 |30 |20 serie fascicoli annuale CAA - Centri di assistenza agricola ILL E/C |Affari Generali . rglatm R ERRICITEN IS, (AR Rl St AL
monocratico.
P Si possono inserire eventualmente altri fascicoli
1 |30 |20 fascicolo Descrizione CAA P ILL E/C Si crea un fascicolo per ogni CAA
1 |30 |20 serie fascicoli annuale Veterinari P ILL E/C |Affari Generali Si crea una serie di fascicoli relativa ai Veterinari
1 (30 |20 fascicolo Anno P ILL E/C Si crea un fascicolo per ogni anno
Si crea una serie di fascicoli relativa ad Agea.
1 |30 |20 serie fascicoli annuale  Agea ILL E/c | Astari Generali La serie cpntiene almeno i §eguenti fascicoli: Agea coordinamento, Agea
monocratico, Age control, Sin.
P Si possono inserire eventualmnte alri fascicoli se necessario
1 (30 |20 fascicolo Agea coordinamento P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo ad Agea coordinamento
1 |30 |20 fascicolo Agea monaocratico P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo ad Agea monocratico
1 (30 |20 fascicolo Age control P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo ad Age control
1 |30 |20 fascicolo Sin P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo a Sin
Si crea una serie di fascicoli relativa alle altre convenzioni.
1 (30 |20 serie fascicoli annuale  Altre convenzioni P ILL E/C |Affari Generali La serie contiene almeno i seguenti fascicoli: Condifere, Coop Italia.
Si possono inserire eventualmnte alri fascicoli se necessario
1 (30 |20 fascicolo Condifere P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo a Condifere
1 |30 |20 fascicolo Coop ltalia P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo a Coop lItalia
1 (30 |30 voce Convenzioni di funzionamento/generiche ILL
Si crea una serie di fascicoli relativa ad Agea coordinamento. Saranno
1 (30 |30 serie fascicoli annuale  Agea coordinamento ILL E/C |Affari Generali almeno presenti i fascicoli relativi a: Fondi fascicolo, SIGC.
P Si possono inserire eventualmente altri fascicoli
1 |30 |30 fascicolo Fondi fascicolo P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo a Fondi fascicolo
1 (30 |30 fascicolo SIGC P ILL E/C Si crea un fascicolo relativo a SIGC
1 |30 |30 serie fascicoli annuale  Banche P ILL E/C |Affari Generali o1 cr'ea una serie.di fascic':oli (FUERNEUS (e, Ié.l S CEmEE U
fascicolo per ogni banca interessata dalla convenzione
1 |30 |30 fascicolo Descrizione banca ... ILL E/C Si grea gn fascicolo per ogni banca intressata dalla convenzione (Es.
P Unicredit, Intesa San Paolo, ...)
Si crea una serie di fascicoli relativa agli enti di controllo, la serie
1 |30 |30 serie fascicoli annuale  Enti di controllo P ILL E/C |Affari Generali conterra un fascicolo per ogni ente di controllo interessato dalla
convenzione
1 (30 |30 fascicolo Descrizione ente di controllo ... ILL E/C Si crea u.n fascicolo per .ogn.i gnte di controllp Iint.ressato dalla
convenzione (Es. Guardia di finanza, Carabinieri, ...)
1 (30 |30 serie fascicoli annuale  Regione Piemonte P ILL E/C |Affari Generali Sl crea\una Se”? Il r.elatlva allla reglqne PIEeS; £ gerle
conterra un fascicolo per ogni convenzione stipulata con la regione
1 |30 |30 fascicolo Descrizione della convenzione .. 5 ILL E/C Si )crea un fascicolo per ogni convenzione stipiulata (Es. Territorio rurale,
1 (30 |30 serie fascicoli annuale  Altre convenzioni P ILL E/C |Affari Generali S.I crea una serie di fagcmg\h .relr.;u{va CIEETD ComEnHT CID (el
rientrano nelle categorie gia individuate
Attivita informative, promozione, relazioni col
1 |40 voce .
pubblico
1 |40 fascicolo Articoli ARPEA P 5 10 E/C E' presente un fascicolo denominato “Articoli ARPEA”.
1 140 serie fascicoli Comunicati stampa P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata “Comunicati stampa”
1 1]40 fascicolo <Anno> P 5 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni anno.
1 |40 serie fascicoli Presentazioni P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata “Presentazioni”
1 |40 fascicolo <Anno> P 5 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni anno.
1 |40 serie fascicoli Eventi P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata “Eventi”
1 a0 fascicolo <Evento> - 5 10 E/C E' p'resente ur|1 fascipolo p(ler ogni ev_e\nto. Indicare la descrizione
dell'evento e lI'anno in cui I'evento si & tenuto
1 |40 serie fascicoli Anno ... - Contact center URP p 5 10 E/C |Affari Generali ERpFr)esente Ui 25 s Eel (£33 Eil e HE U £ e G
1 |40 fascicolo Generale p 5 10 E/C E' presente un fascicolo denominato “generale” per i documenti generali
1 |40 fascicolo <Richiesta> P 5 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni richiesta importante fatta
1 |50 voce Organi di governo, Pianificazione, gruppi di lavoro e monitoraggio
1 |50 |10 voce Privacy Anticorruzione Trasparenza Conflitto interessi 5 15 Sotto guesta voce ¢ stata definita una fascicolazione libera
1 |50 |20 voce Collegio dei revisori 5 15 Contabilita sotto qut_astq voce é stat_a d‘?ff”“f"‘ una fas_cicolazio_ne libera.
Occorre invitare sui fascicoli l'ufficio Affari Generali
1 |50 |30 voce Organismo indipendente di valutazione 5 15 Sotto guesta voce ¢ stata definita una fascicolazione libera
3.15 Pari opportunita
La documentazione relativa alla commissione e alla consigliera (atti istitutivi e di
1 |50 |40 voce Comitato unico di garanzia 5 15 Sotto questa voce ¢ stata definita una fascicolazione libera indirizzo,
verbali, pareri, iniziative, ecc.) si conserva illimitatamente.
La documentazione di carattere contabile e gestionale si conserva 10 anni.
per procedimento a cura dell’'ufficio preposto alla pratica/durata del
1 |50 |50 voce Telelavoro P 5 E/C procedimento /alfabetico
Attivita istruttoria.
E' presente un fascicolo per ogni anno / continene le comunicazioni
: . verso ' Inail.
1 (50 |50 fascicolo Anno ... 2 5 E/C |Gruppo di lavoro . . : . : . .
| documenti istruttori presso il funzionario preposto, l'inizio del tempo di
p conservazione decorre dalla cessazione definitiva del telelavoro
1 [50 |60 voce Pianificazione 5 15
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1 |50 |60 fascicolo Anno ... - Piano performance P 5 15 E/C E' presente un fascicolo per ogni anno relativo al piano performance
1 |[50 |60 fascicolo Documenti di pianificazione P 5 15 E/C E' presente un fascicolo denominato “Documenti di pianificazione”
1 |50 |60 fascicolo Pianificazione e miglioramento dei processi p 5 15 E/C Er;)cree:it‘]te un fascicolo denominato “Pianificazione e miglioramento dei
1 |50 |70 voce MONITORAGGIO 5 10
1 |50 |70 serie fascicoli Anno - Monitoraggio continuo... P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
1 |50 |70 fascicolo Documenti preparatori P 5 10 E/C E' presente un fascicolo denominato “Documenti preparatori”
E' presente un fascicolo per ogni mese.
Occorre invitare in alimentazione sul fascicolo le strutture necessarie.
1 (50 |70 fascicolo <Mese> 5 10 E/C Sono presenti, ad esempio, i seguenti documenti: verbale analisi
parametri monitoraggio, verbale azioni migliorative, verbale condivisione,
pubblicazioni, rapporto prodotti di area (es. stato debiti)
P
1 |50 |70 |10 voce MONITORAGGIO ENTI DELEGATI 5 10
1 |50 |70 (10 serie fascicoli Relazioni Annuali <Anno> P 5 10 E/C |Controlli E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
1 |50 |70 (10 fascicolo Richieste 5 10 E/C E' prgsente un fa§cicolq dgnomiqato “Richieste”.
P Contiene manuali e mail di coordinamento
1 [50 |70 |10 fascicolo Riepilogativo P 5 10 E/C Documenti riepilogo
1 |50 |70 |10 fascicolo <Organismo> P 5 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni organismo
1 |50 |70 (10 fascicolo Certificati P 5 10 E/C E' presente un fascicolo denominato “Certificati”
1 |50 |70 (10 fascicolo Relazioni P 5 10 E/C E' presente un fascicolo denominato “Relazioni”
E' presente un fascicolo denominato “Relazioni di riepilogo”.
11 (50 |70 |10 fascicolo Relazioni di riepilogo 5 10 E/C Sono presenti, ad esempio, i seguenti documenti: tabella riepilogativa
P CAA e OD, reportistica, relazione di riepilogo
1 |50 serie fascicoli Anno -Comitato figure apical P 5 10 E/C |DIREZIONE (Nodo ResponsalE' presente una serie di fascicoli per ogni anno |
1 |50 fascicolo <Comitato> 5 10 E/C |DIREZIONE (Nodo Operativo]E Presente un fascicolo per ogni comitato. . .
P Sono presenti i verbali e la documentazione relativa al comitato
1 |50 serie fascicoli Anno -Tavolo CAA P 5 10 E/C |Affari Generali | E' presente una serie di fascicoli per ogni anno |
E' presente un fascicolo per ogni tavolo tecnico e per ogni data.
1 |50 fascicolo <Tavolo tecnico> del <data> 5 10 E/C |Valutazione tecnica e dei con Eventualemer.ﬁe mwtq gli uffici tecnici per | msenmento dei documgnh
Sono presenti i verbali e la documentazione relativa al tavolo tecnico
p svoltosi in quella data
1 |60 voce Affari generali Affari Generali
1 |60 serie fascicoli GESTIONE PARCO AUTOVETTURE 5 5 Affari Generali
Il fascicolo comprende la documentazione prodotta durante gli anni di
gestione dell'autovettura.
1 |60 fascicolo annuale veicolo targa "..."tlcopia ruolini di viaggio+loriginalg 5 5 Gli anni di conservazione decorrono dalla data di dismissione dell'auto.
P
1 |60 fascicolo annuale Multe e ricorsi parco automezzi Direzione/Settore 5 10 Gli anni di conservazione decorrono dalla data di
P pagamento/conclusione iter ricorso (accoglimento o rigetto).
1 lso serie tipolggica di <anno> Ricevute delle raccomandate 5 15 E/C |Affari Generali - protocollo E' presente un:':\ serie.tipologica di dgcument.i denominata “Ricevute delle [Le ricevute dovrebbero stare nei i fascicoli procedimentali e dovrebbero essere
documenti P raccomandate” organizzata in volumi annuali scartate contestualmente
1 (60 |10 voce Sicurezza e salute sul lavoro Affari Generali
Contiene
1 |60 |10 fascicolo Sicurezza negli ambienti di lavoro 5 5 - homine compo_nenu ;qu_adrg_l m_terver_lto_ . :
- copia calendario turni di verifica giornalieri e settimanali
- comunicazioni varie
2.4 Sicurezza sul lavoro
La documentazione relativa alla pianificazione, alla definizione delle procedure di
accertamento e valutazione di rischio e alla disposizione di misure di
adeguamento si conserva illimitatamente.
La documentazione relativa all'individuazione e all’assegnazione dei diversi
incarichi di responsabilita si conserva illimitatamente.
La documentazione relativa agli interventi piu rilevanti per la messa a norma,
1 (60 |10 serie fascicoli SERVIZIO DI SUPPORTO NELLA GESTIONE DELLA SALUTE E SICUREZZA DEI LAVORATOR|Affari Generali Sotto questa voce é stata definita una fascicolazione libera assimilabili alla manutenzione straordinaria, si conserva illimitatamente.
Le certificazioni si conservano illimitatamente.
Gli esiti degli accertamenti sanitari confluiscono nel fascicolo personale del
dipendente e ne seguono i tempi di conservazione.
La documentazione relativa agli interventi per la messa a norma, assimilabili alla
manutenzione ordinaria, alle applicazioni della normativa (ad esempio, informative
per i dipendenti, prove di evacuazione, esercitazioni ecc.) e alle segnalazioni di
rischio si conserva 10 anni
1 lso |10 fascicolo annuale definizione ditta competente 5 5 nomina medico competent.e e Responsabile del Servizio di Prevenzione
e Protezione (RSPP), corrispondenza
La documentazione & organizzata per nominativo
- certificato idoneita alla mansione
1 |60 |10 fascicolo annuale Gestione sanitaria anno.. 5 ILL - convocazione visite periodiche
- homine squadra 1° intervento
- comunicazioni varie
1 |60 |10 fascicolo annuale <anno> - Gestione attivita di prevenzione dei rischi 5 ILL document di valutazione dei rischi per la salute e la sicurezza dei

lavoratori, relazioni semestrali
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1 |60 |10 fascicolo annuale Registro fornitura Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) 5 ILL
fascicolo annuale.
Comprende la corrispondenza con il Settore Sicurezza per la definizione
1 (60 |10 fascicolo annuale Gestione gara per la fornitura e gestione dei DPI 5 ILL dell'impegno delegato.
Si propone la conservazione illimitata per la tipicita della materia che
riguarda la salute e la sicurezza dei dipendenti.
2.7 Patrimonio immobiliare
| contratti di locazione, di comodato ecc. si conservano illimitatamente.
Gli inventari si conservano illimitatamente.
| progetti, le autorizzazioni, gli atti di collaudo e le certificazioni di manutenzione
straordinaria si conservano illimitatamente. Le certificazioni di manutenzione
ordinaria si
1 |60 |10 serie fascicoli Manutenzione Stabile Affari Generali Sotto questa voce € stata definita una fascicolazione libera conservano illimitatamente.
La documentazione di carattere gestionale e contabile si conserva 10 anni dalla
data della
cessazione del contratto.
La documentazione relativa all’esecuzione di lavori su beni immobili si conserva
10 anni,
dalla data di chiusura degli stessi
Manutenzione straordinaria/ordinaria immobile
1| 60 10 fascicolo annuale copia richiesta di intervento, copia esecuzione - 2 2 2 AFFARI GENERALI
lavori
2.8 Patrimonio mobiliare (beni mobili)
Gli inventari si conservano illimitatamente.
La documentazione istruttoria e di carattere contingente e interlocutorio si
conserva 5 anni.
L’albo dei fornitori si conserva illimitatamente.
La documentazione relativa alle domande di iscrizione all’albo e relative variazioni
o]
cancellazioni si conserva 5 anni.
La documentazione relativa all’acquisizione, dismissione e cessione a qualsiasi
1 |60 serie fascicoli Inventario 5 ILL Affari Generali Sotto questa voce € stata definita una fascicolazione libera titolo di
beni mobili e all’'acquisizione di beni di consumo si conserva 10 anni.
La documentazione relativa all’esecuzione di lavori su beni mobili si conserva 10
anni
dalla data di chiusura degli stessi.
La documentazione relativa alle locazioni e ai noleggi si conserva 10 anni dalla
fornitura.
La documentazione relativa alla gestione dei beni mobili (per esempio, le richieste
di
acquisizione, le assegnazioni, ecc.) e dei beni di consumo si conserva 5 anni.
1 |70 voce Archivio, Protocollo, Albo pretorio
. Contiene la documentazione che non appartiene a nessuna materia
1 |70 |5 voce Direzione o - o
specifica ma di interesse della direzione
1 |70 |10 voce Protocollo
1 |70 |10 S22 tipolggica d Registri di portocollo annuale 2 ILL E/C |Affari Generali - protocollo E p!’esente una ser-ie tip-ologica el c-locume.nti. organiz;ata 0 VRl 37
documenti P ogni anno che contiene i documenti relativi ai report di protocollo
1 |70 |10 sefie tlpolpglca di Registro giornalierro di protocollo 2 ILL Affari Generali - protocollo
documenti
1 |70 |10 serie fascicoli varie
1 |70 |10 fascicolo comunicazioni errori di invio documentazione 2 2 contiene dogumentl inerenti comunicazioni errori di  invio
documentazione
1 |70 |10 fascicolo fascicolazioni di servizio 2 2 documenti non di competenza / documentazione eterogenea occorre fare dei fascicoli annuali cosi & possibile lo scarto
1 |70 |10 serie fascicoli stampe massive 2 2 Sistemi informativi da quando non uso piu quel template
1 |70 |10 fascicolo < LAYOUT > < descrizione della tipologia di comunicazione] 2 2 layout d.el.la lettera ; d.aFI N anag.raflche; simulate; esiti del processo di occorre fare dei fascicoli annuali cosi e possibile lo scarto
composizione e spedizione copia delle lettere
1 |70 |20 voce Determine
serie tipologica di . : : E presenj[e una setie fgeleetez el dogumeqt! PET ogni anno che. contleng Le copie digitali presenti su doqui possono essere scartate in ogni momento
1 |70 |20 . Anno ... - determine 5 ILL E/C |Affari Generali - protocollo  [[le determine di quell'anno. Andranno invitati in lettura/alimentazione tutti R L e
documenti o : : Gli originali analogici o digitali devono essere conservati illimitatamente
P gli uffici di ARPEA interessati
1 |70 |40 voce Albo pretorio 5 10
1 |70 |50 voce Comunicazioni Banca di ITALIA 5 10
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E' presente una serie tipologica di documenti per ogni anno finanziario
1 |70 |50 serie fascicoli Anno ... - Comunicazioni Banca di ITALIA P 5 10 E/C |Esecuzione Pagamenti 16/10/xxxx che contiene i documenti relativi al giornale di cassa
organizzati in volumi mensili
Nota: a livello organizzativo occorre creare un nodo operativo
1 1|80 voce Servizi e Forniture 5 10 Gare" sotto |a struttu_r&: orgamz_zatlva DlREZl.ONE (_jove saranno Dal pagamento dell'ultima fattura si chiude il dossier del contratto
collocate le persone di "Esecuzione Pagamenti, Gestione
Amministrativa e Gare" che gestiscono le gare
E' presente una serie di dossier per le gare che si riferiscono ad una
1 1|80 Serie di Dossier < struttura> 5 10 E/C |struttura responsabile determinata struttura. Ogni struttura deve invitare l'ufficio Esecuzione
Pagamenti e gare e Contabilita Arpea
E' presente un dossier per ogni specifico acquisto. Inserire il fornitore (dopo la
1 |80 Dossier <Acquisto> <fornitore> <anno> 5 10 E/C |struttura responsabile designazione) e l'oggetto dell'acquisto e I'anno. Ogni struttura deve invitare
I'ufficio Esecuzione Pagamenti e gare e Contabilita Arpea
Sono presenti tanti fascicoli quanti sono gli uffici coinvolti. La
. - . r nsabilita sul singolo fascicolo € di ogni ufficio ch volta invi
1 180 fascicolo Ufficio 5 10 E/C [struttura responsabile e.spo.sal:.) .ta su! singolo fascicolo di ogni ufficio ¢ €asua olta . ta
gli altri uffici con cui deve collaborare: almeno Esecuzione Pagamenti,
Gestione Amministrativa e Gare e contabilita
1 1|80 fascicolo Esecuzione pagamenti 5 10 E/C |Esecuzione Pagamenti E' I'esempio di un singolo ufficio
1 1|80 fascicolo Contabilita 5 10 E/C |Esecuzione Pagamenti E' I'esempio di un singolo ufficio
2 voce PERSONALE (RISORSE UMANE)
2 |10 voce Assunzioni
2 |10 Fascicolo Curriculum Vitae inviati P 1 5 E/C  |Affari Generali E pr'esen'te un. fa'sc:|'colo dgnqmlnato Curriculum Vitae inviati” che
contiene i CV inviati da privati
2 |10 Fascicolo Richieste mobilita da esterni P 5 10 E/C |Affari Generali Richieste di mobilita provenienti da altri Enti
2 |10 Serie di Dossier Concorsi P E/C |Affari Generali E' presente una serie di dossier denominata “Concorsi”
E' presente un dossier per ogni concorso, occorre inserire il nome del concorso.
2 |10 Dossier Concorso <nome concorso> P ILL ILL E/C Affari Generali Il dossier contiene i fascicoli utili alla gestione del concorso, nel seguito sono
elencati, come esempio, un paio di tali fascicoli.
2 |10 Fascicolo Bando ILL ILL E/C |Affari Generali E pres_ente_ un f.aSCICOIO _denomlnato Bando” che contiene la
P comunicazione inerente il bando del concorso.
2 |10 Fascicolo Commissione Giudicatrice 5 ILL C |Affari Generali non confluiscono nei fascicoli personali
P
2 |10 Fascicolo Organllzzaz'lone dglle prove COI‘]F:OTSU&“, 5 ILL Affari Generali
organizzazione di corsi-concorsi P
2 |10 Fascicolo Verbali Commissione Giudicatrice 3 ILL C |Affari Generali Conservato dall'Ufficio confluira nell'archivio storico regionale
P
. Approvazione verbali e graduatorie, apertura . .
2 |10 Fascicolo . ILL ILL C |Affari Generali
graduatorie
P
2 |10 Fascicolo Elaborati delle varie prove scritte e pratiche 1 10 C |Affari Generali da conservare nelle relative buste
P
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domande partecipazione e relativi allegati, lettere di ammissione/
: Domande, corrispondenza e materiale riferite ai . . esclusi'one{an?mis's.ione con riserva, cpnyocazione aI.Ie prove, .
2 |10 Fascicolo ] p/s 1 10 C |Affari Generali comunicazioni esiti prove e graduatoria finale. Materiale preparatorio.
candidati . . L . TR
Eventuale documentazione relativa alle richieste di accesso agli atti dei
candidati
E' presente una serie di fascicoli denominata "sostituzioni di maternita"
Rapporto con Agenzie del
2 |10 serie fascicoli Sostituzioni di maternita P 2 10 E/C |Affari Generali Lavoro o Centri per
l'impiego, copia lettera di
assunzione.
E' presente un fascicolo per ogni richiesta di sostituzione di maternita. Il
2 |10 Fascicolo <Cognome> <Nome> <Anno> 2 10 E/C |Affari Generali fascicolo riporta il cognome, il nome della richiedente e I'anno (Es. Rossi
P Paola 2012) .
E' presente una serie di fascicoli denominata "Altre assunzioni®, che
2 |10 serie fascicoli Altre assunzioni P 2 10 E/C |Affari Generali contiene fascicoli inerenti le assunzioni che avvengono per motivi
particolari (es. ipovedenti, interinali, stagisti, ...)
> |10 Fascicolo <Assunzione> 5 10 E/C | Affari Generali E' pr_e_sente'un fasc_icolo per ogni assunzione. Occorre specificare e
P qualificare I'assunzione.
2 |20 voce Cassa economale 3 10 Affari Generali
2 |20 Fascicolo PAGAMENTO DA CASSA ECONOMALE P 3 10 E/C [Affari Generali creare volumi per scartare i documenti
2 |20 Fascicolo CHIUSURA FONDO ECONOMALE P 3 10 E/C |Affari Generali creare volumi per scartare i documenti
2 |20 Fascicolo ESTRATTI CONTO UNICREDIT P 3 10 E/C |Affari Generali creare volumi per scartare i documenti
2 |20 Fascicolo CARTA DI CREDITO/DEBITO P 3 10 E/C |Affari Generali creare volumi per scartare i documenti
2 |30 voce Comunicazioni alla Pubblica Amministrazione
2 |30 Fascicolo Tesoro- consorziamenti, partecipazioni, immobili 3 10 E/C |Affari Generali C'onsoc. . . i . .
P E' presente un fascicolo denominato “Rilevazione consorziamenti
2 130 Fascicolo Rilevazione legge 104 3 10 E/C |Affari Generali E' pr_esente un fascicolo den_ominato ‘Rilevazione legge 104" che
P contiene un documento ogni anno
> |30 Fascicolo Rilevazione scioperi 3 10 E/C | Affari Generali E' presente un fascicolp dgnominato “Rilevazione scioperi” che contiene
P un documento per ogni sciopero
2 |30 Fascicolo Monitoraggio lavoro flessibile 3 10 E/C |Affari Generali E' pr'esente un fascicolo deqominato "Monitoraggio lavoro flessibile” che
P contiene un documento ogni anno
> |30 Fascicolo Prospetto disabile p 3 10 E/C  |affari Generali E' presente un f_ascicolo denominato “Prospetto disabile” che contiene un
documento ogni anno
2 |30 Fascicolo Rilevazione permessi sindacali e politici p 10 10 E/C |Affari Generali Eolii)tziis”ente un fascicolo denominato “Rilevazione permessi sindacali e
2 |30 sotto fascicolo GEDAP 10 10 E/C |Affari Generali = presentg un sottofasmcolo CENTITELS G.EDAP '
P Il sottofascicolo contiene un documento ogni anno
> |30 Fascicolo Ricog_njzione per ricollocazione personale in 3 5 Affari Generall
mobilita
2 |30 Fascicolo Monitoraggio graduatorie concorsuali 3 5 Affari Generali
2 |30 serie fascicoli Anagrafe prestazioni P 3 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "Anagrafe prestazioni"
E' presente un fascicolo per ogni comunicazione effettuate in una
2 130 Fascicolo Comunicazione <data> 3 10 E/C |Affari Generali determinata data.
P Su questo fascicolo invitare in lettura l'ufficio Contabilita
2 |30 Fascicolo Comunicazioni ad altri enti P 3 10 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo denominato “Comunicazione ad altri enti”
2 |30 serie fascicoli Rilevazioni assenze P 2 2 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "Rilevazioni assenze"
E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |30 Fascicolo <Anno> 2 2 E/C |Affari Generali Le comunicazioni si riferiscono sia a quelle della PA che a quelle del sito
p Web
2 |30 Fascicolo Rilevazioni Autovetture P 3 5 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo denominata "Rilevazioni Autovetture"
2 |30 Fascicolo AVCP P 3 5 E/C |Affari Generali
2 |30 Fascicolo ISTAT P 2 ill E/C |Affari Generali censimento pubblica amministrazione
2 |40 voce Comunicazioni varie Fascicolazione libera
2 |40 Fascicolo Lettere varie Privati-ditte-Societa P 2 10 E/C |Affari Generali
2 |30 Fascicolo Lettere varie PA P 2 10 E/C |Affari Generali
2 |50 voce Enti previdenzali Affari Generali
L’ iscrizione ai ruoli contributivi annuali, come Inpdap, Inps, Inail, e la
2 |50 serie fascicoli INAIL P 10 70 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "INAIL" documentazione
collegata si conservano 70 anni dall'anno di ciascun ruolo.
2 |50 Fascicolo <Anno> P 10 70 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno (Es. Anno 2013, ...)
2 |50 Fascicolo Infortuni P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo denominato "Infortuni” e presente il registro infortuni
2 |50 Serie di Dossier INPS P E/C |Affari Generali E' presente una serie di dossier denominata “INPS”
2 |50 Dossier Visite fiscali P 3 3 E/C Affari Generali E' presente un dossier denominato “Visite fiscali”.
2 |50 Fascicolo <Anno> - Visite fiscali P 3 3 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |50 sotto fascicolo Richiesta P 3 3 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo per le richieste.
2 |50 sotto fascicolo Esito P 3 3 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo per l'esito.
E' presente un dossier denominato “UNIEMENS”.
2 |50 Dossier DMA-UNIEMENS e Estratti conto P 10 70 E/C Affari Generali (denuncia mensile anlaitica dei contributi previdenziali ricevuta ) poi inps ci
manda estratto conto ricevuto
2 |50 Fascicolo <Anno> P 10 70 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |50 Dossier Riscossione crediti P 10 70 E/C Affari Generali E' presente un dossier denominato “UNIEMENS”.
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2 |50 Fascicolo <Anno> P 10 70 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |50 Dossier PASSWEB P 3 10 E/C Affari Generali comunicazioni generiche che arrivano da Inps - contributi creare dei volumi per scarto
2 |50 Dossier Varie P 2 5 E/C Affari Generali
2 |50 serie fascicoli Fondo pensione p 10 70 E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "Fondo pensione" (Perseo)
2 |10 Fascicolo <Anno> P 10 70 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |60 voce Formazione
E' presente una serie di fascicoli per ogni anno.
2 |60 serie fascicoli Formazione Anno ... P 10 10 E/C |Affari Generali Sulla serie occorre invitare in alimentazione gli uffici che sono titolari di
corsi di formazione (Es. Sistemi informativi, ...)
E' presente un fascicolo per ogni corso di formazione che contiene
2 |60 Fascicolo <Corso> 10 10 E/C |Affari Generali docue_m_ntazionei del corso programma,, dispens_e_ © foglli fir_mg € _attestati
- (fogli firma e attestati sono qui in quanto semplificano l'attivita di
P presentazione ai certificatori)
E' presente un fascicolo denominato "Documenti ufficio" che contiene
2 |60 Fascicolo Documenti ufficio 10 10 E/C |Affari Generali I'eventuale altra documentazione di ufficio : piano di formazione e
P riepiloghi corsi effettuati
2 |70 voce Bandi interni R
2 |70 serie fascicoli Mobilita P E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "Mobilita"
2 |70 Fascicolo <Descrizione bando> P 10 ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni bando
> |70 Fascicolo Candidature volontarie 5 5 E/C | Affari Generali con_tiene Ca_ndigature volontarie di_dipe_ndenti interni - si inseriscono le
P copie delle richieste per avere la situazione aggregata
2 |70 serie fascicoli Particolari responsabilita 10 ILL E/C |Affari Generali E' presente una serie di fascicoli denominata "Particolari responsabilita”
2 |70 Fascicolo <Descrizione bando> P 10 ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni bando
2 |80 voce Organizzazione
2 |80 Fascicolo Piano occupazionale e ricognizione P 5 5 E/C |Affari Generali piano occupazionale e ricognizione eventuali pareri Vedere se € da riorganizzare in funzione dello scarto
Contiene un volume annuale per i documenti propedeutici alla
2 |80 volume <anno> 5 5 L . L : . .
definizione dei documenti: piano occupazionale e ricognizione
2 |80 serie fascicoli Produttivita P E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo .... Contiene un unico documento all'anno
> |so Fascicolo <anno> 3 ILL E/C | Affari Generali E' presepte un fas_cicolc_) Contiene due documenti all'anno: piano
P occupazionale e ricognizione annuale
La documentazione relativa all’'organigramma, alle declaratorie e definizioni di
competenze, alle riorganizzazioni si conserva illimitatamente.
2 |80 serie fascicoli Organigramma P 5 ILL E/C |Affari Generali La documentazione relativa alle procedure di lavoro se di carattere generale si
conserva
illimitatamente.
> |so Fascicolo <Data> - <Motivo> 5 ILL £/C | Affari Generali E' prese'nte un fasc.i.colo per ogni cambio di organizz.azio.ne. Contigne i .
p seguenti documenti: organigramma, struttura organizzativa, cambiamenti
La documentazione relativa alla contrattazione decentrata e
concertazione (ad esempio,
verbali di riunioni, contratti decentrati, contratti integrativi, accordi
di concertazione, ecc.) si
conserva illimitatamente.
> oo voce Sindacati R Affari Generali La doclzum.en.taziong attinente alla elezione e costituzione degli occorre ripensare la fascic_olazio_ng o creare i volumi per poter scartare i
organismi sindacali (RSU, documenti con conservazione limitata
singole organizzazioni sindacali) si conserva illimitatamente.
La documentazione interlocutoria e gestionale relativa ai rapporti
con le organizzazioni
sindacali, RSU, Aran, amministrazioni centrali, ecc. si conserva 5
anni
2 |90 Fascicolo Verbali sindacali R 5 ILL E/C |Affari Generali
2 |90 serie fascicoli Contratti decentrati R 5 ILL E/C |Affari Generali
2 190 Fascicolo <Anno> R 5 ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno.
2 |90 Fascicolo Protocollo relazioni sindacali ILL ILL E/C |Affari Generali Cpnnene un solo documento con la regolamentazione dei rapporti col
R sindacato
2 |90 Fascicolo Comunicazioni ARAN R 3 5 E/C |Affari Generali comunicazioni ARAN - deleghe sindacali, circolari varie
2 |90 serie fascicoli Elezione RSU R 3 ILL E/C |Affari Generali verbale finale 5 anni verbali seggi 2
fascicolo Elezione RSU - <anno> ILL
2 |90 serie fascicoli Comunicazioni con i sindacati <sigla> R E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo per ogni anno. Pensabile di fare una serie per le comunicazioni ai sindacati
La documentazione interlocutoria e gestionale relativa ai rapporti con le
2 190 fascicolo <anno> <sigla> 3 5 E/C |Affari Generali organizzazioni
P sindacali, RSU, Aran, amministrazioni centrali, ecc. si conserva 5 anni
2 |95 voce Stipendi Affari Generali / Contabilita
2 |90 serie fascicoli Cedolini R 3 ILL E/C |Affari Generali verbale finale 5 anni verbali seggi 2
2 |95 Fascicolo Cedolini <anno> R 3 ILL E/C | Contabilita contiene il file con i cedolini di tutto il personale tabulati elaborati da spi che vengono passati a contabilita che li elabora
2 |95 Serie di Dossier <Anno> R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente una serie di dossier per ogni anno
E' presente un dossier per ogni mese.
2 |95 Dossier <Mese> R 2 10 E/C Affari Generali Occorre invitare in alimentazione sul dossier |'ufficio Contabilizzazione,
Contabilith Generale e Bilancio
2 |95 Fascicolo Bilancio 2 10 E/C | Contabilita E' presente un fascicolo denominato "Bilancio” che contiene i documenti tabulati elaborati da spi che vengono passati a contabilita che li elabora

del settore Contabilizzazione, Contabilita Generale e Bilancio
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2 |95 Fascicolo Personale SPI (elaborazione stipendi) 2 10 E/C |Affari Generali E present_e un fascicolo denom_lnato Personale SPI" che contiene i
R documenti del nodo responsabile
> |os Fascicolo Personale RAP (rilevazione assenze presente 5 10 e/ |affari Generali E' presentg un fascicolo dgnominatp “Persopale RAP” che contiene i
SW) R documenti del nodo operativo Affari generali
2 |95 sotto fascicolo Chiusura ed estrazioni R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo denominato “Chiusura ed estrazioni”
2 |95 sotto fascicolo Cartellini R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo denominato “Cartellini”
2 |95 sotto fascicolo Trasferte R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo denominato “Trasferte”
2 |95 sotto fascicolo Corsi R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo denominato “Corsi”
2 |95 sotto fascicolo Note spese R 2 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo denominato “Corsi”
2 |95 serie fascicoli Dichiarazioni e riepiloghi P E/C |Affari Generali E' presente un dossier denominato “Dichiarazioni e riepiloghi”
E' presente un fascicolo denominato “Archivio data warehouse” che
2 |95 Fascicolo Archivio data warehouse 2 10 E/C |Affari Generali contiene due documenti all'anno che contengono una rielaborazione dei
P cedolini
2 |95 Fascicolo Assegni familiari R 2 10 E/C |Affari Generali
2 |95 volume <anno> p 2 10 Affari Generali Contiene il verbale dei controlli eseguiti sulle autocertificazioni forse & meglio creare un volume cosi pud andare in scarto
> los Fascicolo Conto annuale ILL E/C | Affari Generali E' presente unl fascicolo denominato “Conto annuale” che contiene un
P documento all'anno
| registri fiscali si conservano illimitatamente.
2 |95 Fascicolo 770 ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo denominato “770” Iéicd)cxigmentazmne riguardante le dichiarazioni annuali (mod. 770, 760, ICI, IVA,
P documentazione preparatoria e a corredo, le sanatorie si conservano 10 anni.
2 |95 Fascicolo 730/4 P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo denominato “730/4”
2 |95 sotto fascicolo <anno> p 6 ILL Affari Generali ricevute di trasmissione
La documentazione, di carattere programmatorio o riassuntivo e riepilogativo degli
interventi e delle iniziative, relativa ai servizi direttamente erogati dall’ente o
cogestiti con altri soggetti (ad esempio, Cral, sindacati, ecc.) si conserva
illimitatamente.
. I . . . . contiene il documento di analisi limiti spesa creare dei volumi per lo La docqmentaziope relat?va.aII’istituzi.one d.i commissign? © organismi similari a cio
2 |95 Fascicolo Relazioni e rendiconti 5 20 E/C |Affari Generali scarto preposti, nonché i verbali e i provvedimenti decisionali si conservano
illimitatamente.
La documentazione relativa all’'attivita gestionale e contabile si conserva 10 anni.
La documentazione relativa ai servizi erogati da soggetti terzi (ad esempio, Cral) e
riguardante la disciplina del rapporto ed i momenti significativi dello stesso (ad
esempio, convenzioni, relazioni riassuntive, ecc.) si conserva illimitatamente.
P
2 |97 voce Dossier del personale R
E' presente una serie di dossier per i dossier del personale
| FASCICOLI SONO CONSERVATI IN ARCHIVIO CORRENTE DOPO
LA CESSAZIONE RISPETTIVAMENTE 3 ANNI SE DI RUOLO E 5 ANNI
2 |97 Serie di Dossier Dossier del personale R ILL ILL E/C |Affari Generali SE A TEMPQ DETERM!NATO E P.ER 40 ANNI NELLARCHIVIO DI
DEPOSITO. i documenti conservati nel fascicolo hanno la stessa durata
di conservazione del fascicolo ( periodo di conservazione indicato con
ILL ), salvo diversa esplicita indicazione.
. . . . E' presente un dossier per ogni dipendente.
2 |97 Dossier <Dipendente> P ILL ILL E/C Affari Generali : .
Inserire Cognome e Nome del dipendente
E' presente un fascicolo relativo ai dati del rapporto di lavoro.
Contiene:
a) DATI ANAGRAFICI
b) TITOLO DI STUDIO E CERTIFICATO CASELLARIO
2 |97 Fascicolo Rapporto di lavoro ILL ILL E/C |Affari Generali ¢) CONTRATTO DI ASSUNZIONE
d) LETTERE DI INCARICO
e) CONTRATTO PART-TIME O TEMPO DETERMINATO
f) CESSAZIONE VOLONTARIA E LICENZIAMENTI
P g) COMUNICAZIONE GECO
2 |97 sotto fascicolo Conferimento di PO o AP P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo alle PO e alle AP
2 |97 sotto fascicolo Telelavoro P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo al telelavoro
2 |97 sotto fascicolo Mansionari P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo ai mansionari
2 |97 sotto fascicolo Obiettivi P ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo agli obiettivi
> |g7 Fascicolo Provvedimenti disciplinari ILL ILL E/C | Affari Generali E' presente un fascicolo relativo alle sanzioni discipinari visibile solo al
P personale
2 |97 Fascicolo Assenze e permessi P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente un fascicolo relativo alle assenze e ai permessi.
2 |97 sotto fascicolo Assenze retribuite 5 10 E/C |Affari Generali E prese_nte un sot_tofasci_co_lo relati\(o_a lutto, assistenza familiare, seggi
P elettorali, concorsi esami di scolastici, legge 104
2 |97 sotto fascicolo Giustificativi per visite mediche P 5 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo alle visite mediche
2 |97 sotto fascicolo Assenze non retribuite 5 10 E/C |Affari Generali E preseqte Ul SEUEESEIEED TEENS EE ESesir e (it
P (aspettative)
2 |97 sotto fascicolo Permessi per malattia bimbo p 5 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo ai permessi per la malattia dei figli
2 |97 sotto fascicolo Richiesta 150 ore e giustificativi p 5 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo ai giustificativi e ai permessi studio
2 |97 sotto fascicolo Attestati corsi = ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo agli attestati dei corsi frequentati
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> o7 sotto fascicolo Maternita 12 29 E/C | Affari Generali E' presgpte un sottofascicolo relativo a maternita OBB/ FAC, certificati
P maternita, Allattamento
Certificato ospedaliero, denuncia all'INAIL e alla PS. Certificati medici e
2 |97 sotto fascicolo <Descrizione infortunio> ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo per ogni infortunio comunicazioni successive all'INAL. Eventuale corrispondenza
P Dovrebbe essere nel fascicolo personale del dipendente
3.8 Presenze e assenze del personale
. : . . e . La documentazione relativa alla gestione delle presenze/assenze del personale
E'presente un fascicolo relativo ai certificati di malattia (giustificativi, autorizzativi per ferie, permessi vari, ecc.) si conserva 5 anni
2 |97 Fascicolo Certificati di malattia 5 10 E/C |Affari Generali a) CERTIFICATI MEDICI Le certificazi’oni mediche che hann’o fiflessi sul rabportlo di lavoro e il trattarlnento
b) CERTIFICATI OSPEDALIERI (PRONTO SOCCORSO O RICOVERI) o . . . o
retributivo e previdenziale si conservano illimitatamente.
| certificati medici a giustificazione di assenze si conservano 10 anni
R
E' presente un fascicolo relativo al trattamento economico e
previdenziale.
Contiene:
a) TFR
. . . . . . b) RISCATTO LAUREA
2 |97 Fascicolo Trattamento economico e previdenziale ILL ILL E/C |Affari Generali ¢) RICONGIUNZIONI
d) PRESTITI-MUTUI
e) COMUNICAZIONE IBAN
f) COMUNICAZIONE DETRAZIONI
R g) FONDO PENSIONI
2 |97 sotto fascicolo Assegni nucleo familiare 5 10 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo agli assegni al nucleo familiare La docgmentazm_n_e relatlvg =0l gl fam|I|e_1r| SRR D]
R cessazione del diritto del dipendente ad usufruirne.
2 |97 sotto fascicolo Iscrizione sindacati R 2 5 E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo all'iscrizione ai sindacati
2 |97 sotto fascicolo Cedolini R ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo ai cedolini
2 |97 sotto fascicolo CuD R ILL ILL E/C |Affari Generali E' presente un sottofascicolo relativo ai CUD
E' presente un fascicolo relativo a varie.
Contiene:
2 |97 Fascicolo Varie ILL ILL E/C |Affari Generali a) VARIE
b) SERVIZI PRESSO ALTRI ENTI
R ¢) INCARICHI ESTERNI
3 voce CONTENZIOSI COMUNITARI
3 |10 voce Contenziosi e recuperi
quando si puo ritenere chiusa l'attivita ?? 7.190.10.20 Procedure per la
3 |10 fascicolo continuo Comunicazioni Equitalia 15 Ruoli equitalia nscpssmne c.oattlv.a-m-edlante |s.cr|2|or?.e al. ryolo :
copie tabulati relativi ai frontespizi dell'iscrizione al ruolo, corrispondenza con
Equitalia
3 J10 fascicolo continuo Comunicazioni AGEA ucc - Agea 15 Contiene le comunicazioni con UCC di AGEA : debiti pregressi di AGEA documentazione eterogenea adoperare i volumi per dividere la docuemntazione e
procedere allo scarto
3 |10 fascicolo continuo DECADENZA DOM./ RIDUZIONE PREMI 15 Ir?seria'mo quelle com.unicazioni che non creano l'aperture di una scheda _ _ N _
di credito e /o un debito adoperare i volumi per dividere la docuemntazione e procedere allo scarto
3 |10 serie fascicoli <anno> Debito P 3 15 E/IC  |Recupero Debiti E' presgn_tt_e una serie di fascicoli_. In caso di debiti appartenti a filoni
ben definiti si crea una sfa per filone
E' presente un fascicolo per ogni debito.
La numerazione del fascicolo € annuale.
Nel campo oggetto scrivere "Debito" e nel campo soggetto inserire il
. Debito <cuaa> <denominazione> <scheda di - codice fiscale e il cognome e nome della persona a cui si riferisce il La chiusura si intende la chiusura della scheda di credito avvenuto
3 |10 fascicolo . P 3 15 E/C  [Recupero Debiti . o
credito> debito. recupero/archviazione
per cuaa con piu debiti si crea un sottofascicolo per ogni debito in
maniera da poter tenere la situazione complessiva sotto controllo . Ogni
sottofascicolo avra in num della schede di credito
Il sottofascicolo é creato solo se per il Debito &€ necessario effettuare un
3 |10 sotto fascicolo Recupero coattivo P 3 15 E/C recupero coattivo. Il sottofascicolo deve essere alimentato dall'ufficio
Affari Legali
3 |10 sotto fascicolo Ipotesi di reato S 3 15 E/C
3 |10 sotto fascicolo Supplemento di istruttoria 3 15 E/C Il sottofascicolo é creato solo se é richiesta un supplemento di istruttoria
3 |10 sotto fascicolo Affidamento Patrocinio p 3 15 E/C Il sottqfa}scicolo e creato quando si affida all'esterno un' attivita di
patrocinio
3 |10 sotto fascicolo |sanzi0ne amministrative P 3 15 E/C guando & presente un rapporto-verbale degli inquirenti Creato a giugno 2017
3 |10 serie tipologica di docum Monitoraggio ricognitivo P 15 E/C |Recupero Debiti Eng(r)esglr:reeuna SRl Cll el il SRS e el Elenco debiti agli OD
3 |10 serie tipologica di docum Comunicazioni irregolarita P 10 E/C |Recupero Debiti Eostrj?nssz;[iealljlglri:f)a SEitplieeselchalitsal (el EuiiEise. Comunicazioni di aver inserito in un sistema dei soggetti
3 |10 serie fascicoli Risposte Debito Recupero Debiti Richiesta presenze debiti su Sigop da parte degli od
3 |10 fascicolo continuo GAL risposte a ricognizioni su debiti 5 Creiamo un fascicolo per ogni ente richiedente adoperare i volumi per dividere la documentazione e procedere allo scarto
3 |10 fascicolo continuo Reg_u_nne Piemonte risposte a ricognizioni su 5 Creiamo un fascicolo per ogni ente richiedente . : o .
debiti adoperare i volumi per dividere la docuemntazione e procedere allo scarto
3 |20 voce Altro 5 adoperare i volumi per dividere la docuemntazione e procedere allo scarto
3 |30 voce Istanze di riesame 5 15 adoperare i volumi per dividere la docuemntazione e procedere allo scarto
3 |30 serie fascicoli Istanze di riesame <anno> Recupero Debiti Richiesta presenze debiti su Sigop da parte degli od
4 voce AFFARI LEGALI
4 serie fascicoli <ANNO> Sanzione Amministrativa P 15 E/C |Recupero Debiti £ [AIESEME UIE S el iEserEel] [VEr Ce Sl SOETE (Se, ATiD 201k,

)
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4 fascicolo sanzione Amministrativa <soggetto> P 15 E/C Recupero Debiti E' presente un fascicolo per ogni soggetto

4 serie fascicoli ;?;F?SESLE'SXIALAZIONI PROCURA DELLA E/C |Recupero Debiti E' presente una serie di fascicoli

4 fascicolo segnalazioni procura della repubblica <soggetto> [P 10 E/C Recupero Debiti E' presente un fascicolo per ogni soggetto

4 |10 voce Pareri e consulenze
forse piu che per anno occorerebbe conservarla per materia del parere vista la
conservazione illimitata

: . : . E' presente una serie di fascicoli per ogni anno solare (Es. Anno 2013,

4 |10 SRR AT o [FEIE G CUE TS P 15 =ie FEERED (Rl ..) 1.200 RP conseva 15 anni Richieste pareri all'avvocatura/ufficio legislativo della
Regione/altri uffici regionali Gli originali sono conservati nel fascicolo relativo
all'affare per cui e stato richiesto il parere.

E' presente un fascicolo per ogni parere e/o consulenza.
La numerazione del fascicolo & annuale.

4 (10 fascicolo Pareri e consulenze P E/C |Recupero Debiti Nel campo oggetto scrivere I'oggetto del parere e/o della consulenza e
nel campo soggetto inserire l'identificativo della persona a cui si riferisce
il parere e/o la consulenza

4 |30 voce Attivita stragiudiziale

4 |30 serie fascicoli <Anno> P E/C Recupero Debit E' )presente una serie di fascicoli per ogni anno solare (Es. Anno 2013,

E' presente un fascicolo per ogni attivita stragiudiziale.

4 |30 fascicolo Attivita stragiudiziale P 15 E/C |Recupero Debiti La numerazione del fagcicolo' e annuale.' . 1.200 Rappqrti con so_gggtti es_ter.ni . . . . .
Nel campo oggetto scrivere I'oggetto dell'attivitd e nel campo soggetto  |esposti, richieste di chiarimenti, richieste di risarcimenti, denunce, pareri, ...
inserirel'eventuale soggetto dell'attivita

5 voce AUTORIZZAZIONE Al PAGAMENTI

5 |10 voce Elenchi di liquidazione
E' presente, per ogni anno, una serie tipologica di documenti relativa agli

5 |10 serie tipologica di docum DU <Anno> elenchi di liquidazione P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti elenchi di liquidazione (Es. DU 2013 elenchi di liquidazione). stessi tempi psr
Nel documento inserire tra le parole chiave l'informazione della fornitura

5 |10 Serie di Dossier <PSR> <Anni PSR> elenchi di liquidazione P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E' presente una serie d'. dossier per ogni campagna PSR (Es. PSR 2007-

2013 elenchi di liquidazione, ecc ...
5 |10 Dossier <Misure> 5 15 E/C |Autorizzazione pagament E' presente un dos;ier per ogni insieme omogeneo di misure (Es. Misure 211,
P 214.6.1 - Agroambiente, ecc ...)
E' presente un fascicolo per ogni organismo delegato.
5 |10 fascicolo <Organismo delegato> 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti Il fascicolo contiene I'elenco di liquidazione e i suoi allegati (uno degli
P allegati potrebbe essere l'informativa antimafia)

5 |20 voce Antimafia
E' presente una serie tipologica di documenti denominata "Informativa
antimania".

5 |10 serie tipologica di docum Informativa antimafia P 5 10 E/C |Autorizzazione pagamenti L'informativa antimafia & un documento strutturato in un documento conservarela richiesta e il certificato 10 anni
principale e in allegati (il numero degli allegati pud anche essere magiore
di 20)

5 |20 serie fascicoli annuale Informativa antimafia per CUAA P 5 10 E/C |Autorizzazione pagamenti Euii?eme una serie di fascicoli denominata "Informativa antimafia per
E' presente un fascicolo per ogni CUAA.

Il fascicolo contiene le richieste antimafia e le informative antimaia

5 |20 fascicolo <CUAA> 5 10 E/C |Autorizzazione pagamenti riclassificate dalla serie tipologica di documenti omonima.

Nel documento relativo all'informativa antimafia si inserisce come parole
P chiave l'indicazione della Prefettura.

5 |30 voce Sospensione e respingimento pagamenti
E' presente una serie tipologica di documenti denominata "Pagamenti

5 (30 serie tipologica di docum Pagamenti respinti P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti respinti®.

Nei documenti inserire tra le parole chiave il numero di domanda
5 |[30 serie fascicoli annuale |Pagamenti sospesi P 5 15 E/C [Autorizzazione pagamenti E' presente una serie di fascicoli denominata "Pagamenti sospesi"
E' presente un fascicolo per ogni richiesta, si indica la data e I'organo
5 |30 fascicolo Richiesta del <data> di <organo> 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti che ha emesso la richiesta (Es. Richiesta del 16.10.2013 di Provincia di
P Torino) .
40 voce Risoluzione anomalie 5 15
40 serie fascicoli annuale |Ottobre <anno> - Ottobre <anno> P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E' presente una serie di fascicoli per ogni anno finanziario (Es. Ottobre
2012 - Ottobre 2013)

5 1[40 fascicolo <CUAA> - <N. domanda> p 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E' presente un fascicolo per ogni CUAA e per ogni numero di domanda.

5 |50 voce Varie

5 150 fascicolo |Domande P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E' presente un fascicolo relativo alle domande

6 voce GARANZIE

6 serie fascicoli |Garanzie per pagamenti P 10 E/C E' presente una serie di fascicoli denominata "Pagamenti” dallo svincolo della fideiussione.
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E' presente un fascicolo per ogni CUAA e per ogni numero di domanda.
6 fascicolo <CUAA> - <N. domanda> P 10 E/C Nei documenti inserire tra le parole chiave il numero di omanda e la Questa serie é alimentata solo per il
misura
6 serie fascicoli Garanzie per debitori P E/C |Recupero Debiti E' presente una serie di fascicoli denominata "Debitori"
6 fascicolo CUAA- Id. scheda di credito E/C |Recupero Debiti E' presen_te un_fascicolo per ogni CUAA e per ogni identificativo di
P scheda di credito.
7 voce DECRETI
. L . o Vengono inseriti i decreti di restituzione vesro agea e inps che sono su
7 serie fascicoli decreti restituzione INPS - AGEA 5 15 entrambii fondi FEAGA e FEASR
7 |10 voce FEAGA
7 |10 Serie di Dossier Decreti ottobre <anno> - ottobre <anno> P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E presgnte una se.ne di Fjo§5|er per gli interventi che si riferiscono ad un
determinato anno finanziario (Es. ottobre 2012 - ottore 2013, ...)
7 |10 Dossier Decreto N. <numero decreto> P 5 15 E/C Autorizzazione pagamenti E' presente un dossier per ogni decreto (Es. 1, 2, ... 15, ...)
Esempi di documenti presenti nel fascicolo: decreto da Sigop, check list per
7 |10 fascicolo Autorizzazione P 5 15 E/C Autorizzazione pagamenti e:se(?yzione pz.igam.enti, elenco an.ti.ma_fia,. garan.zi.e, elenco bgnefic'iar!. .
L'uffiico Autorizzazione pagamenti invita in modifica sul fascicolo I'ufficio
Esecuzione Pagamenti, Gestione Amministrativa e Gare
7 |10 fascicolo Pagamenti P 5 15 E/C Esecuzione Pagamenti Numero del mandato di pagamento 53/13
Nel fascicolo sono presenti i seguenti documenti: check-list, foglio di lavoro
7 |10 fascicolo Contabilita P 5 15 E/C Contabilita excel t@Sformato in pdf’m recup_eri Verso altr_i ent (inps_, agea),
check-list recupero debitori, schede debitori, file scaricato da sigop e
lavorato
7 |20 voce FEASR
7 |20 Serie di Dossier Decreti ottobre <anno> - ottobre <anno> P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E presgnte una ser|e el .do.33|er £l MERET CT &) R TSEED 2 0
determinato anno finanziario (Es. ottobre 2012 - ottore 2013, ...)
7 120 Dossier Decreto N. <numero decreto> P 5 15 E/C Autorizzazione pagamenti E' presente un dossier per ogni decreto (Es. 1, 2, ... 15, ...)
Esempi di documenti presenti nel fascicolo: decreto da Sigop, check list per
7 120 fascicolo Autorizzazione P 5 15 E/C Autorizzazione pagamenti e:segyzione pr.:lgam.enti, elenco anf[i.ma_fia,. garan.zi.e, elenco b.enefic'iar!. .
L'uffiico Autorizzazione pagamenti invita in modifica sul fascicolo I'ufficio
Esecuzione Pagamenti, Gestione Amministrativa e Gare
7 120 fascicolo Pagamenti P 5 15 E/C Esecuzione Pagamenti Numero del mandato di pagamento 53/13
7 |20 fascicolo Contabilita P 5 15 E/C
7 |30 voce Aiuti di stato
7 |30 Serie di Dossier Decreti <anno> p 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti E' presgnte una serie di dossier per gli interventi che si riferiscono ad un
determinato anno solare (Es.Anno 2013, ...)
7 |30 Dossier Decreto N. <numero decreto> 5 15 E/C Autorizzazione pagamenti E' presente un dossier per ogni decreto (Es. 1, 2, ... 15, ...)
Esempi di documenti presenti nel fascicolo: decreto da Sigop, check list
per esecuzione pagamenti, elenco antimafia, garanzie, elenco
7 |30 fascicolo Autorizzazione P 5 15 E/C |Autorizzazione pagamenti beneficiari.
L'uffiico Autorizzazione pagamenti invita in modifica sul fascicolo I'ufficio
Esecuzione Pagamenti, Gestione Amministrativa e Gare
7 |30 fascicolo Pagamenti P 5 15 E/C |Esecuzione Pagamenti Numero del mandato di pagamento 53/13
7 |30 fascicolo Contabilita P 5 15 E/C
Numero del mandato di pagamento 53/13.
Il fascicolo avra tanti sottofascicoli quanti sono i singoli mandati che
7 |30 fascicolo Riemissioni P 5 15 E/C |Esecuzione Pagamenti fanno capo al mandato generale.
In alternativa al fascicolo si potrebbe creare una nuova voce di titolario
per le Riemissioni dei pagamenti (Es. 8. Riemissioni pagamenti)
7 |40 voce FONDI REGIONALI
7 |40 |10 voce Fondo avversita 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |15 voce Fondo infrastrutture rurali 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |20 voce Fondo energia 3 10 La struttura della sdo, dos e frli € la stessa della voce 7.30
7 |40 |25 voce Fondo difesa colture 3 10 La struttura della sdo, dos e frli € la stessa della voce 7.30
7 140 |30 voce Fondo caccia 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |35 voce Fondo valorizzazione e qualita 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |40 voce Fondo castagneti 3 10 La struttura della sdo, dos e frli € la stessa della voce 7.30
7 |40 |45 voce Fondo servizi di sviluppo 3 10 La struttura della sdo, dos e frli € la stessa della voce 7.30
7 |40 |50 voce Fondo cosman e zootechica 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |55 voce Fondo sviluppo agroindustria e distrettuale 3 10 La struttura della sdo, dos e frli & la stessa della voce 7.30
7 |40 |60 voce Anticipo DU Regionali 3 10 La struttura della sdo, dos e frli € la stessa della voce 7.30
8 voce Organi di controllo
8 |10 voce Generale
Contiene i documenti relativi all'esercizio finaniziario in conisderazione
8 |10 serie fascicoli <Anno> - Generale P 2 10 E/C [Controllo Interno ES. Sviluppo congiunto aspettative, risk assessment- general e it , Chiudo la serie alla comunicazione di certificazione dei conti positiva.
relazioni semestrali, ecc.
8 |10 fascicolo Risk assessment P 2 10 E/C |[Controllo Interno
8 |10 fascicolo Relazioni semestrali P 2 10 E/C |Controllo Interno
8 |10 serie tipologica di docum documentazione Finale Audit 2 ILL E/C |Controllo Interno Contiene il documento finale di Audit, di risk assestman
8 |20 voce Interventi 2 10
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8 |20 Serie di Dossier <Anno> P 2 10 E/C [Controllo Interno E presgnte U S2(E Gl eSS el [PEr 6l MERENH G 8] HEfEsens & i dalla chiusura del controllo
determinato anno solare (Anno 2012, Anno 2013, ...)
s |20 Dossier “Intervento” p 5 10 E/C Controllo Interno E' presente un dossier per ogni intervento pianificato per I'anno di riferimento
(Es. 12-A, 12-B, ...)
Raccoglie e documenta tutte le comunicazioni intervenute tra I'Area
Controllo Interno e le aree/funzioni auditate nella fase di pianificazione
8 |20 fascicolo Pianificazione P 2 10 E/C |Controllo Interno dell'intervento di audit; viene archiviato il Memorandum di Pianificazione
dell'Intervento definitivo e protocollato, oltre ad eventuali bozze dello
stesso, se ritenute avere rilevanza
8 |20 fascicolo Estrazione P 2 10 E/C |[Controllo Interno
Raccoglie le check-list ed i programmi di lavoro utilizzati nel corso
s |20 fascicolo Check-list p 5 10 £/c |controllo Interno dell mterven_to di aud_lt firmate da parte degli auditor che hgnno svolto il
lavoro. A tali check-list devono essere allegate tutte le evidenze
documentali necessarie a supportare le osservazioni rilevate
Raccoglie e documenta tutte le comunicazioni intervenute tra I'Area
Controllo Interno e le aree/funzioni auditate nella fase di rendicontazione
8 |20 fascicolo Report finale P 2 10 E/C |Controllo Interno dell'intervento; viene archiviato il rapporto dell'intervento definitivo e
protocollato, oltre ad eventuali bozze dello stesso, se ritenute avere
rilevanza
8 |20 fascicolo Follow Up P 2 10 E/C |[Controllo Interno Raccoglie le tavole di follow up relative all'intervento di audit
8 |[30 voce Chiusura dei conti 2 10
8 |30 serie fascicoli <Anno> - Chiusura dei conti P 2 10 E/C |[Controllo Interno Eorﬁ)triesente una serie di fascicoli per ogni anno relativa alla chiusura dei
8 |30 fascicolo Contabilizzazione, Contabilita Generale e Bilancio|P 2 10 E/C | Contabilita E presgpte u.n fascicolo rglgyvo a documeptl dgll ufficio
Contabilizzazione, Contabilita Generale e Bilancio
s |30 fascicolo U. C. C. e Affari Legali p 5 10 E/C |Recupero Debiti Eeg);elzisente un fascicolo relativo ai documenti dell'ufficio U. C. C. e Affari
s |30 fascicolo Esecuzione Pagamenti, Gestione Amministrativa p 5 10 E/C |Esecuzione Pagamenti E present(_a un fa_smcolo rel_at_lvo a_| documenti dell'ufficio Esecuzione
e Gare Pagamenti, Gestione Amministrativa e Gare
E' presente un fascicolo relativo ai documenti dell'ufficio Controllo interno
8 |30 fascicolo Controllo interno P 2 10 E/C |[Controllo Interno - Ci sono i documenti prodotti alla area controllo interno utili alla chiusura
dei conti
8 |30 sotto fascicolo Criteri di riconoscimenti P 2 10 E/C [Controllo Interno
8 |30 sotto fascicolo Master plan P 2 10 E/C [Controllo Interno
8 |30 sotto fascicolo Pista dei controlli P 2 10 E/C [Controllo Interno
8 130 sotto fascicolo Riepilogo interventi audit P 2 10 E/C [Controllo Interno
8 |30 sotto fascicolo Dichiarazione di affidabilita P 2 10 E/C [Controllo Interno
8 |30 serie fascicoli <Anno> - Tabella delle X P 2 10 E/C |Esecuzione Pagamenti )E( PSSR U S el ESeteall 23 Co eiiD R el e b el
8 |30 fascicolo Contabilizzazione, Contabilita Generale e Bilancio|P 2 10 | B/c | contabilita E' presente un fascicolo relativo ai documenti dell ufficio
Contabilizzazione, Contabilita Generale e Bilancio
8 |30 fascicolo Autorizzazione pagamenti P 2 10 E/C |Autorizzazione pagamenti Eagger:gz,? un fascicolo relativo ai documenti dell ufficio Autorizzazione
s |30 fascicolo Esecuzione Pagamenti, Gestione Amministrativa p 5 10 E/C |Esecuzione Pagamenti E presentg un fa§C|coIo relgt_wo ai documenti dell'ufficio Esecuzione
e Gare Pagamenti, Gestione Amministrativa e Gare
s |30 fascicolo FEASR - Programmi di aiuto in cofinanziamento |P 5 10 E/C Pro.gram.ml di aiuto in E' pre'sente' un fa'\smcolo relativo ai documenti dell'ufficio Programmi di
cofinanziamento aiuto in cofinanziamento
8 (30 fascicolo FEAGA (ex RPU - REGIME DI PAGAMENTO) P 2 10 E/C |FEAGA E' presente un fascicolo relativo ai documenti dell'ufficio R.P.U.
8 |30 fascicolo Controlli oggettivi P 2 10 E/C |Controlli E' presente un fascicolo relativo ai documenti dell'ufficio Controlli
8 140 voce Certificazioni
8 |40 serie fascicoli <Anno> - Certificazioni P E/C [Controllo Interno Ei g;iii?;t?na LSS DM G S el IS 2
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8 |40 fascicolo Richiesta - Restituzioni fascicoli P 2 5 E/C |Controllo Interno Cor.1t.|ene le rlchlesFe/restltu2|one' di dogumen'g agll- ?ntl Qelegatl per la
verifica degli stessi da parte dell'organismo di certificazione
s |40 fascicolo Documenti Finali p 5 ILL E/C |controlio Interno Contiene |_document| uﬁfl_cah _d| arpea o dell'organismo di certificazione di
attetastazione della certificazione
8 |50 voce Audit da organi di controllo esterni
E' presente una serie di dossier per ogni organo che effettua un‘azione di
8 |50 Serie di Dossier <Organo che effettua Audit> P 2 10 E/C |[Controllo Interno LS ver.so_ARPEA R e e
Europea;Mipaaf)
8 |50 Dossier <Audit> P 2 10 E/C Controllo Interno E' presente un dossier per ogni singolo audit (Es. Audit PAS2011, ...).
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8 |50 fascicolo <Ufficio arpea> P 2 10 E/C |Controllo Interno E' presente un fascicolo per ogni ufficio di arpea interessato all'audit
E' presente una serie per il ministero delle politiche agricole alimentari e
8 |50 (10 Serie di Dossier Mipaff - Supervisione ministeriale OP P E/C [Controllo Interno forestali- Contiene i documenti prodotti da arpea al fini della supervionne
trimestrale operata dal Mipaaf
8 |50 |10 Dossier <Anno> P 2 10 E/C Controllo Interno Contiene le schede riferite all'anno in considerazione
. . E' presente, per ogni anno, un fascicolo per ogni trimenstre (Es. 1
8 |50 (10 fascicolo <Trimestre> 2 10 E/C [Controllo Interno P ber og perog (
Trimestre, 2 Trimestre, ...)
P
9 VOCE Riemissione pagamenti
9 serie fascicoli annuale <FONDO> P E/C Esecuzione Pagamenti E' presente una serie di fascicoli per ogni anno FONDO
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Programmi di aiuto in € presente un fascicolo per ogni soggetto e per ogni riemissione (n
9 fascicolo <soggetto> <mandatino> P 3 10 E/C cofinganziamento mandatino) all'interno troviamo il giornale di cassa, la richiesta di la chiusura dei fascicoli avviene alla chiusura dell'anno finanziario
documenti, re risposte)
10 voce FUNZIONE CONTROLLO ATTIVITA DI CONTROLLO IN MATERIA DI....
La chiusura del fascicoli avviene alla chiusura dell'attivita legato al processo
10 |10 voce Controlli oggettivi (I livello) 5 15 generato dall'esito
Controllo del "nome soggetto controllato”
10 (10 |10 voce Ammissibilita 15 documentazione contabile, dichiarazioni sostitutive, verbali del controllo,
corrispondenza con uffici certificanti, eventuale segnalazione alla Procura
E' presente una serie per anno all'interno ci sono i fascicoli con i
10 (10 |10 serie fascicoli annuale |<Anno> - generico P 5 15 E/C Controlli documenti generici di lavoro e i fscicoli dei singoli beneficiari con
violazioni di condizionalita
. . . Ogni fascicolo contiene i seguenti documenti: ultima estrazione, ultimo
10 (10 fascicolo Campioni P 5 15 E/C [Controlli 9 o ! S€9 .
esito, convenzioni, matrici, normativa, ...
e creato un sottofascicolo per ente competente contiene i seguenti
10 |10 (10 sotto fascicolo <ente competente> 5 15 documenti: ultima estrazione, ultimo esito, convenzioni, matrici,
normativa, ...
10 |10 |10 fascicolo Esiti 5 15
10 {10 |10 fascicolo Matrice 5 15
10 |10 |20 voce Condizionalita 5 15
E' presente una serie per anno all'interno ci sono i fascicoli con i
10 |10 |20 serie fascicoli annuale  <Anno> - generico 5 15 E/C [Controlli documenti generici di lavoro e i fscicoli dei singoli beneficiari con
violazioni di condizionalita
. . . Ogni fascicolo contiene i seguenti documenti: ultima estrazione, ultimo
10 (10 |20 fascicolo Campioni P 5 15 E/C [Controlli g o - g . '
esito, convenzioni, matrici, normativa, ...
€ creato un sottofascicolo per ente competente contiene i seguenti
10 |10 |20 sotto fascicolo <ente competente> 5 15 documenti: ultima estrazione, ultimo esito, convenzioni, matrici,
normativa, ...
10 (10 |20 fascicolo Esiti 5 15
10 (10 |20 fascicolo Matrice 5 15
10 (10 |20 serie fascicoli annuale  <anno> - Procedimenti di recupero 5 15 esiste una serie di fascicoli per i procedimenti di recupero
10 |10 |20 fascicolo |<cuaa - denominiazione> 5 15 per ogni soggetto apriamo un fascicolo
10 |10 |30 voce Estrazioni 5 15
10 |10 |40 voce Esiti 5 15
10 |10 |50 voce Controlli dichiarazioni sostitutive 5 15
. . . — . . E' presente un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni . o . . . . . .
10 |10 |50 Serie di Dossier <anno> Dichiarazioni sostitutive P 10 E/C [Controlli ango esaminato perog rivedere il piano di fascicolazione trasformando serie di dossier in fascicoli
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
10 |10 |50 Dossier <Anno> p 3 10 E/C Controlli al cqntroll(?: elenc_o, anaI|S|.r|sch|./cr|Fer|, camplong, control.ll, lettere. .
Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i soggetti che hanno un esito
negativo
. . Il fascicol ntiene i menti che si riferiscono al tto che h
10 (10 |50 fascicolo <Soggetto> P 3 10 E/C |Controlli gsc colo .CO ene i documenti che s .e Scono alsogge O. che a-
esito negativo sul controllo. Uno per ogni soggetto avente esito negativo
10 |10 |60 voce Controlli motivi esclusione 5 15
. . . : . E' presente un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni . o . . . . . .
10 |10 |60 Serie di Dossier Motivi esclusione P 5 15 E/C [Controlli ango esaminato perog rivedere il piano di fascicolazione trasformando serie di dossier in fascicoli
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
al controllo: campione ridotto, elenco aziende, ....
10 |10 |60 Dossier <Anno> P 5 15 E/C Controlli Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i soggetti interessati (un
fascicolo per ogni procura, un fascicolo per INPS/altri DURC, un fascicolo per il
casellario giudiziario) e un fascicolo relativo agli esiti
. . Il fascicol ntiene i menti che si riferiscono al tt
10 (10 |60 fascicolo <Soggetto> P 5 15 E/C |Controlli . ascicolo contiene dogu entl che st riieriscono a soggg ° e
interessato. Uno per ogni soggetto procura, INPS, casellario giudiziario
10 ({10 |60 fascicolo Esiti P 5 15 E/C [Controlli Il fascicolo contiene i documenti che si riferiscono agli esiti sul controllo
10 |10 |70 voce Accertamenti uso del suolo 5 15
. . . . E' presente una serie di dossier che riguarda gli accertamenti sui
10 (10 (70 Serie di Dossier Castagneti P 5 15 E/C |Controlli P : 9 9
castagneti
10 l10 |70 Dossier <ANNo> p 5 15 E/C Controli E 'presente un dossmr per ogni anno. Ogr_u doss_ler gontlene i documenti relativi
all'accertamento e puo essere strutturato in fascicoli
. . . . . E' presente una serie di dossier che riguarda gli accertamenti sulle
10 (10 (70 Serie di Dossier Variazioni colturali P 5 15 E/C |Controlli presen : . ¢ rguarca g
variazioni colturali oggetto di autodichirazioni
10 |10 |70 Dossier <Anno> p 5 15 E/C Controlli E Ipresente un d055|ef per ogni anno. Ogm doss_ler f:ontlene i documenti relativi
all'accertamento e puo essere strutturato in fascicoli
. . . . . E' presente una serie di dossier che riguarda gli accertamenti sui controlli
10 |10 |70 Serie di Dossier Controlli pascoli P 5 15 E/C |Controlli S : L
delle monticazioni in alpeggio da Arpea o da autorita giudiziali
10 l10 |70 Dossier <ANNo> 5 15 E/C Controli E Ipresente un dossnar per ogni anno. Ogm doss'ler gontlene i documenti relativi
all'accertamento e puo essere strutturato in fascicoli
10 |10 |70 Serie di Dossier Short Rotation Forestry P 5 15 E/C |Controlli E' presente una serie di dossier che riguarda gli S
10 l10 |70 Dossier <ANNo> p 5 15 E/C Controli E Ipresente un dossnaf per ogni anno. Ogr_u doss_ler gontlene i documenti relativi
all'accertamento e puo essere strutturato in fascicoli
10 (10 |80 voce Riesami 5 15
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10 l10 lso Serie di Dossier Riesami p 5 15 e/c |controli E presente_ un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
10 |10 |80 Dossier <Anno> P 5 15 E/C Controlli ai riesami.
Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i soggetti riesaminati
10 |10 |80 fascicolo <Soggetto> p 5 15 E/c |controli II_ fascu_:olo contiene i docgmenn che si riferiscono al soggetto
riesaminato. Uno per ogni soggetto
10 |10 |90 voce Segnalazioni esterne 5 15
10 |10 oo fascicolo <Soggetto> P E/c |controli E' presente un fascicolo per ogni soggetto relativo alla segnalazione
esterna
10 {20 voce Controlli 1l livello
10 |20 |10 voce Controlli di qualita
10 (20 |10 |10 voce Ammissibilita | livello 5 15
10 (20 |10 |10 Serie di Dossier Ammissibilita | livello P 5 15 E/C |Controlli E presente_ IR S G CloIEl G2 G M) CeseliE |2l Gl
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
10 |20 |10 |10 Dossier <Anno> P 5 15 E/C Controlli al controllo.
Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i delegati (AGEA, Veterinari, ...)
10 120 110 |10 fascicolo <Soggetto> p 5 15 gic |controli !I fascicolo contiene i dogumentl che si riferiscono al delegato
interessato. Uno per ogni delegato
10 (20 |10 |20 voce Condizionalita | livello 5 15
10 |20 |10 |20 Serie di Dossier Condizionalita I livello P 5 15 E/C |Controll S (RO LIS ST ClIEEEF G2 CETiE e L (sl i el
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
10 |20 |10 |20 Dossier <Anno> 5 15 E/C |Controlli al controllo.
p Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i delegati (AGEA, Veterinari, ...)
10 120 110 |20 fascicolo <Soggetto> p 5 15 gic |controli !I fascicolo contiene i dogumentl che si riferiscono al delegato
interessato. Uno per ogni delegato
10 |20 |20 voce Controlli procedurali 5 15
10 (20 |20 Serie di Dossier Controlli amministrativi P 5 15 E/C |Controlli E presente_ U S22 CY ClosIEl G112 GRS Vi CeselEr =i Gl
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
i : al controllo.
10 (20 120 Dossier <Anno> S 15 B (Coutel Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono gli OD, a sua volta il fascicolo
P puo essere suddiviso in sottofascicoli, uno per ogni azienda agricola controllata
10 |20 |20 fascicolo <Soggetto> 5 15 £/c |controli Il fasmcplo contiene i documenti che si riferiscono al OD interessato. Uno
per ogni OD
10 |20 |20 Serie di Dossier Controlli in loco p 5 15 E/C |control E presente_ un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
. . al controllo.
10120 20 Dossier <Anno> S 15 E/C | Controli Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono gli OD, a sua volta il fascicolo
P puo essere suddiviso in sottofascicoli, uno per ogni azienda agricola controllata
. . Il fascicol ntiene i menti che si riferiscono al OD inter .Un
10 |20 |20 fascicolo <Soggetto> 5 15 E/C |[Controlli ascicolo co tiene i documenti che si riferiscono al OD interessato. Uno
P per ogni OD
10 |20 |30 voce Piani pastorali 5 15
10 |20 |30 Serie di Dossier Piani pastorali p 5 15 e/c |controli E presente_ un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni
anno esaminato
E' presente un dossier per ogni anno. Ogni dossier contiene i documenti relativi
10 |20 |30 Dossier <Anno> 5 15 E/C |Controlli al piano pastorale: estrazione, verbale, ....
P Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i soggetti estratti
10 |20 |30 fascicolo <Soggetto> p 5 15 E/C |[Controlli Il fascicolo contiene i documenti che si riferiscono al soggetto estratto
10 |20 |40 voce Fascicolo aziendale e procedimenti 5 15
10 |20 |40 serie fascicoli annuale  <Anno> - Campagna di domanda P 5 15 E/C |Controlli Eoﬁ:aers]ggte una serie di fascicoli per ogni campagna annuale di
Il fascicolo contiene i documenti relativi all'analisi del rischio.
10 |20 |40 fascicolo Estrazione del campione 5 15 E/C |Controlli Esempi di documenti:
P verbale di estrazione
10 |20 |40 sotto fascicolo Archivio delle fonti P 5 15 E/C [Controlli
10 (20 |40 fascicolo Controlli P 5 15 E/C |[Controlli Contiene: lettera di avvio del controllo, relazione esiti controlli
10 |20 |40 sotto fascicolo Logistica dei controlli P 5 15 E/C [Controlli
10 |20 |40 sotto fascicolo | fase P 5 15 E/C [Controlli verbale | fase + dati esiti
10 (20 |40 sotto fascicolo Il fase P 5 15 E/C [Controlli verbale Il fase + dati esiti
10 |20 a0 fascicolo Gestione esiti CAA 5 15 E/C |controli Cont|e_ne: relaz_|on(_a per calcolo penali contrattuali per CAA, lettera ai
P CAA di comunicazione della penale
Un fascicolo per ogni soggetto che ha esito negativo.
Il soggetto viene individuato con il CUAA.
10 (20 |40 fascicolo <Soggetto> 5 15 E/C |Controlli Contiene: avvio del procedimento, controdeduzione, chiusura del
procedimento
p Inserire nelle parole chiave il CAA (tripletta tutta unita, senza puntini).
10 |30 voce Programmazione 2 5
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10 |30 fascicolo <Anno> - Programmazione P 2 5 E/C [Controlli Un fascicolo per ogni anno solare.
10 |40 voce Richieste enti esterni 5 15
10 |40 Dossier <anno> -Operazione Bonifica 5 15 D|re2|ope/nodo gestione
annessi
10 lao tascicolo comunicazioni generiche 5 15 Cor'nur'm.:azmnl- generiche (?he non |mpII|caqo attivita |§tru'Ftor|e a carico
dell'ufficio. Es: Gdf cdf, privati ssvv, rp agricoltura, privati.
11 voce ANAGRAFE AGRICOLA DEL PIEMONTE
11 serie fascicoli annuale  Agricoltore attivo agricoltore attivo
E' presente un fascicolo per le comunicazioni dei CAA
11 fascicolo <Anno> cosmunicazioni dai CAA 5 10 E/C |[Controlli So?n?r?lliuna comunicazione per ogni S0ggetto per cul si attiveranno | creato 10/7/2018
P
11 fascicolo <anno> <CUAA> <soggetto> 5 10 E/C [Controlli E present_e un fascicolo pe_r‘og_m CUAA sogge_tto. .
P Qualora ci fosse la necessita di creare un fascicolo per qualche motivo
11 |10 voce Gestione extrasistema puntuale sul fascicolo
. . E' presente un fascicolo per ogni CUAA.
11 (10 fascicolo <CUAA> <soggetto> 2 10 E/C |Controlli . : o . -
99 P Il fascicolo contiene le richieste di uno specifico CUAA.
11 |20 voce Pagamento fascicoli 2 10
E' presente un'unica serie di dossier che conterra un dossier per ogni
11 |20 Serie di Dossier Pagamento fascicoli P 2 10 E/C [Controlli anno. o . : : o rivedere il piano di fascicolazione trasformando serie di dossier in fascicoli
La responsabilita del dossier fa capo ai Controlli che inviteranno la
Direzione e l'ufficio Contabilita per lavorare
. . E' presente un dossier per ogni anno.
Lot DREERIE] Anno P & - el Ogni dossier contiene due fascicoli (controllo, contabilita)
11 |20 fascicolo Controllo p 2 10 E/C |Controlli Il fascicolo contiene i documenti relativi all'ufficio " Funzione Controlli"
11 |20 fascicolo Contabilita P 2 10 E/C |Contabilitd Il fascicolo contiene i documenti relativi all'ufficio " Contabilita"
11 |30 voce Variazioni catastal 5
11 |30 fascicolo Anno P 2 5 E/C [Controlli E' presente un fascicolo per ogni Anno. eventualmente creare i volumi per lo scarto dei documenti dopo 5 anni
11 (40 voce Trasferimenti di fascicoli 2 10
E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
11 |40 fascicolo Richiesta 2 10 E/C |[Controlli Il fascicolo é identificato (oggetto/sogetto) dal CUAA e con le sigle OP da
P .. a...
11 {40 fascicolo Revoche di mandato P 1 E/C [Controlli vengono inseri documenti non significativi per I'ente. creare dei volumi e scartare documenti annulamente
12 voce ATTIVITA' GIURIDICO AMMINISTRATIVA
12 |10 Serie di Dossier Bonifica verbali GDF P 10 15 E/C |Bonifica Verbali E'presente un dnica serie el eSS ENE COiETE LN CRSEE! [E37 e
soggetto esaminato
E' presente un dossier per ogni soggetto indicando il soggetto
(descrizione= cuua + cognome nome o ragione sociale) e I'anno di 10 anni posizioni archiviate o chiuse
12 (10 Dossier Soggetto <CUAA descrizione> Anno <anno> 10 15 E/C ricevimento del verbale. Nelle parole chiave inserire la provincia di nni Posiz : o : : e C
per i soggetti per cui partiti i recuperi sono stati aperti altri fascicoli
competenza della gdf.
= Ogni dossier contiene i fascicoli relativi ai documenti prodotti dagli uffici
12 |10 voce Segnalazioni/lrregolarita
12 (10 Serie di Dossier Segnalazioni/lrregolarita P 5 10 E/C |Amministrativo E'presente un u nica serle'_ ¢l .dos.5|er B C Sl U RIS GO
soggetto esaminato con l'indicazione dell'anno
E' presente un dossier per ogni soggetto indicando il soggetto
(descrizione= cognome nome o ragione sociale) e I'anno a cui si
12 (10 Dossier Soggetto <CUAA descrizione> Anno <anno> 5 10 E/C riferisce la segnazione/irregolarita.
Ogni dossier contiene i fascicoli relativi ai documenti prodotti dagli uffici
P SGA, PSR e DU
12 |10 fascicolo SGA 5 10 E/C Il fascicolo c_onhepe i docume_nn .prodott| dall'ufficio SGA. Il fascicolo pud
essere suddiviso in sottofascicoli
Il fascicolo contiene i documenti prodotti dall'ufficio PSR Il fascicolo pud
12 (10 fascicolo PSR P 5 10 E/C essere suddiviso in sottofascicoli. L'ufficio SGA invitera in
lettura/alimentazione I'ufficio PSR per consentirne la gestione
Il fascicolo contiene i documenti prodotti dall'ufficio DU. Il fascicolo puo
12 (10 fascicolo DU P 5 10 E/C essere suddiviso in sottofascicoli. L'ufficio SGA invitera in
lettura/alimentazione I'ufficio DU per consentirne la gestione
Il fascicolo contiene i documenti prodotti dalla funzione Controlli. Il
12 (10 fascicolo Controlli P 5 10 E/C fascicolo puo essere suddiviso in sottofascicoli. L'ufficio SGA invitera in
lettura/alimentazione la funzione Controlli per consentirne la gestione
12 |20 voce Richieste di accesso agli atti Amministrativo
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12 (20 serie fascicoli annuale |<anno> - Richieste di accesso ali atti 2 5 Esiste una serie per ogni anno.
12 |20 fascicolo Beneficiario <CUAA descrizione> 5 5 E/C Sicrea un f.ascicolo.per ogni bengfi_cia_wio, esplicitando CUAA e cognome
P nome o ragione sociale del beneficiario
12 |20 voce pareri a supporto Amministrativo
12 120 voce Varie
13 voce SISTEMI INFORMATIVI
13 serie fascicoli ctri P ILL ILL E/C |Sistemi Informativi
forniture software CSI - "...componente..."
5 20 E' presente un fascicolo per ogni anno. Il fascicolo pud contenere i proposta tecnica, pareri, determinazione di impegno, rendiconti e atti di
13 fascicolo Anno P E/C |Sistemi Informativi seguenti documenti: verbali comunicazioni piano dei servizi buget liquidazione, eventuali mandati di pagamento, lettera di affidamento
13 |10 voce Gestione software
forniture software CSI - "...componente..."
13 (10 serie fascicoli Applicativo 5 20 E/C |Sistemi Informativi E' presente una serie di fascicoli per ogni applicativo gestito proposta tecnica, pareri, determinazione di impegno, rendiconti e atti di
P liguidazione, eventuali mandati di pagamento, lettera di affidamento
E' presente un fascicolo per ogni anno.
Il fascicolo pud contenere i seguenti documenti: richiesta, approvazione,
13 |10 Anno 5 20 E/C |Sistemi Informativi test, SAL, ...
Il fascicolo pud essere strutturato in sottofascicoli (Es. Offerta,
fascicolo P Approvazione, ...)
forniture software CSI - "...componente..."
13 |10 serie fascicoli Autofunzionamento 5 20 E/C |Sistemi Informativi E' presente una serie di fascicoli denominata "Autofunzionamento" proposta tecnica, pareri, determinazione di impegno, rendiconti e atti di
P liguidazione, eventuali mandati di pagamento, lettera di affidamento
13 |10 fascicolo Anno P 5 20 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo per ogni anno.
13 [20 voce Gestione della sicurezza
13 |10 serie fascicoli ANNo - 5 20 E/C |sistemi Informativi E' pre;ente una serie di fascicoli per ogni anno relativa alla gestione
della sicurezza
13 |20 fascicolo Iso 2700x P E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo per ogni perimetro di intervento es 1s02700x
13 |20 sotto fascicolo <dominio iso> P E/C [Sistemi Informativi E' presente un sottqfascipolo 2T el dornﬁnio SO AMUDL Gl [TEEle
tutta la documentazione interente al dominio Iso
Il regolamento (vedere voce 5.1), il documento programmatico sulla sicurezza e i
pareri si
13 |20 privacy ILL E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo per ogni perimetro di intervento es: privacy conservano illimitatamente.
Le nomine dei responsabili e degli incaricati del trattamento dati si conservano 5
fascicolo P anni
13 |20 scicolo disaster recory - E/C |sistemi Informativi IrEeCpor\?:g/nte un fascicolo per ogni perimetro di intervento es: disaster
13 |20 fascicolo varie P E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo Varie
13 |30 voce Gestione utenze
13 |30 serie fascicoli Revisione utenze Anno p 5 5 E/C |Sistemi Informativi Ee:cl)er}euste;rgtzeeuna DG S A IO CUREICR Sl Gli anni di conservazione decorrono chiusura dell'attivita
o . . . E' presente un fascicolo per ogni applicativo contenete le utenze
13130 fascicolo Applicativo P S S E/C |Sistemi Informativi dell'applicativo nell'anno specificato dalla serie di fascicoli.
13 |30 serie fascicoli Richieste ordinarie P 5 5 E/C |Sistemi Informativi E' presente una serie di fascicoli relativa alle richieste ordinarie Gli anni di conservazione decorrono dalla cessazione dell'operatore
13 (30 fascicolo Utente P 5 5 E/C [Sistemi Informativi E' presente un fascicolo per ogni utente che effettua una richiesta
13 140 voce Livelli di servizio
13 |40 scicolo ARNG - > 5 e/ |sistemi Informativi E;R,rii?:;ﬁ :Eéﬁ;(;:ﬁzlo per ogni Anno nel quale archiviare i livelli di
13 |50 voce Gestione incidenti
13 |50 serie fascicoli ANNo - 5 10 E/C |sistemi Informativi E' pr.e.septe una serie di fascicoli per ogni anno relativa alla gestione
degli incidenti
13 (50 fascicolo Incidente P 5 10 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo per ogni incidente
13 |50 fascicolo Remedy P 5 10 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo relativo alle Remedy
13 (50 fascicolo Varie P 5 10 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo Varie
13 |60 voce Organizzazione materiali
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Gli anni di conservazione decorrono dal termine del servizio del dipendente nella
E' presente un fascicolo denominato "Asset postazioni di lavoro”. Si strutt.ura.
13 |60 Asset postazioni di lavoro 10 E/C |Sistemi Informativi archivia il documento relativo all'asset delle PDL e si inserisce un nuovo Fascu?olo per u'Fente _ . . . ,
documento ad ogni modifica significativa dellasset ||.faSCI.CO.|O contlgne tutte le r|ch|e§t_e rglat!ve alla posta2|one di Iayoro e all'utenza
di ogni singolo dipendente (es. abilitazioni a share di rete, istallazione software non
fascicolo P standard, attivazioni prese fonia/dati, ecc.)
E' presente un fascicolo denominato "Asset stampanti-toner". Si archivia
13 (60 Asset stampanti-toner 10 E/C |Sistemi Informativi il documento relativo all'asset delle stampanti-toner e si inserisce un
fascicolo p nuovo documento ad ogni modifica significativa dell'asset
13 |70 voce Gestione informatica
13 (70 fascicolo Manuali - procedure P 10 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo denominato "Manuali - procdure”. tutti determinati
13 |70 fascicolo Magazzino P 15 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo denominato "Magazzino".
13 (70 fascicolo Dichiarazioni CSI P 15 E/C |Sistemi Informativi E' presente un fascicolo denominato "Dichiarazioni CSI".
Smaltimento rifiuti speciali e tossici
Richieste di smaltimento rifiuti speciali di L'oggetto del fascicolg gsp!icita la deno'rninazione d.eII'ipt.erve.nto. S' :
laboratorio precisa che, tgle servizio si effet.tua all mtgrno degh.uffI.CI. regionali, in cui
- . . . e 2 5 siano presenti attrezzature, quali stampanti, fotocopiatrici, fax, strumenti
richiesta di smaltimento, formulario identificativo o o ) . .
o scientifici. Laboratori regionali che utilizzano sostanze pericolose e
fascicolo del rifiuto SpeCia”.
Registro fji smaltimento rifiuti speciali di ILL
laboratorio
14 voce REGIME DI PAGAMENTO UNICO
14 |5 voce TITOLI
14 |10 voce Domanda unica 2008 - 20016 vedi foglio RPU
14 |10 serie fascicoli < anno> TRT 5 15 E/C |Feaga
14 (10 fascicolo comunicazione varie
14 (10 fascicolo procedure
14 |10 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 15 E/C |Feaga
: _ < anno> DAR - DOMANDA DI ACCESSO ALLA
14 110 serie fascicoli RISERVA 5 15 E/C |Feaga
14 110 fascicolo comunicazione varie
14 (10 fascicolo procedure
14 110 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 15 E/C |Feaga
14 |10 serie fascicoli CARICHI UBA 5 15 E/C |[Feaga
14 110 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 15 E/C |Feaga
14 |10 serie fascicoli Titoli ritirati 5 15 E/C |Feaga valutare se conviene fare una serie di fascicoli per ogni anno
14 |11 voce <anno> Domanda unica tF;teorlgggi annualita della domanda unica é prevista una voce di
14 |11 fascicolo Verbali P 2 5 E/C Feaga E' presente un fascicolo relativo ai verbali interni di gruppo
14 |11 fascicolo DOMANDA GRAFICA 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo CAPPING 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo AGRICOLTORE ATTIVO 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo PREMIO GIOVANI 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo TRBO09 TRB11 - anomalia decesso 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo CANAPA 5 15 E/C [Feaga
14 |11 fascicolo CONTROLLI OGGETTIVI 5 15 E/C |Feaga
14 (11 fascicolo C8l11-Ci101 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo BENEFICIARI IN PROPRIO 5 15 E/C |Feaga
. . E' presente una serie di fascicoli. Es: FASCICOLO prati permanenti;
14 |11 serie fascicoli GREENING 5 15 |e/Ic  |Feaga - A%CI COLO ot pratip
14 |11 fascicolo prati permanenti 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo richieste conversione prati permanenti 5 15 E/C |Feaga
14 |11 serie fascicoli RPA - REGIME PICCOLI AGRICOLTORI 5 15 EIC  |Feaga E' presente una serie di fascicoli relativi al RPA; FASCICOLO: richieste;
conferme cedente
14 |11 fascicolo richieste < tipo richiesta> 5 15 E/C |Feaga
14 (11 fascicolo conferme cedente 5 15 E/C |Feaga
E' presente una serie di fascicoli relativi alle comunicazioni contiente :
. - - un fascicolo comunicazioni ART 4 REG 640/14;
14 |11 serie fascicoli COMUNICAZIONI CAMBIO BENEFICIARIO 5 15 E/C [Feaga _ un fascicolo Comunicazioni ART 8 REG 809/14:
che contengo un documento x azienda
12 |11 fascicolo <cuaa azienda > Comunicazioni ART 4 REG 5 15 E/C |Feaga
640/14
14 (11 fascicolo <cuaa azienda > ART 8 REG 809/14; 5 15 E/C |Feaga
14 |11 serie fascicoli RICHIESTE MODIFICA/ ANNULLAMENTO DOMANDA 5 15 |e/Ic |Feaga £ (SO UGE SES ¢l iseEel] EEHH ElS MET=So el et @
annullamento delle domande;
14 (11 fascicolo <cuaa azienda > ART 15 REG 640/14 5 15 E/C [Feaga
14 |11 fascicolo <cuaa azienda > ART 3 REG 809/14 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo <cuaa azienda > ERRORE PALESE 5 15 E/C |Feaga
14 |11 serie fascicoli ZOOTECNIA 5 15 E/C [Feaga
14 (11 fascicolo <cuaa azienda > passaggi aziendali 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo <cuaa azienda > pascoli 5 15 E/C |Feaga
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14 |11 fascicolo <cuaa azienda > DICHIARAZIONI PASCOLI MAGRI 5 15 E/C |Feaga
14 (11 fascicolo <cuaa azienda >Istanze riesame 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo <cuaa azienda > premi latte 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 15 E/C |Feaga
14 (11 serie fascicoli ALTRI PREMI ART. 52 5 15 E/C Feaga
14 |11 fascicolo pomodoro 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo riso 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo olio 5 15 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo < premi> 5 15 E/C |Feaga
14 |11 tascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> < 5 15 E/C |Feaga
premi>
E' presente una serie di fascicoli non collegabili puntualmente ad una
. L . fase istruttoria 0 ad una delle fattispecie della PAC [es: FASCICOLO
14 (11 serie fascicoli Documentazione eterogenea 5 5 E/C Feaga RICHIESTE (appuntamento, informazioni, ecc): FASCICOLO DOC PER
CONOSCENZA]
14 |11 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 5 E/C |Feaga
14 |11 fascicolo <tipo richiesta> 5 5 E/C Feaga
14 |11 serie fascicoli RECUPERI <tipologia di recupero> 5 15 E/C |Feaga e presente una serie di fascicoli per ogni tipologia di recupero
14 |11 fascicolo < cuaa > <denominazione> <N.domanda> 5 15 E/C [Feaga
14 |11 serie fascicoli annuale  Monitoraggio DU <anno> P 20 E/C Vedere foglio R.P.U.
15 voce CONTABILITA'
15 |10 voce Contabilita generale e bilancio
15 (10 |10 voce Fatture
15 |10 |10 serie fascicoli Anno P 10 E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli per ogni anno relativa alle fatture
E' presente un fascicolo per ogni fornitore.
15 |10 Fascicolo <Fornitore> 1 10 E/C | contabilita Indica_re il fornit(_)re mlc_adiante Qognor_ne e_ Nome o Ragione sociale.
Il fascicolo contiene l'informativa antimafia.
P Inserire eventualmente la partita IVA nelle parole chiave
15 |10 |10 sotto fascicolo Fatture P 1 10 E/C [Contabilita E' presente il sottofascicolo denominato Fatture
15 |10 |10 sotto fascicolo Certificazioni P 1 10 E/C |Contabilita E' presente il sottofascicolo denominato “Certificazioni”
15 (10 |10 sotto fascicolo Liberatorie 1 10 E/C |Contabilita E pre;ente un fasmcolq rglatlvo .aIIe NeeEroe:
R Il fascicolo contiene dati riservati
15 |10 |10 sotto fascicolo Tracciabilita 1 10 E/C |Contabilita E pre;ente un f.aSCICOIO. rglatwo _aIIa focee
R Il fascicolo contiene dati riservati
15 |10 |10 sotto fascicolo Check list P 1 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo alle check list
15 10 |10 sotto fascicolo DURC P 1 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al DURC
15 |10 |20 voce Pagamenti
15 |10 |20 serie tipologica di docum <Anno> - Atti di liquidazione 1 10 E/C |Contabilita E .prgs_en'Fe una serie gelegen el et [F3 e ED IEET e ]
P atti di liquidazione
15 |10 |20 serie tipologica di docum <Anno> - Mandati p 1 10 E/C |Contabilita Eapggzgme PRSI el WS [ A g D 2
15 |10 |20 serie tipologica di docum <Anno> — Reversali P 1 10 E/C |Contabilita Eavp(;resjime ) SRS U el e ef) GBI Enth [f=l Eei e (EEnE St
15 (10 |30 voce TARSU
15 (10 |30 Fascicolo Anno ... - TARSU P 2 ILL E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni anno
15 (10 |40 voce ISTAT
15 (10 |40 Fascicolo Anno ... - ISTAT P E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni anno contiene un documento all'anno
15 (10 |50 voce Comunicazioni varie
Le relazioni e la documentazione relativa a richieste di chiarimenti e ad
osservazioni da
parte della Corte dei Conti si conservano illimitatamente.
15 |10 |50 Fascicolo Agenzia delle entrate P ILL E/C Contabilita E' presente un fascicolo relativo alla documentazione inerente l'agenzia La dogumentazione simile o analoga per importanza relativa ai rapporti con altre
delle entrate istituzioni
el/o organismi (ad esempio, Ministero dell’economia, Cassa deposito e prestiti,
ecc.) si
conserva illimitatamente.
. . . . E' presente un fascicolo relativo alla documentazione inerente la corte Le relaziqni N la documentazione relativa a richieste di chiarimenti e ad
15 |10 |50 Fascicolo Corte dei conti ILL E/C |Contabilita ; . osservazioni da
dei conti . . S
P parte della Corte dei Conti si conservano illimitatamente.
15 |10 |50 Fascicolo Tesoreria 1 5 E/C | contabilita E' presgryte un fas_cico_lo r_elativ_o allg dpcumentazione inerente la La documen_tqziqne della tesoreria regionale relativa alle convenzioni e i registri si
p tesoreria: comunicazioni relative ai bilanci conservano illimitatamente
15 (10 |50 sotto fascicolo <Anno> P 1 5 E/C |Contabilita E' presente un sottofascicolo per ogni anno
E' presente un fascicolo relativo alla documentazione inerente i
15 |10 |50 Fascicolo Certificazioni 5 15 E/C |Contabilita professpn@ﬂ. . R . .
Occorre invitare sul fascicolo l'ufficio Segreteria Generale e Gestione
P Risorse Umane
E' presente un fascicolo relativo alla documentazione da condividere con
15 10 |50 Fascicolo Dati per ufficio personale 5 15 E/C | contabilita I'ufficio Segreteria Gene_rale el Gg;tione Risor;e Umane. _ verifi_ca_re i o!ocumenti che sono contenuti qui dentro - valore giuridico
Occorre invitare sul fascicolo l'ufficio Segreteria Generale e Gestione amministrativo
P Risorse Umane
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E* presente un fascicolo per ogni anno inerente i vincoli di legge. verificare i documenti che sono contenuti qui dentro - valore giuridico
15 (10 |50 Fascicolo Anno ... - Vincoli di legge 5 15 E/C |Contabilita Occorre invitare sul fascicolo I'ufficio Segreteria Generale e Gestione . . q g
- amministrativo
P Risorse Umane
15 |10 |60 voce Bilancio in RP agrlcoltura. i documenti relativi al bilancio sono conservati 20 anni tra
corrente e deposito
4.2 Bilancio di previsione
4.3 Rendiconto generale (o0 conto consuntivo)
| bilanci, le variazioni e gli assestamenti di bilancio, i rendiconti, il conto
generale del
patrimonio si conservano illimitatamente. La documentazione preparatoria
e
accompagnatoria, necessaria e significativa per le leggi e gli atti sopra
15 |10 |60 Serie di Dossier Anno ... - Bilancio P E/C |Contabilita E' presente una serie di dossier per ogni anno indicati e il cui . . - I
contenuto non confluisce negli stessi, si conserva illimitatamente.
La documentazione relativa alla gestione dei residui attivi e passivi Si
conserva 10 anni,
quella relativa alle perenzioni si conserva 20 anni, entrambe dall’anno
dell’esercizio
finanziario cui si riferiscono.
La documentazione di carattere interlocutorio e preparatorio si conserva 5
anni.
15 |10 |60 Dossier Bilancio previsionale P E/C Contabilita E' presente un dossier relativo al bilancio previsionale
15 |10 60 Fascicolo Documenti preparatori 1 10 E/C |contabilita E pr_e.f,ente un fascicolo relativo ai documenti preparatori del bilancio
P previsionale
15 (10 |60 Fascicolo Inventario P E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo all'inventario
15 |10 |60 Fascicolo Bilancio gestionale P ILL E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al bilancio gestionale
15 |10 |60 Dossier |Rendiconto P 10 E/C Contabilita E' presente un dossier relativo al rendiconto
15 (10 |60 Fascicolo Documenti preparatori P 1 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo ai documenti preparatori del rendiconto
15 |10 |60 Fascicolo Residui P 1 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo ai residui
15 |10 |60 Dossier |Assestament0 P 10 E/C Contabilita E' presente un dossier relativo all'assestamento del bilancio
15 |10 |60 Fascicolo Documenti preparatori 1 10 E/C |Contabilita E p'resente un fascicolo relativo ai documenti preparatori
P dell'assestamento
15 |20 voce Contabilizzazione pagamenti
15 |20 Fascicolo <fondo> variazioni fondi per ogni fondo inserire le comunicazioni con RP per gli storni e groconti ragionare se po’ essere utile creare questi fascicoli contenenti le comunicazioni
sui fondi su fondi da conservare 20 anni
15 |20 |10 voce Rendicontazioni 10
15 |20 |10 serie fascicoli Feaga <anno finanziario> p 5 10 E/C  |contabilita E' presente una serie di fascicoli per ogni anno finanziario (Es. Feaga La (oncumentgzmne riguardante la rendicontazione contabile si conserva 10 anni
16.10.2012 - 15.10.2013) dall’approvazione.
15 (20 |10 Fascicolo Settimanale P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo alle rendicontazioni settimanali
15 |20 |10 sotto fascicolo <Mese> 2 10 E/C |Contabilita E prgsente un soFtofasmcoIq Perogni mese.
P Contiene: check-list, fax settimanale
E' presente un fascicolo relativo al mensile n-1.
15 |20 |10 Fascicolo Mensile N-1 2 10 E/C |Contabilita Contiene: stampa rendiconto, stato delle spese, lettera di spedizione e
P allegati
15 [20 |10 Fascicolo Mensile T104 2 10 | E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al mensile t104. . .
P Contiene: stampa rendiconto, stato delle spese, stato di tesoreria
15 (20 |10 Fascicolo Fabbisogno mensile P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al fabbisogno mensile
15 |20 |10 Fascicolo Plafond P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al plafond
15 |20 |10 Fascicolo Previsione di spesa P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo alla previsione di spesa
: _ ' o . E' presente una serie di fascicoli per ogni anno finanziario (Es. Feasr
< >
15 |20 |10 serie fascicoli Feasr <anno finanziario P 2 10 E/C [Contabilita 16.10.2012 - 15.10.2012)
15 |20 (10 Fascicolo Settimanale P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo alle rendicontazioni settimanali
15 (20 |10 sotto fascicolo <Mese> P 2 10 E/C [Contabilita E pr.esen.te un SO.ttOfaSC'Com. PEr ogni mese.
Contiene: check-list, fax settimanale
15 |20 (10 Fascicolo Trimestrale 2 10 E/C |Contabilita E presep te un faS,CIC.OI.O relativo al tnmg s.trale.. . .
P Invitare in lettura l'ufficio Programma di aiuto in cofinanziamento (PSR)
15 (20 |10 Fascicolo Situazione anticipi riconciliazioni 2 10 E/C |Contabilita E prese_nte un fascu?olg r_elatlvo alle S|tua_2|c_3n| a_nt|C|p_| di r|<_:onC|I|aZ|one..
Invitare in sctrittura I'ufficio Programma di aiuto in cofinanziamento (PSR)
P
15 |20 |10 Fascicolo Fabbisogno mensile P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo relativo al fabbisogno mensile
15 |20 |10 serie fascicoli ISTAT P 2 10 E/C |[Contabilita E' presente una serie di fascicoli relativa all'ISTAT
15 (20 |10 Fascicolo <Anno> - ISTAT P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni anno
15 |20 |10 serie fascicoli IGRUE P 2 10 E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli continua relativa alllGRUA
15 |20 |10 Fascicolo <Anno> - IGRUA P 2 10 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni anno
15 |20 |10 serie fascicoli Territorio rurale p 5 10 E/c  |contabilita (Eregzgzz?te una serie di fascicoli continua relativa al territorio rurale
15 |20 |10 Fascicolo <Anno> - Territorio rurale 2 10 E/C |Contabilita E prgsente un fasmcolo_per ognianno. |
P Contiene: lettere, estrazione dati per verifica
. S non sono quei docuemnti richiesti dal controllo interno? Hanno una valenza
15 (20 |20 voce Riconciliazioni

giuridica/amministrativa ?
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15 |20 |20 |10 voce Feaga - Feasr 3 20
15 (20 |20 |10 fascicolo <Anno> - Feaga Feasr P 2 20 E/C |Contabilita E' presente una serie di dossier per ogni anno gli anni di conservazione partono dalla certificazione dei conti ue
15 (20 |20 |10 sotto fascicolo comunicazioni varie P 2 20 E/C |Contabilita Contiene tutte le comunicazioni inviate dalla Regione
15 |20 |20 |10 sotto fascicolo giomali di cassa P 5 20 E/C  |Contabilita contiene |'g|ornal| di cassa, devono essere condivisi con esecuzione
pagamenti
15 120 |20 (20 voce Territorio rurale 3 20
al momento e stato realizzato un fascicolo con un sottofascicolo che contiene le
: C . : : : comunicazioni di spostamenti di fondi . Occorre verificare l'opportunita dell’
E' presente una serie di fascicoli per ogni anno. Per I'anno 2014 si era : . . . ; . :
: . S S : . esistenza di un sottofascicolo che contiene questi documenti e un fascicolo vuoto.
15 |20 |20 fascicolo <Anno> - Territorio rurale E/C |Contabilita creata una serie di dossier ma la struttura risultava troppo complessa per . , : L
le reali necessita Inoltre sono in una voce che dovrebbe contenere tutt'altro ovvero le riconciliazioni
forse si dovrebbero fare dei fascicoli (vedi 15.20) ad hoc e fare una copia dei
docuemtni nella riconciliazione
20 P
15 (20 |20 |20 sotto fascicolo comunicazioni varie P 2 20 E/C |Contabilita Contiene tutte le comunicazioni inviate dalla Regione
15 |20 |20 sotto fascicolo giomali di cassa P 5 20 E/C  |Contabilita contiene |'g|ornall di cassa, devono essere condivisi con esecuzione
20 pagamenti
15 120 |20 (30 voce Aiuti di stato
15 (20 |20 |30 fascicolo |<Ann0> - Aiuti di stato P E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
15 |20 |20 (30 sotto fascicolo comunicazioni varie P E/C [Contabilita Contiene tutte le comunicazioni inviate dalla Regione
15 |20 |20 sotto fascicolo giomali di cassa £/c |contabilita contiene |_g|ornaI| di cassa, devono essere condivisi con esecuzione
30 P pagamenti
15 |20 |30 voce Monitoraggio debitori
15 120 |30 serie fascicoli Monitoraggio debitori mensile P 2 2 E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli relativa al monitoraggio debitori mensile zgzgee\r/ci)gri((j)e;t;:ri”a chiusura dei conti di fine anno dopo la chiusura dei conti |
15 |20 |30 Fascicolo <Anno finanziario> P 2 2 E/C |Contabilitd E' presente un fascicolo per ogni anno finanziario
15 |20 |30 serie fascicoli <Anno> - Schede di credito entrate Feasr P 2 2 E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
15 (20 |30 fascicolo <Mese> P 2 2 E/C [Contabilita E' presente un fascicolo per ogni mese dell'anno (Es. Gennaio)
15 (20 |30 documenti <Giorno> P 2 2 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni giorno del mese (Es. 01, 02, 03, ...)
15 120 |30 serie fascicoli <Anno> - Schede di credito entrate Feaga P 2 2 E/C |Contabilita E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
15 |20 |30 fascicolo <Mese> P 2 2 E/C [Contabilita E' presente un fascicolo per ogni mese dell'anno (Es. Gennaio)
15 |20 |30 documenti <Giorno> p 2 2 E/C |Contabilita E' presente un fascicolo per ogni giorno del mese (Es. 01, 02, 03, ...)
16 voce REFRESH 5 15
16 |10 voce Attivita preliminari 5 15
16 (10 serie fascicoli <Anni> P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni triennio
: N oo E' presente un fascicolo relativo alle attivita preliminari.
16 (10 fascicolo Attivita preliminari 5 15 E/C |Feaga . R A . . L
Il fascicolo é sudiviso in sottofascicoli, uno per ogni anno del triennio
P
. . E' presente un fascicolo relativo ai verbali.
16 |10 fascicolo Verbali 5 15 E/C |Feaga . . . . . " "
Il fascicolo contiene documenti comuni al gruppo di lavoro "refresh
P
16 |10 fascicolo Varie 5 15 E/C |Feaga E presenFe un fasuc_olo \_/arlg relativo alla documentazione che non
rientra nei precedenti fascicoli
P
16| 20 voce Gestione recuperi 5 15
16 |20 serie fascicoli <Anno> - PSR P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni anno relativa al PSR
16 |20 fascicolo Comunicazioni 5 15 E/C [Feaga E' presente un fascicolo per ogni domanda e per ogni CUAA
P
16 |20 fascicolo <Num. Domanda / CUAA> 5 15 E/C |Feaga E' presente un fascicolo per ogni domanda e per ogni CUAA
P
16 |20 serie fascicoli <Anno> - DU 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni anno relativa alla DU
P (Domanda Unica)
16 |20 fascicolo <Num. Domanda / CUAA> 5 15 E/C |Feaga E' presente un fascicolo per ogni domanda e per ogni CUAA
P
16| 30 voce Ricalcoli 5 15
16 (30 serie fascicoli <Anni> P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni triennio
16 (30 fascicolo DU/PSR <Anno> <Data calcolo> 5 15 E/C |Feaga E' presente un fascicolo per ogni ricalcolo
P
17 voce GIS 5 15
E' presente una serie di fascicoli per ogni anno.
17 serie fascicoli <Anno> - Inadempienza intenzionale 5 15 E/C |Feaga Contiene nell'anno del refresh (nuove foto) le problematiche ad esso
P legate
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17 fascicolo <CUAA> 5 15 E/C [Feaga E' presente un fascicolo per ogni CUAA
P
17 serie fascicoli <Anno> - Errori palesi P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
17 fascicolo <CUAA> 5 15 E/C [Feaga E' presente un fascicolo per ogni CUAA
P
17 serie fascicoli <Anno> - Variazioni colturali P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
17 fascicolo <CUAA> 5 15 E/C |Feaga E' presente un fascicolo per ogni CUAA
P
17 serie fascicoli <Anno> - Gestione particelle fuori regione P 5 15 E/C |Feaga E' presente una serie di fascicoli per ogni anno
17 fascicolo <CUAA> 5 15 E/C |Feaga E' presente un fascicolo per ogni CUAA
P
18 voce COMUNICAZIONI DATI ALL'ESTERNO
18 |10 voce IACS - SISTEMA INTEGRATO DI GESTIONE E
CONTROLLO (SIGC)
18 |10 Serie di Dossier <Anno> p 5 10 E/c |controllo Interno E presgnte una serie di dossier per gli interventi che si riferiscono ad un
determinato anno solare (Es.Anno 2013, ...)
18 |10 Dossier <Ufficio arpea> P 2 10 E/C FEAGA E' presente un dossier per ogni ufficio arpea che deve fornire dati
18 |10 fascicolo Linea di premio P 5 10 ec |Feaca SEséi;lci:rea un fascicolo per ogni linea di premio (Es. Art.68, Art. 84, Titoli
19 voce PROGRAMMA DI AIUTO IN
COFINANZIAMENTO
19 fascicolo Vecchie programmazioni PRECEDENT AL 2007 E/C |Feasr E presente.un fasmc_olq allg vecchia programmazione ed & possibile
P crearne altri per ulteriori esigenze.
Gli anni di conservazione decorrono dalla data emissione dell'ultimo elenco di
liquidazione
1) voce NN S AN 2 B s Gli anni di conservazione decorrono dalla data di fine obbligo di mantenimento
dell'investimento/data ultima liquidazione nell'ambito della misura.
Gli anni di conservazione decorrono dalla chiusura del Programma.
19 |10 |1 serie tipologica di docum Elenchi di liquidazione 5 10 £/C |Feasr E presgnte 'llma serie tipologica di documenti denominata "Elenchi di vengono conserva_tl da autgnzzazmne » . .
P liquidazione coservare 10 anni dalla chiusura del psr ( verificare con autorizzazione)
19 10 (1 voce Gestione economico finanziaria 10 Feasr
. L E' presente una serie di fascicoli per ogni campagna PSR (Es.
19 |10 (1 serie fascicoli Campagna PSR ... p 10 E/C |Feasr Campagna PSR 2007 - 2013, Campagna PSR 2014 - 2020, ...)
19 |10 |1 fascicolo Monitoraggio disimpegno automatico P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo relativo al monitoraggio disimpegno automatico.
19 |10 |1 sotto fascicolo Analisi N+2 P 2 10 E/C [Feasr Il fascicolo conterra il sottofascicolo denominato N+2
. . . E' presente un fascicolo relativo alla previsione di spesa.
19110 11 fascicolo Previsione di spesa P 2 10 E/C |Feasr Occorrera effettuare un invito in lettura all'ufficio Contabilita
19 |10 |1 sotto fascicolo Anno... P 2 10 E/C |Feasr E' presente un sottofascicolo per ogni anno.
19 (10 |1 fascicolo Dichiarazioni di spesa P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo relativo alle dichiarazioni di spesa
19 (10 |1 fascicolo Riconciliazioni anticipi P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo relativo alle riconciliazioni anticipi
19 |10 (1 fascicolo Varie P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo per la documentazione varia
19 110 |2 voce Estrazioni 2 10 Feasr conservare 10 anni dalla chiusura del psr
19 |10 |2 serie fascicoli In loco Anno .. 5 10 E/C |Feasr E presenlte una serlfa.dl fascicoli per ogni anno relativa alle estrazioni in
p loco per I'anno specificato (Es. In loco Anno 2012, In loco Anno 2013, ...)
19 |10 |2 fascicolo Asse . 5 10 E/C |Eeasr E pre_sente un\ fascicolo per_o_gm Asse (Asse_ I, Asse [I-11l, ecc ...)
P Il fascicolo puo essere suddiviso in sottofascicoli
19 (10 |2 serie fascicoli Ex Post P 2 10 E/C |Feasr E' presente una serie di fascicoli denominata "Ex Post"
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19 |10 |2 fascicolo Ex post Anno ... 5 10 E/C |Eeasr E' presente un fascicolo per ogni Anno (Es. Ex post Anno 2012, Ex post
P Anno 2013)
19 110 |3 voce Gestione esiti ammissibilita superficie 2 10 Feasr conservare 10 anni dalla chiusura del psr
19 (10 |3 serie fascicoli Anno ... P 2 10 E/C |Feasr E pr_ese_r?te upa Sef‘e .di. qucicoli ber ogni anno relativa alla gestione
degli esiti sull'ammissibilita superficie
E' presente un fascicolo denominato "Forestazione". Il fascicolo contiene,
19 |10 |3 fascicolo Forestazione P 2 10 E/C |Feasr ad esempio, i seguenti documenti: fornitura Roma, comunicazioni, casi
particolari
E' presente un fascicolo denominato "Agroambiente". Il fascicolo
19 |10 |3 fascicolo Agroambiente P 2 10 E/C |Feasr contiene, ad esempio, i seguenti documenti: richiesta scarico, esiti, casi
particolari
19 |10 (4 voce Misura 111 2 10 Feasr
E' presente una serie di fascicoli denominata "Coordinamento”. Nel
19 |10 |4 serie fascicoli Coordinamento P 2 10 E/C |Feasr seguito sono indicati i fascicoli che la serie contiene ma si possono
creare altri fascicoli se necessario
19 |10 la fascicolo Bandi p 5 10 E/C Feasr E' presente un fascigollo. (.jenominato."Bgndi" attg a contenere i bandi
eventualmente suddivisi in sottofascicoli annuali
19 |10 |4 fascicolo Manuali P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Manuali"
19 (10 (4 fascicolo Modulistica P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Modulistica"
19 (10 (4 fascicolo Verbali P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Verbali"
E' presente una serie di dossier denominata "Istruttoria” che conterra un
dossier per ognuna delle seguenti sotto azioni: Vedi riga 244 "nome del beneficiario - numero istanza - bando - campagna"
. . : 111.1 documentazione relativa all'istanza, all'istruttoria, ai pagamenti e ai controlli.
19110 14 SR IStruttoria P 2 10 SHGH [kl 111.1.A Gli anni di conservazione decorrono dalla data di fine obbligo di mantenimento
111.1.B dell'investimento/data ultima liquidazione nell'ambito della misura.
111.2
E' presente un dossier per ogni sotto azione della misura 111 (Es. Sotto azione
19 |10 |4 Dossier Sotto azione ... 2 10 E/C |Feasr 111.1, 111.1.A, ...).
P Ogni dossier contiene tanti fascicoli quanti sono i beneficiari
. L Il fascicolo contiene i documenti che si riferiscono all'istruttoria di un
19 (10 (4 fascicolo Beneficiario ... P 2 10 E/C Feasr determinato beneficiario (Es. ROSSI MARIO. ...)
19 |10 |5 voce Misura 112 Feasr
E' presente una serie di fascicoli denominata "Coordinamento”. Nel
19 |10 |5 serie fascicoli Coordinamento P 2 10 E/C |Feasr seguito sono indicati i fascicoli che la serie contiene ma si possono
creare altri fascicoli se hecessario
19 l10 |I5 fascicolo Bandi p 5 10 £/c |Feasr E' presente un fascigo_lo. Qenominato_"Bgndi" attp a contenere i bandi
eventualmente suddivisi in sottofascicoli annuali
19 (10 |5 fascicolo Manuali P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Manuali"
19 |10 |5 fascicolo Modulistica P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Modulistica"
19 |10 |5 fascicolo Verbali P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Verbali"
19 |10 |5 serie fascicoli Istruttoria P 5 10 E/C  |Feasr E' pr_esente una s_erie di_fa_lsc_icoli denominata "Istruttoria” che conterra un
fascicolo per ogni beneficiario
. . Il fascicolo contiene i documenti che si riferiscono all'istruttoria di un
19 |10 |5 fascicolo Beneficiario ... P 2 10 E/C Feasr determinato beneficiario (Es. ROSSI MARIO. ..)
19 (10 |6 voce Misura 114 2 10 Feasr
19 (10 |7 voce Misura 121 2 10 Feasr
19 (10 |8 voce Misura 123 2 10 Feasr
19 (10 |9 voce Misura 124 2 10 Feasr
19 (10 |10 voce Misura 125 2 10 Feasr
19 (10 |11 voce Misura 132 2 10 Feasr
19 (10 |12 voce Misura 133 2 10 Feasr
19 (10 |13 voce Misura 211 2 10 Feasr chiedere per i bandi 214 a silvano dove vengono
19 |10 |13 Serie di Dossier Anno ... P 2 10 E/C [Feasr E' presente una serie di dossier per ogni anno
19 |10 |13 Dossier |Normativa P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Normativa"
19 (10 |13 fascicolo Manuali P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Manuali”
19 (10 |13 fascicolo Bandi P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Bandi"
19 |10 |13 sotto fascicolo Arpea P 2 10 E/C |Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Arpea"
19 |10 |13 sotto fascicolo Regione P 2 10 E/C [Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Regione”
19 |10 |13 fascicolo Circolari P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Circolari"
19 (10 |13 fascicolo Determine P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Determine"
19 |10 |13 sotto fascicolo Arpea P 2 10 E/C |Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Arpea"
19 |10 |13 sotto fascicolo Regione P 2 10 E/C [Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Regione”
19 |10 |13 fascicolo Delibere giunta regionale P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Delibere giunta regionale"
19 (10 |13 fascicolo Convenzioni extra Arpea P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Convenzioni extra Arpea”
19 (10 |13 fascicolo Normativa comunitaria P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Normativa comunitaria”
19 |10 |13 Dossier |Contro|li informatici P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Controlli informatici”
19 (10 |13 fascicolo Controlli in presentazione domanda P 2 10 E/C Feasr Eofnrzzggﬁe un fascicolo denominato "Controlli in presentazione
19 |10 |13 fascicolo Controlli istruttoria saldo P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Controlli istruttoria saldo"
19 (10 |13 fascicolo Controlli per I'anticipo P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Controlli per I'anticipo”
19 (10 |13 fascicolo Controlli post istruttoria P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Controlli post istruttoria”
19 |10 |13 fascicolo Controlli correttiva P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Controlli correttiva"
19 |10 |13 Dossier Monitoraggio P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Monitoraggio"
19 (10 |13 fascicolo Monitoraggio controlli in loco P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Monitoraggio controlli in loco"
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19 |10 |13 sotto fascicolo Prelievo campioni supplementari 2 10 E/C |Feasr E' presente ur_lusottofasmcolo COTEITED FE D Gl il
P supplementari
19 |10 |13 sotto fascicolo Calendario P 2 10 E/C |Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Calendario”
19 |10 (13 fascicolo Analisi inadempienze tecniche P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Analisi inadempienze tecniche"
19 |10 |13 fascicolo Anomalie macchine irroratrici P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Anomalie macchine irroratrici"
19 |10 |13 Dossier |Pagamento anticipo P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Pagamento anticipo"
19 (10 |13 fascicolo Richiesta ... P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo per ogni richiesta
19 |10 |13 sotto fascicolo Domande P 2 10 E/C |Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Domande”
19 |10 |13 sotto fascicolo Risposte P 2 10 E/C [Feasr E' presente un sottofascicolo denominato "Risposte"
19 l10 |13 Dossier Richieste pervenute dagli OD o 5 10 g/c |Feasr E;Earge;ei"nte un dossier denominato "Richieste pervenute dagli organismi
19 |10 |13 fascicolo Shlocco anomalie P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie"
19 (10 |13 fascicolo Comunicazioni pervenute dai beneficiari agli OD/ {P E/C Feasr ;?;eg;no inserite le comunicazioni inotrate agli Od e per conoscenza ad
E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
Se la richiesta € multipla allora nel fascicolo sono presenti tutti i
19 |10 |13 fascicolo Richiesta . p £/c |Feasr documeqti necessari alla risposta. Inserire nelle "parole chiave" tutti i
numeri di domanda.
Se la richiesta é singola allora nell'oggetto del fascicolo inserire il numero
di domanda.
19 |10 |13 Dossier Richieste pervenute dai CAA P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Richieste pervenute dai CAA"
19 |10 |13 fascicolo Shlocco anomalie P E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie"
E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
Se la richiesta € multipla allora nel fascicolo sono presenti tutti i
19 |10 |13 fascicolo Richiesta . p e/c |Feasr documeqti necessari alla risposta. Inserire nelle "parole chiave" tutti i
numeri di domanda.
Se la richiesta & singola allora nell'oggetto del fascicolo inserire il numero
di domanda.
19 |10 |13 Dossier |Richieste pervenute dai beneficiari P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Richieste pervenute dai beneficiari"
19 |10 |13 fascicolo Sblocco anomalie P E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie"
: I E' presente un fascicolo per ogni richiesta. Nelle parole chiave inserire il
19 (10 |13 fascicolo <soggetto> <oggetto richiesta> P E/C Feasr CUAA o l'dentificativo delle domande.
19 |10 [1a Dossier Richieste pervenute dai beneficiari ; 2 10 | Eec |Feasr e e o T DL o
19 (10 |13 fascicolo Sblocco anomalie P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie”
19 (10 |13 fascicolo <soggetto> <oggetto richiesta> P 2 10 E/C Feasr E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
19 |10 |13 fascicolo <Estrazione > <DATA> Feasr
19 |10 |14 voce Misura 214 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 (10 |15 voce Misura 215 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 |10 |16 voce Misura 216 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 |10 |17 voce Misura 221 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 |10 |18 voce Misura 225 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 (10 |19 voce Misura 226 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 |10 |20 voce Misura 227 Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 211
19 (10 |21 voce Misura 311 Feasr
19 |10 |21 serie fascicoli annuale  Coordinamento P E/C |Feasr Stesso piano di fascicolazione della Misura 112 0 111
19 |10 |22 voce Misura 313 Feasr
19 |10 |23 voce Misura 321 Feasr
19 |10 (24 voce Misura 322 Feasr
19 |10 |25 voce Misura 323 Feasr
19 |10 |26 voce Misura 331 Feasr
19 |10 |27 voce Misura 341 Feasr
19 |10 |28 voce Misura 511 Feasr
19 (10 |29 voce Asse IV Feasr
E' presente una serie di fascicoli denominata "Coordinamento”. Nel
19 |10 |29 serie fascicoli annuale  Coordinamento P 2 10 E/C |Feasr seguito sono indicati i fascicoli che la serie contiene ma si possono
creare altri fascicoli se necessario
19 |10 |29 fascicolo Bandi 5 10 £/c |Feasr E' presente un fascpollo. (.ienomlnato."Bgndl" attp a contenere i bandi
P eventualmente suddivisi in sottofascicoli annuali
19 |10 |29 fascicolo Manuali P 2 10 E/C |Feasr E' presente un fascicolo denominato "Manuali"
19 (10 |29 fascicolo Modulistica P 2 10 E/C [Feasr E' presente un fascicolo denominato "Modulistica"
19 (10 |29 fascicolo Verbali P 2 10 E/C [Feasr E' presente un fascicolo denominato "Verbali"
19 |10 |29 Serie di Dossier <Nome GAL> P 2 10 E/C |Feasr E' presente una serie di dossier per ogni GAL interessato
19 |10 |29 Dossier |Istruttoria P 2 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Istruttoria"
19 |10 |29 fascicolo Pratica ... 5 10 £/c |Feasr E presente un.fascicolo per ogni pratica. La pratica viene esplicitata
P indicando la misura e poi la fase
19 |10 |29 Dossier |Contro|li in loco P 10 E/C |Feasr E' presente un dossier denominato "Controlli in loco"
19 |10 |29 fascicolo Pratica .. 5 10 E/C |Feasr E presente un.fascicolo per ogni pratica. La pratica viene esplicitata
P indicando la misura e poi la fase
19 |10 |29 Dossier Documentazione varia = 2 10 E/C |Feasr 5;,EL?T']S::ttzzlij;nioslfge;g::rc:zl:j;?\,}?ao;ug::itca;Iione varia’. Tale
19 (15 voce PSR 2014 - 2020 2 10 Feasr
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19 l15 |1 serie tipoI(_Jgica di Elenchi di liquidazione p 5 10 E/c |Feasr E p_resgnte kma serie tipologica di documenti denominata "Elenchi di
documenti liguidazione
19 |15 voce Gestione economico finanziaria 10 Feasr
. . E' presente una serie di fascicoli per ogni campagna PSR (Es.
19 115 |1 serie fascicoli annuale = Campagna PSR ... P 2 10 E/C |Feasr CaFr)npagna PSR 2007 - 2013, Carr)npaggna PSRngM i 202(()’ )
19 |15 |1 fascicolo Monitoraggio disimpegno automatico p 2 10 E/C E' presente un fascicolo relativo al monitoraggio disimpegno automatico.
19 (15 |1 fascicolo Analisi N+2 P 2 10 E/C Il fascicolo conterrd il sottofascicolo denominato N+2
. . . E' presente un fascicolo relativo alla previsione di spesa.
19115 |11 fascicolo Previsione di spesa P 2 10 E/C Occorrera effettuare un invito in lettura all'ufficio Contabilita
19 115 |1 fascicolo Anno... P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo per ogni anno.
19 (15 |1 fascicolo Dichiarazioni di spesa P 2 10 E/C E' presente un fascicolo relativo alle dichiarazioni di spesa
19 (15 |1 fascicolo Riconciliazioni anticipi P 2 10 E/C E' presente un fascicolo relativo alle riconciliazioni anticipi
19 115 |1 fascicolo Varie P 2 10 E/C E' presente un fascicolo per la documentazione varia
19 |15 |2 voce Estrazioni 2 10 Feasr
19 15 |2 serie fascicoli annuale I loco Anno .. 5 10 E/C |Eeasr E' presenute una serife.di fascicoli per ogni anno relativa alle estrazioni in
p loco per I'anno specificato (Es. In loco Anno 2012, In loco Anno 2013, ...)
19 15 |2 fascicolo Asse . 5 10 E/C E' presente url fascicolo perlolgni Asse (Asse. I, Asse [I-111, ecc ...)
P Il fascicolo pud essere suddiviso in sottofascicoli
19 |15 |2 serie fascicoli annuale Ex Post P 2 10 E/C |Feasr E' presente una serie di fascicoli denominata "Ex Post"
19 15 |2 fascicolo Ex post Anno ... 5 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni Anno (Es. Ex post Anno 2012, Ex post
P Anno 2013)
19 |15 |3 voce Gestione esiti ammissibilita superficie 2 10 Feasr
19 (15 |3 serie fascicoli annuale  Anno ... 2 10 E/C |Feasr E pr_ese_r?te u?a SeTie .di. fa\scicoli ber SIS NG RIE
P degli esiti sull'ammissibilita superficie
E' presente un fascicolo denominato "Forestazione”. Il fascicolo contiene,
19 |15 |3 fascicolo Forestazione 2 10 E/C ad esempio, i seguenti documenti: fornitura Roma, comunicazioni, casi
particolari
P
E' presente un fascicolo denominato "Agroambiente". 1l fascicolo
19 |15 |3 fascicolo Agroambiente 2 10 E/C contiene, ad esempio, i seguenti documenti: richiesta scarico, esiti, casi
particolari
P
19 |15 |xx voce < Misura xxxx - INVESTIMENTI> 2 10 Feasr
E' presente una serie di fascicoli denominata "Coordinamento”. Nel
19 [15 |xx serie fascicoli annuale  Coordinamento 2 10 E/C |Feasr seguito sono indicati i fascicoli che la serie contiene ma si possono
P creare altri fascicoli se hecessario
19 15 |xx fascicolo Bandi 5 10 E/C E' presente un fasci(‘fo_lo. qlenominato_"Bgndi" attg a contenere i bandi
P eventualmente suddivisi in sottofascicoli annuali
19 |15 [xx fascicolo Manuali P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Manuali"
19 [15 [xx fascicolo Modulistica P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Modulistica™
19 |15 |xx fascicolo Verbali P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Verbali"
E' presente una serie di dossier denominata "Istruttoria”" che conterra un
dossier per ognuna delle seguenti sotto azioni:
o . . 111.1
19 [15 |xx Serie di Dossier Istruttoria P 2 10 E/C 1111A
111.1.B
111.2
E' presente un dossier per ogni sotto azione della misura 111 (Es. Sotto azione
19 |15 |xx Dossier Sotto azione ... P 2 10 E/C 111.1, 111.1.A, ..).
Ogni dossier contiene tanti fascicoli guanti sono i beneficiari
. L Il fascicolo contiene i documenti che si riferiscono all'istruttoria di un
19 |15 |xx fascicolo Beneficiario ... P 2 10| BC determinato beneficiario (Es. ROSSI MARIO, ...)
19 |15 [xx voce Misura XXXX - SUPERFICIE 2 10 Feasr
19 |15 |xx Serie di Dossier Anno ... P 2 10 E/C E' presente una serie di dossier per ogni anno
19 |15 |xx Dossier |Normativa P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Normativa"
19 |15 [xx fascicolo Manuali P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Manuali”
19 |15 [xx fascicolo Bandi P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Bandi"
19 |15 |xx fascicolo Arpea P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Arpea"
19 |15 |xx fascicolo Regione P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Regione”
19 |15 [xx fascicolo Circolari P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Circolari"
19 |15 [xx fascicolo Determine P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Determine”
19 |15 |xx fascicolo Arpea P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Arpea"
19 |15 |xx fascicolo Regione P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Regione"
19 |15 [xx fascicolo Delibere giunta regionale P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Delibere giunta regionale”
19 |15 [xx fascicolo Convenzioni extra Arpea P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Convenzioni extra Arpea”
19 |15 [xx fascicolo Normativa comunitaria P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Normativa comunitaria”
19 |15 |xx Dossier Controlli informatici P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Controlli informatici"
19 |15 |xx fascicolo Controlli in presentazione domanda p 2 10 E/C Eofnrzsgg‘t'e un fascicolo denominato "Controlli in presentazione
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19 [15 |xx fascicolo Controlli istruttoria saldo P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Controlli istruttoria saldo”
19 |15 |xx fascicolo Controlli per I'anticipo P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Controlli per I'anticipo”
19 |15 [xx fascicolo Controlli post istruttoria P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Controlli post istruttoria”
19 |15 [xx fascicolo Controlli correttiva P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Controlli correttiva"
19 |15 |xx Dossier |Monitoraggio P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Monitoraggio"
19 |15 |xx fascicolo Monitoraggio controlli in loco P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Monitoraggio controlli in loco"
19 15 |xx fascicolo Prelievo campioni supplementari 5 10 E/C E' presente ur'lusottofascicolo denominato "Prelievo campioni
P supplementari
19 |15 |xx fascicolo Calendario P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Calendario”
19 |15 ([xx fascicolo Analisi inadempienze tecniche p 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Analisi inadempienze tecniche"
19 |15 ([xx fascicolo Anomalie macchine irroratrici P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Anomalie macchine irroratrici"
19 |15 |xx fascicolo Pagamento anticipo P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Pagamento anticipo"
19 |15 |xx fascicolo Richiesta ... P 2 10 E/C E' presente un fascicolo per ogni richiesta
19 |15 [xx fascicolo Domande P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Domande”
19 |15 |xx fascicolo Risposte P 2 10 E/C E' presente un sottofascicolo denominato "Risposte"
19 115 |xx fascicolo Richieste pervenute dagli OD p 5 10 E/C Eelp;rge;eirte un dossier denominato "Richieste pervenute dagli organismi
19 |15 |xx fascicolo Shlocco anomalie P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie"
19 |15 |xx fascicolo Comunicazioni pervenute dai beneficiari agli OD/ 5 10 E/C vengono inserite le comunicazioni inotrate agli Od e per conoscenza ad
per conoscenza ARPEA P arpea
E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
Se la richiesta € multipla allora nel fascicolo sono presenti tutti i
19 15 |xx fascicolo Richiesta .. 5 10 E/C docum_er!ti necessari alla risposta. Inserire nelle "parole chiave" tutti i
numeri di domanda.
Se la richiesta € singola allora nell'oggetto del fascicolo inserire il numero
P di domanda.
19 |15 |xx Dossier |Richieste pervenute dai CAA P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Richieste pervenute dai CAA"
19 |15 |xx fascicolo Sblocco anomalie P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie”
E' presente un fascicolo per ogni richiesta.
Se la richiesta & multipla allora nel fascicolo sono presenti tutti i
19 15 |xx fascicolo Richiesta ... 5 10 E/C docum'er!ti necessari alla risposta. Inserire nelle "parole chiave" tutti i
numeri di domanda.
Se la richiesta ¢ singola allora nell'oggetto del fascicolo inserire il numero
P di domanda.
19 |15 |xx Dossier |Richieste pervenute dai beneficiari P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Richieste pervenute dai beneficiari"
19 |15 |xx fascicolo Shlocco anomalie P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Sblocco anomalie"
tascicolo o 5 10 E' presente un fascipolo .per.ogni richiegta. -
19 |15 [xx <soggetto> <oggetto richiesta> P E/C Nelle parole chiave inserire il CUAA o l'identificativo delle domande.
19 (15 ([xx fascicolo <Estrazione > <DATA> 2 10
19 (15 |29 Asse IV 2 10
E' presente una serie di fascicoli denominata "Coordinamento”. Nel
19 |15 |29 serie fascicoli annuale  Coordinamento 2 10 E/C |Feasr seguito sono indicati i fascicoli che la serie contiene ma si possono
P creare altri fascicoli se necessario
19 |15 |29 fascicolo Bandi 5 10 E/C E' presente un fascic_o_lo_ (_jenominato_"Bgndi" attp a contenere i bandi
P eventualmente suddivisi in sottofascicoli annuali
19 |15 |29 fascicolo Manuali P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Manuali"
19 |15 |29 fascicolo Modulistica P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Modulistica"
19 |15 |29 fascicolo Verbali P 2 10 E/C E' presente un fascicolo denominato "Verbali"
19 |15 |29 Serie di Dossier <Nome GAL> P 2 10 E/C E' presente una serie di dossier per ogni GAL interessato
19 |15 |29 Dossier |Istruttoria P 2 10 E/C E' presente un dossier denominato "Istruttoria"
19 |15 |29 fascicolo Pratica ... 5 10 E/C E presente un.fascicolo per ogni pratica. La pratica viene esplicitata
P indicando la misura e poi la fase
19 |15 |29 Dossier |Contro|li in loco P 10 E/C E' presente un dossier denominato "Controlli in loco"
19 |15 |29 fascicolo Pratica .. 5 10 E/C E presente un.fascicolo per ogni pratica. La pratica viene esplicitata
P indicando la misura e poi la fase
19 |15 |29 Dossier Documentazione varia p 5 10 E/C E' presente un dossier denominato "Documentazione varia". Tale

documentazione puo essere suddivisa in fascicoli




