TITOLARIO DELLE
COMUNITA' MONTANE E
DEGLI ENTI PARCO

REGIONE
') MARCHE

S—__



Titolario delle Comunita Montane e Enti Parco

1° LIVELLO

2° LIVELLO

3° LIVELLO

TIPO
FASCICOLO

DESCRIZIONE
FASCICOLO

NOTE

Amministrazione
generale

1.1

Normative

Include leggi, circolari,
direttive a carattere generale|
(quelle specifiche su una)
singola  materia  vanno
inserite nel rispettivo titolo /|
classe)

1.2

Attivita informativa

Include la documentazione
relativa alle comunicazioni

13

Denominazione, stemma
/ emblema

Alcuni enti parchi istruiscono un|
unico fascicolo che include sia la|
denominazione che lo stemma,

mentre

le comunita montane

operano una distinzione

1.4

Territorio e confini

Include la documentazione
relativa all'ambito
territoriale dell'ente ed alle
relative modificazioni

1.5

Statuto

1.6

Regolamenti

Fascicolo
nominativo
singolo
regolamento

del

1.7

Sistema informativo

1.7.1

Statistica

Contiene la documentazione
relativa  alle  statistiche
generali  (le  statistiche
relative a materie specifiche
sono inserite nelle rispettive
voci di titolario)

1.7.2

Sistema
informatico

1.7.3

Archivio generale

Comprende la
documentazione relativa all
servizio archivistico nel suo
complesso (archivio
corrente, archivio di
deposito e archivio storico)
e ai carteggi relativi alle
pubblicazioni all'albo|
pretorio e alle notifiche;
comprende, inoltre, le
richieste di accesso
all'archivio anche se
operativamente sono gestite|
da strutture diverse (RPA,
URP, archivio storico, etc.)
e regolamentate in modo|
diverso a seconda che siano
per finalita amministrative o
scientifiche, perché sono
riconducibili

concettualmente ai
documenti facenti parte

dell’archixzia

1.7.4

Informazioni e
relazioni con il

pubblico

1.8

Ordinamento degli uffici
e dei servizi

Contiene la documentazione
relativa  all'organigramma
dell'ente

1.9

Relazioni con le|
organizzazioni sindacali
e di rappresentanza del
personale

Comprende i documenti
relativi ai  rapporti  di
carattere generale con i
sindacati e le rappresentanze|

del personale
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1.10 Controlli esterni Contiene la documentazione|
relativa alle ispezioni da
parte di personale esterno
(prefettura,...)

1.11 Pubblica informazione, Comprende la|

comunicazione e stampa documentazione relativa
all'attivita informativo-
promozionale di carattere
generale

1.12 Cerimoniale, attivita di

rappresentanza;
onoreficenze e
riconoscimenti

1.13 Interventi di carattere es. intervento per evitare la

politico e umanitario soppressione di servizi vari
(poste, ospedali, scuole,...)

1.14 Rapporti istituzionali Fascicoli Comprende la|

nominativi documentazione relativa a|

rapporti istituzionali di alto

livello e di carattere generale|

(non quelli relativi a materie|

specifiche). Comprende

anche le richieste di

finanziamenti a enti diversi

relativamente a piu progetti.

1.15 Forme associative per

l'esercizio di funzioni e
servizi

1.16 Associazionismo €| es. Patto territoriale,

partecipazione leader,...

1.17 Progetti intersettoriali Si tratta di progetti che
investono piu settori ¢
pertanto non riconducibili
ad una materia specifica del
titolario

2 Organi di governo,

gestione, controllo,
consulenza e garanzia

2.1 Attivita informativa

2.2 Presidente

2.3 Vice-Presidente

24 Consiglio

24.1 Presidente del

Consiglio

242 Conferenza  dei

capigruppo

243 Commissioni  del

Consiglio

24.4 Gruppi consiliari

2.5 Giunta

2.6 Conferenza dei Sindaci

2.7 Commissario prefettizio,

straordinario e ad acta

2.8 Comunita del Parco

2.8.1 Presidente

2.8.2 Vice-Presidente

29 Organi consultivi Include la documentazione
relativa ai comitati tecnici o
tecnico-scientifici

2.10 Segretario  generale e

Vice-segretario
2.11 Direttore  generale e
dirigenza
2.12 Difensore civico
2.13 Organi di  controllo
interni
2.13.1 Revisori dei conti
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2.13.2 Nucleo di
valutazione
2.13.3 Controllo di
gestione
3 Risorse umane
3.1 Normative
3.2 Attivita informativa
33 Dotazione organica
3.4 Concorsi, selezioni, Si  costituiscono  fascicoli
colloqui relativi alle richieste di
assunzione, ai concorsi e|
selezioni e all'assunzione di
categorie protette
3.5 Comandi e distacchi; Si  riferisce  solo  alle|
mobilita richieste di mobilita /
distacco di personale di altre|
amministrazioni (le richieste
di trasferimento del]
personale dipendente sono
inserite nei relativi fascicoli
personali)
3.6 Missioni fascicolo
generale
3.7 Ordini di servizio fascicolo
generale
3.8 Inquadramenti e
applicazione  contratti
collettivi di lavoro
3.9 Retribuzioni e compensi Comprende il trattamento
economico ordinario,

straordinario e accessorio, le|
indennita e l'anagrafe delle

prestazioni

3.10 Adempimenti fiscali, Comprende Ia|
contributivi e documentazione relativa
assicurativi all'Inail, Inps,...

3.11 Tutela della salute e D. Igs. 19 settembre 1994, n. 626
sicurezza sul luogo di sulla sicurezza e la salute dei
lavoro lavoratori sul luogo di lavoro

3.12 Servizi al personale Comprende la|

documentaione relativa al
rilascio di buoni pasto,
servizio di  baby-sitting,

asilo nido,...
3.13 Orario di lavoro, Comprende la|
presenze e assenze documentazione relativa a
part-time, permessi,

esercizio del diritto allo
studio, congedi ordinari e
straordinari, aspettative,...

3.14 Formazione e Fascicoli
aggiornamento nominativi  dei
professionale singoli corsi
3.15 Personale non strutturato Fascicoli Include la documentazione
nominativi relativa ai lavoratori
socialmente utili, ai
collaboratori  esterni, ai
volontari, ai tirocinanti, al
servizio civile volontario,...
3.16 Gestione del "fascicolo Fascicoli
personale" nominativi  dei
singoli
dipendenti
3.17 Gestione del "fascicolo Da verificare
pensionato”
4 Gestione risorse
finanziarie
4.1 Normative
4.2 Attivita informativa
4.3 Entrate
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4.3.1 Finanziamenti Include anche i
straordinari finanziamenti europei
4.3.2 Stato
4.3.3 Regione
4.3.4 Provincia
4.3.5 Comuni
43.6 Altre tipologie di Comprende anche le
entrate pubbliche affissioni
4.4 Uscite
4.4.1 Mandati
4.4.2 Fatture
443 Mutui e
indebitamenti
444 Altre tipologie di Comprende anche le|
uscite pubbliche affissioni
4.5 Partecipazioni
finanziarie
4.6 Bilancio Include il bilancio
preventivo, le variazioni di
bilancio,...
4.7 Verifiche contabili T.U. 267/2000 (artt.223-226).
Per i Parchi si applica il Dpr
97/2003
4.8 Piano  esecutivo  di 1l programma annuale di gestione
gestione (PEG) / riguarda i Parchi
Programma annuale di
gestione
4.9 Rendiconto della|
gestione
4.10 Adempimenti fiscali
4.11 Tesoreria Include i documenti relativi
ai rapporti con il tesoriere
4.12 Concessionari ed altri Comprende anche i
incaricati della bollettini postali
riscossione delle entrate
5 Gestione risorse
strumentali
5.1 Normative
5.2 Attivita informativa
53 Inventari e consegnatari
dei beni
54 Gestione beni immobili Comprende sia i beni immobili
dell'ente che quelli in gestione
5.4.1 Acquisizione
5.4.2 Concessione a
terzi
543 Manutenzione fascicoli per|Comprende la manutenzione
lavoro e fascicolifordinaria, la manutenzione
nominativi straordinaria, laj
ristrutturazione e tutti gli
interventi edilizi sul bene.
5.4.4 Dismissione
5.4.5 Altri diritti
5.5 Gestione beni mobili, Comprende i documenti
forniture e servizi relativi a  acquisizione,
manutenzione,  comodato,
alienazione e altri diritti
reali di godimento.
Comprende anche il servizio
pulizie.
5.6 Servizio economale Comprende anche 1a]
documentazione relativa aj
spese effettuate]
dall'economato (es. spese
postali).
6 Affari legali
6.1 Normative
6.2 Attivita informativa
6.3 Contenzioso
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6.3.1 Contenzioso Include anche i risarcimenti
giudiziale
6.3.2 Contenzioso Include anche i risarcimenti
stragiudiziale
6.4 Responsabilita civile e
patrimoniale verso terzi
6.5 Assicurazioni
6.6 Pareri e consulenze
7 Pianificazione e gestione
del territorio
7.1 Normative
7.2 Attivita informativa
7.3 Pianificazione
7.3.1 Piano del Parco Voce specifica per gli Enti Parchi
732 Piano di sviluppo
socio-economico /|
Piano pluriennale
economico-sociale
7.3.3 Altri strumenti di|fascicoli
pianificazione nominativi  per
piano
7.4 Urbanistica
7.5 Opere pubbliche
7.5.1 Metanizzazione
7.5.2 Viabilita
753 Valorizzazione del Include restauri, recuperi,...
patrimonio
culturale
7.5.4 Acquedotti
7.5.5 Fognature S
depuratori
7.5.6 Recuperi Comprende anche la|
ambientali manutenzione fluviale
7.5.7 Altre tipologie di Comprende anche [l'assetto
interventi idrogeologico / le cave
7.6 Sentieristica Voce specifica per gli Enti Parchi
7.7 Catasto
7.8 Sistema informativo, Comprende anche la|
territoriale cartografia
7.9 Gestione associata dei
servizi per il territorio
7.9.1 Trasporti
7.9.2 Luce, gas €
telefonia
7.9.3 Gestione dei
rifiuti
7.9.4 Altri servizi
7.10 Ambiente Comprende autorizzazioni,|Il demanio forestale si trova sotto,
monitoraggio e controllo le attivita economiche
7.10.1 Funghi
7.10.2 Tartufi
7.10.3 Monitoraggio Voce specifica per gli Enti Parchi
7.10.4 Autorizzazioni
7.10.5 Nulla osta e pareri
7.10.6 Flora e Include, ad esempio, le|Voce specifica per gli Enti Parchi
Vegetazione segnalazioni floristiche,

mentre la documentazione
relativa alla ricerca,
scientifica va nel relativo

titolo
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7.10.7 Fitopatologie Comprende le malattie delle
piante (es. fisiopatia del
castagno)

7.10.8 Giardini botanici Voce specifica per gli Enti Parchi

e vivai

7.11 Ricerca scientifica Voce specifica per gli Enti Parchi

7.11.1 Progetti di ricerca

7.11.2 Rapporti con

universita e istituti
di ricerca

7.12 Certificazioni ambientali Include, ad esempio, le
certificazioni ISO

7.13 Protezione civile ed

emergenze

8 Servizi alla persona

8.1 Normative

8.2 Attivita informativa

8.3 Ambito sociale fascicolo Include la documentazione|

generale relativa agli organi
"Rapporti  conlistituzionali (es. comitato
'ambito sociale"|dei sindaci) e ai rapporti con
Fascicolo l'ambito sociale di carattere|
"Coordinatore" |generale (quando si tratta di
Fascicolo materie specifiche e di
"Comitato  deilesecuzione degli interventi
sindaci" occorre classificare i
documenti nelle relative|
voci).
8.4 Diritto allo studio ¢ Comprende, ad esempio,
servizi Pattivita di trasporto
scolastico ed il servizio
mense scolastiche

8.5 Politiche per l'infanzia Include anche gli asili nido

8.6 Politiche giovanili Include anche i documenti
relativi all'Informagiovani.

8.7 Politiche per gli anziani Include anche laj
documentazione relativa alle|
case di cura, alle case di
riposo e all' assistenza
domiciliare

8.8 Politiche per gli]

immigrati
8.9 Politiche per i soggetti a Include anche 1 centri
rischio e i disabili sociali, le borse lavoro e i
tirocini formativi.
8.10 Promozione e sostegno
delle  istituzioni  di
istruzione e della loro
attivita

8.11 Orientamento

professionale;
educazione degli adulti;
mediazione culturale

8.12 Pianificazione e accordi

strategici con  enti
pubblici e privati e con il
volontariato sociale

8.13 Informazione, ed. stradale, patentini,...

consulenza ed
educazione civica
8.14 Tutela e curatela di Comprende le pratiche di[Con il termine di “incapaci” si

incapaci

affido familiare e di nomina
dei tutori

intendono le categorie cosi
definite dalla legge (minori,
interdetti)
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8.15 Assistenza diretta Comprende documentazione|
relativa a strutture di prima
assistenza (dormitori,
cucine, campi profughi,...).

8.16 Assistenza indiretta e Include tutte le forme di

benefici economici aiuto economico destinate a
soggetti  socialmente  ed
economicamente deboli (ad
es. il pagamento parziale o
totale di rette per il ricovero
in case di riposo etc.) e ogni
tipo di finanziamento
proveniente da fonti diverse

8.17 Attivita ricreativa e di Include la documentazione

socializzazione relativa a parchi giochi per
bambini, centri  estivi,
soggiorni climatici, luoghi
di ritrovo assistiti,...

8.18 Politiche per la casa Include i documenti relativi
all'assegnazione degli
alloggi di edilizia
residenziale pubblica,
all’assegnazione delle aree
PEEP,...

9 Attivita economiche

9.1 Normative

9.2 Attivita informativa

9.3 Agricoltura e zootecnia Le comunitd  montane|
classificano qui la]
documentazione relativa alla
gestione del mattatoio

9.4 Forestazione

9.4.1 Interventi forestali

9.4.2 Autorizzazioni

forestali e flora
protetta

943 Demanio forestale

9.5 Attivita produttive Comprende industria,
artigianato e commercio

9.6 Gestione servizi Include la documentazione
relativa a Sportello unico
(SUAP), QUIENEL,...

9.7 Turismo

10 Attivita promozionali e|

culturali

10.1 Normative

10.2 Attivita informativa

10.3 Attivita ed eventi Include la documentazione

culturali relativa a mostre, congressi,
spettacoli,  manifestazioni
culturali,. ..

10.4 Attivita ed eventi

sportivi

10.5 Istituti culturali Musei, Biblioteche, Teatri,
Scuola di musica,
Mediateca, etc.

10.6 Case del Parco e centri

visita

10.7 Attivita di educazione ed| Include, ad esempio, la

interpretazione documentazione relativa ai

ambientale centri di educazione
ambientale ed ai centri di
esperienza

10.8 Partecipazione a fiere,

mostre e mercati
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10.9 Prodotti pubblicitari Include, ad esempio, gadget
e altre tipologie  di
oggettistica promozionale

10.10 Borse di studio Voce specifica per gli Enti Parchi

10.11 Promozione di prodotti

tipici

11 Tutela della salute

11.1 Normative

11.2 Attivita informativa

11.3 Salute e igiene pubblica Include anche i documenti
relativi ai defibrillatori

114 Randagismo animale e

ricoveri

12 Sorveglianza Voce specifica per gli Enti Parchi

12.1 Attivita informativa

12.2 Personale

12.3 Equipaggiamenti e

automezzi
12.4 Attivita Include verbali di
contravvenzionale accertamento, scritti
difensivi, rapporti
informativi del CFS (i
ricorsi sono inseriti nella|
voce di 1° livello "Affari
legali")
12.5 Smarrimento e
ritrovamento di animali
e oggetti

13 Fauna e Veterinaria Voce specifica per gli Enti Parchi

13.1 Attivita informativa

13.2 Gestione del cinghiale

133 Gestione altre specie di

fauna

13.3.1 Aree faunistiche

13.3.2 Reintroduzioni

13.4 Veterinaria

13.4.1 Gestione della

fauna in cattivita

13.4.2 Rapporti con

istituti
zooprofilattici
sperimentali e
Aziende sanitarie
locali (AUSL)

13.4.3 Zooprofilassi

veterinaria

14 Indennizzi

14.1 Attivita informativa

14.2 Danni da fauna Voce specifica per gli Enti Parchi

14.2.1 Agricoltura

14.2.2 Zootecnia

14.2.3 Persone

14.3 Mancato pascolo

14.4 Altri indennizzi

14.5 Locazioni,

espropriazioni e
prelazioni

15 Oggetti diversi




