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[bookmark: _Toc434425809]INTRODUZIONE
L’obiettivo è la redazione di un massimario di selezione dedicato alla documentazione prodotta e ricevuta dalla funzione inerente all’Ufficio tecnico, comunque denominato, di una Università. Il massimario, infatti, è lo strumento previsto dalla normativa vigente che consente di operare la selezione della documentazione per la conservazione per periodi determinati con finalità di scarto, oppure per la conservazione illimitata[footnoteRef:1]. [1:  Il nomen juris del massimario è piano di conservazione, come previsto dal DPR 28 dicembre 2000, n. 445, art. 68, come ripreso dall’art. 19 dell’abrogato DPR 428/1998.
] 

La sua struttura è legata al titolario di classificazione, ossia all’altro strumento di imprescindibile importanza che accompagna la gestione documentale corrente e, difatti, il massimario riproduce l’elenco delle partizioni (titoli) e sottopartizioni (classi) del titolario con una descrizione più o meno dettagliata delle funzioni cui ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti. Si trattava di ottenere uno strumento concreto, definendo un equilibrio tra l’approccio teorico, ossia la necessità di individuare categorie non direttamente vincolate alla singolarità del soggetto produttore e, d’altra parte, realizzare un prontuario che consenta un utilizzo pratico e immediato.
Il problema, a partire dal quale si è sentita la necessità di dedicare un massimario alla documentazione degli Uffici tecnici, è la specificità e particolarità dei documenti che l’attività edilizia e manutentiva genera. In esso, inoltre, si innesta una problematica trasversale a tutta l’odierna produzione e gestione documentale: il carattere ibrido dei supporti, sia cartacei che digitali e, all’interno di questa seconda categoria, la pluralità dei formati. Questi due livelli di difficoltà hanno creato, col tempo, una mancanza di uniformità nella gestione documentale; considerando, inoltre, che non esistono pregressi, solo i Comuni hanno affrontato questo argomento mappando i documenti afferenti all’Ufficio tecnico, ma sono enti pubblici diversi rispetto alle Università e il livello di dettaglio è sommario rispetto alle necessità che si presentano nella fase di creazione dei fascicoli da parte dell’Ufficio corrente e, in un secondo momento, di gestione da parte dell’archivio di deposito.
APPROFONDIRE


[bookmark: _Toc434425810]Argomenti introduttivi di carattere archivistico
[bookmark: _Toc434425811]Criteri redazionali
La redazione della tabella contenente l’elenco e la descrizione dei procedimenti e dei documenti afferenti è il prodotto di un preliminare lavoro di estrazione dati da Titulus, programma di gestione corrente dei documenti ricevuti e spediti dall’Ateneo. Inizialmente si sono ottenute estrazioni corpose, costituite anche da 6.000 record, ognuno dei quali corrispondente a una registrazione e rappresenta quindi un singolo documento. La nostra esigenza, però, era di enucleare tipologie o famiglie di documenti in modo da poter procedere con una descrizione che identificasse più singoli documenti. Il passo successivo è stato quindi filtrare i record eliminando le registrazioni non significative e individuando, a mano a mano che il campionamento proseguiva, diverse tipologie documentali.
Questa prima fase ci ha consentito di mappare con un elevato grado di analiticità le tipologie di documenti, indipendentemente da formato o mezzo di trasmissione, che vengono prodotte o ricevute, durante lo svolgimento del lavoro quotidiano dell’Ufficio tecnico. Il passo successivo è stato quello di raggruppare le diverse tipologie di documenti trovando tra loro, come minimo comun denominatore, l’appartenenza ai diversi procedimenti caratterizzanti l’attività dell’Ufficio tecnico. Il presupposto da cui siamo partiti, infatti, è stato quello che le competenze in capo a tale Ufficio e, quindi, i procedimenti che ne discendono, fossero un numero finito ed individuabile, e rappresentassero perciò la struttura ideale in cui inscrivere la potenzialità descrittiva delle singole categorie definite. Individuati e descritti i procedimenti si è cercato di stabilire la relazione tra di essi e i documenti; infatti può capitare che uno stesso documento ricorra in più procedimenti diversi. Una volta stabilito questo rapporto di implicazione tra procedimenti e documenti si è potuto affinare il lavoro andando a descrivere le tipologie documentarie, individuare i riferimenti normativi laddove presenti e indicare i tempi di conservazione dei singoli documenti.

[bookmark: _Toc434425812]Criteri di conservazione
Si elenca di seguito i criteri individuati e applicati per la determinazione del periodo di conservazione delle singole tipologie documentarie; si tratta, appunto, di criteri di massima che possono aiutare il lettore, durante la consultazione della tabella, a capire il motivo di alcune scelte. 
a) I documenti tecnici relativi al singolo immobile hanno tempo di conservazione 2 anni successivi alla data di dismissione dell’immobile.
b) I documenti relativi a procedure di gara sono conservati per 5 anni dalla data del collaudo definitivo, a esclusione del bando e degli atti di aggiudicazione che godono della conservazione illimitata.
c) Le fatture, relative note e documenti di trasporto avranno tempo di conservazione 10 anni dalla data di emissione della fattura, in analogia con l’art. 2.220 cc.
d) I documenti contabili relativi alla fase esecutiva dei progetti avranno durata di conservazione 5 anni dalla data del collaudo definitivo, con le seguenti eccezioni: certificati di pagamento, perizie di variante e suppletive per i quali il tempo di conservazione è Illimitato.
e) Ricevute di versamento tasse (IMU, TASI, TARI), contributi, more, tempo di conservazione 5 anni.
f) Le istanze di accesso agli atti sono conservate 2 anni dalla data di produzione dei relativi atti.
Si tenga inoltre presente che esistono dei principi di massima che devono guidare, prima ancora che gli archivisti, il personale tecnico amministrativo che redige, gestisce e conserva nella fase iniziale i documenti che produce:
a) Lo scarto dei documenti in copia può essere effettuato qualora sia prevista la conservazione permanente dei documenti in originale e qualora le copie non contengano annotazioni amministrative o visti essenziali per ricostruire il procedimento nella sua correttezza.
b) Lo sfoltimento del carteggio di carattere transitorio e strumentale è l’operazione preliminare e propedeutica ad una corretta conservazione documentale; cioè si tratta di estrarre dal fascicolo le copie e i documenti che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dall’operatore incaricato o dal responsabile del procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad esempio, appunti, promemoria, copie di normativa e documenti di carattere generale).
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[bookmark: _Toc434425813]Fascicolo ibrido (?)(Fascicolo informatico)
Un problema a sé di vitale importanza per la gestione della documentazione corrente è rappresentata dall’esistenza di diverse tipologie di supporti all’interno di uno stesso fascicolo procedimentale, inteso ovviamente come unità logica. La produzione promiscua di documenti nativi digitali e di documenti nativi cartacei o analogici che afferiscono al medesimo procedimento pone di necessità interrogativi … - 
Il fascicolo ibrido origina due differenti unità di conservazione. L’unitarietà del fascicolo è comunque assicurata dalla classificazione.
I fascicoli di cui all’art. 41 del Codice e all’art. 64, comma 4 e all’art. 65 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445, fanno parte del sistema di gestione informatica dei documenti e contengono l’insieme minimo dei metadati indicati al comma 2 ter dell’art 41 del Codice, nel formato specificato nell’allegato 5 del DPCM 13 novembre 2014 e la classificazione prevista obbligatoriamente in base all’art. 64 del DPR 445/2000. 
Eventuali aggregazioni documentali informatiche sono gestite nel sistema di gestione informatica dei documenti e sono descritte nel Manuale di gestione. Ad esse si applicano le regole che identificano univocamente l’aggregazione documentale informatica ed è associato l’insieme minimo di metadati.
Il Responsabile del gestione documentale dell’Ateneo ovvero, se nominato, il coordinatore della gestione documentale (in presenza di più AOO) provvede a generare per uno o più fascicoli o aggregazioni documenali informatiche, un pacchetto di versamento che contiene i riferimenti che identificano univocamente i documenti informatici appartenenti al fascicolo o all’aggregazione documentale informatica.
NB
Il sistema di conservazione dei documenti informatici deve assicurare:
· L’identificazione certa del soggetto che ha formato il documento;
· L’integrità del documento;
· La leggibilità e l’agevole reperibilità dei documenti e delle informazioni identificative;
· Il rispetto delle misure di sicurezza previste dagli artt.31-36 del Dlgs 30 giugno 2003 n.196.
Il Responsabile della conservazione opera d’intesa con il Responsabile del Trattamento dei dati personali, con il Responsabile della sicurezza e con il Responsabile dei Sistemi informativi oltre che con il Responsabile del gestione documentale ovvero il coordinatore ove nominato (per le PA) DPCM 3 dicembre 2013.

 

APPROFONDIRE


Possibilità di predeterminare i tempi di conservazione per i documenti nativi digitali - APPROFONDIRE
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[bookmark: _Toc434425815]Fascicolo edilizio e Fascicolo di fabbricato
Rappresentano due tipologie di fascicolo diverse poiché il primo è di natura monoprocedimentale, ossia è il procedimento a determinare la natura del fascicolo, mentre il secondo è di natura multiprocedimentale, cioè è l’edificio ad individuare il presupposto logico di raggruppamento dei documenti contenuti che avranno, perciò, carattere trasversale a tutta l’attività relativa ad un determinato edificio. Detto in altri termini, mentre per il fascicolo edilizio è il procedimento a connaturare la documentazione, per il fascicolo di fabbricato è quest’ultimo l’oggetto su cui vertono tutti i documenti contenuti nel fascicolo – documenti del fabbricato di natura tecnica appunto.
Si tratta, quindi, di due strumenti di carattere opposto, la cui formazione e gestione ordinata è però, in entrambi i casi, indispensabile per un corretto svolgimento dell’attività ordinaria d’ufficio. Si propone di seguito una rapida schematizzazione delle peculiarità di entrambi gli strumenti:
Il fascicolo edilizio raccoglie i documenti relativi ai singoli procedimenti che riguardano il fabbricato dalla sua progettazione e realizzazione o acquisto/concessione/locazione, alle procedure di gestione ordinaria e straordinaria, compresa la gestione di tutti i servizi accessori per la fruizione del fabbricato, alla sua alienazione o dismissione. Il fascicolo edilizio si apre con l’avvio del procedimento e si chiude con la fine di questo, ha cioè una vita determinata legata alla durata del singolo procedimento.
Il fascicolo di fabbricato è la raccolta della documentazione tecnica relativa alle strutture, finiture, impianti e apparecchiature; in particolare, per ogni fabbricato. Essendo una raccolta, tecnicamente di tratta non di un fascicolo, ma di un raccoglitore (dossier). La documentazione di cui è opportuno disporre per ogni fabbricato è indicativamente quella sotto riportata in tabella (fig. 1).
Il fascicolo di fabbricato nasce, in embrione, con la denominazione di Fascicolo dell’opera nel Decreto legislativo 14 agosto 1996 n. 494, Attuazione della direttiva 92/57/CEE concernente le prescrizioni minime di sicurezza e di salute da attuare nei cantieri temporanei o mobili, insieme al Piano di sicurezza e coordinamento; l’art. 4, comma 1, lettera b) del D.Lgs. 494/1996 prescriveva al Coordinatore per la progettazione di predisporre un Fascicolo contenente le informazioni utili ai fini della prevenzione e protezione dai rischi cui sono esposti i lavoratori da utilizzare nei lavori di manutenzione dell’opera, tenendo conto delle specifiche norme di buona tecnica.
Successivamente il legislatore ha emanato una serie di documenti quali il Fascicolo delle caratteristiche dell’opera (Decreto legislativo 9 aprile 2008 n. 81, Tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro), il Piano di Manutenzione della parte strutturale dell’opera (D.M. 14 gennaio 2008, Norme Tecniche per le costruzioni), la Certificazione Energetica degli edifici (D.Lgs. 19 agosto 2005 n.192, Attuazione della direttiva 2002/91/CE relativa al rendimento energetico nell'edilizia), il Piano di manutenzione dell’opera e delle sue parti (D.Lgs. 12 aprile 2006 n.163, Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE) che concorrono a comporre il Fascicolo del Fabbricato che, grazie alle tecnologie, può facilmente essere accessibile ed aggiornabile da svariati soggetti: tecnici, amministratori, utenti, manutentori, ecc. Fornisce in tempo reale informazioni relative al “regime di ordinaria manutenzione”, per progettare corretti interventi strutturali, impiantistici, architettonici e in particolare in condizioni di emergenza.
[image: ]Fig. 1: esempio delle tipologie documentarie caratterizzanti un singolo edificio 


[bookmark: _Toc434425816]Rapporto documentazione digitale e cartacea
In seguito ad un intervento di disamina e catalogazione dei documenti relativi ai diversi edifici in uso all’Ateneo si è evidenziata una generalizzata disomogeneità dei documenti stessi, sia in formato digitale che cartaceo. I documenti digitali di testo si trovano in formati differenti: DOC, DOCX, XLS, TXT, RTF, PDF, BMP, GIF, JPEG, JPG, PNG, TIFF; questo fatto non appare motivato da esigenze particolari nell’ambito di fogli elaborati con il medesimo programma informatico; risulta peraltro scomodo nel momento in cui si presenta l’esigenza di raccogliere e catalogare i file creando indici e algoritmi di selezione. 
Con riferimento al contenuto, i documenti antecedenti l’introduzione del Manuale dell’Immagine coordinata di Ateneo del novembre 2014, si presentano con intestazioni, impaginazione, caratteri, sigle differenti a seconda dell’autore o dell’argomento trattato; se questi aspetti possono considerarsi per certi aspetti, marginali, diverso è il caso delle impostazioni che si trovano nei file contenenti elaborati grafici attualmente in via esclusiva realizzati con in ambiente CAD (Autocad, etc.) ®; in questi ultimi le differenze sostanziali tra i parametri impostati nei fogli di disegno creano oggettive difficoltà nella gestione e nell’utilizzo degli stessi.
Per quanto riguarda la documentazione cartacea, questa risulta spesso una riproduzione del documento informatico la cui conservazione costituisce una forma allotropica sostanzialmente inutile; differente è il caso di documenti cartacei originali, con firme e timbratura apposta dal sistema di protocollo di cui, al contrario, può risultare non utile la conservazione del documento digitale.
Si è evidenziata, inoltre, soprattutto per quanto riguarda gli elaborati grafici e tecnici, una diffusa carenza di documenti digitalizzati, cioè si tende ancora ad utilizzare il supporto cartaceo in quanto spesso gli elaborati grafici venivano forniti da Enti o Professionisti incaricati esterni solo in tale formato; la vettorializzazione o solo la scansione di tali documenti risulta operazione complessa e costosa benché l’utilità della stessa sia indiscutibile anche ai fini della conservazione.
Queste considerazioni evidenziano l’esigenza di sviluppare un protocollo che disciplini i seguenti due aspetti:
1) il capitolato speciale d’appalto negli interventi di nuova costruzione, manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro preveda un articolo in cui si faccia obbligo all’Appaltatore di fornire i manuali in formato digitale, a lavori ultimati, gli elaborati grafici, le certificazioni, gli schemi;
2) venga studiato e proposto uno standard in particolare per gli elaborati grafici realizzati con il software Autocad®: formato, layer, colori, spessori linee, blocchi, cartigli.



[bookmark: _Toc434425817]TABELLA DEI PROCEDIMENTI
La seguente tabella dei procedimenti è stata realizzata con l’obiettivo di elencare e descrivere i documenti che appartengono al fascicolo edilizio, relativi alla situazione progettuale, urbanistica, edilizia, catastale, strutturale, impiantistica e autorizzativa.
I procedimenti sono elencati secondo la rispettiva classificazione risultando iscritti ai titoli IX e X del Titolario unico di classificazione adottato dalla gran parte delle Università italiane. 
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1. Pianificazione
2. Compravendite e locazioni
3. Lavori nuova costruzione
4. Manutenzione straordinaria, ristrutturazione, restauro
5. Manutenzioni ordinarie
6. Forniture
7. Servizi
8. Gestione dell'immobile
9. Gestione della sicurezza

La tabella dei procedimenti è organizzata su tre colonne che hanno consentito di strutturare l’analisi degli elementi presi in considerazione in modo sistematico e consentono una facile e immediata consultazione.
La prima colonna riguarda le Tipologie documentali afferenti a ciascun procedimento, le quali sono state catalogate e descritte accorpando al loro interno singoli documenti affini. L’elenco, a seconda dei procedimenti, è stato organizzato sulla base di due differenti criteri:
· ordine alfabetico, utilizzato per i processi in cui non ricorre una successione temporale univoca, come per la pianificazione, le compravendite-locazioni, la gestione dell'immobile e la gestione della sicurezza;
· ordine cronologico, evidenzia le fasi progressive del procedimento laddove contiene atti che, per propria natura, hanno carattere sequenziale, come per i lavori di nuova costruzione, la manutenzione straordinaria-ristrutturazione-restauro, le manutenzioni ordinarie, le forniture e i servizi.
La seconda colonna, Descrizione, riporta una sintetica illustrazione dell’argomento trattato dalla specifica tipologia documentaria con il riferimento alla natura dei documenti, quindi se si tratta di un verbale, di una comunicazione, di una delibera etc … E individua, infine, i riferimenti normativi laddove esistenti. 
Nella terza colonna, è stato inserito il Tempo di conservazione proposto per i documenti afferenti alla tipologia documentaria. Si tratta, ovviamente, dei documenti propri di quella determinata tipologia, cioè l’indicazione del termine di conservazione riguarda il documento in originale, non eventuali copie d’uso, appunti o altri documenti di mero carattere strumentale e transitorio e che avrebbero dovuto essere eliminati dall’operazione preliminare di sfoltimento.




1. [bookmark: _Toc434425819]Pianificazione
Il procedimento è composto dagli atti amministrativi di indirizzo, organizzazione e programmazione che l’Amministrazione stabilisce per il raggiungimento degli obiettivi statutari. Gli atti riguardano in particolare l’attribuzione e gestione dei fondi economici assegnati all’edilizia, i rapporti con gli Enti locali relativi ad autorizzazioni, accordi, piani urbanistici, studi di fattibilità. Il tempo decorre dal trasferimento all’archivio di deposito del fascicolo (per alienazione, distruzione, etc. del fabbricato). 

Classificazione: IX – Classe 5 –Programmazione territoriale
		Tipologia di documento
	Descrizione
	Tempo di conservazione

	
	
	

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi. 
Richiesta di accesso in carta libera o con modulo predefinito.
Legge 241/1990, artt. 22 e succ.
	2 anni

	Accordi, intese e convenzioni con Amministrazioni ed Enti terzi
	Accordi per disciplinare lo svolgimento in collaborazione di attività di interesse comune con Enti terzi pubblici e privati. 
Atto sottoscritto dalle parti.
NB: al momento i documenti sono realizzati su supporto cartaceo
	Illimitato

	Approvazioni Consiglio di Amministrazione
	Deliberazioni assunte dal Consiglio di Amministrazione immediatamente esecutive che approvano un atto e la relativa spesa. 
Verbale della seduta Qui in copia (esemplare nel fascicolo procedimentale o dell’adunanza)
	Illimitato

	Assegnazione e gestione Fondi di Bilancio
	Fondi determinati annualmente in sede di approvazione del bilancio di previsione.
Lettera di comunicazione da parte dell’Ente assegnatore
	Illimitato

	Assegnazione e gestione fondi FIP
	Fondi Immobili Pubblici promossi dal Ministero dell'Economia e delle Finanze - MEF relativi a immobili utilizzati dalle Amministrazioni dello Stato in locazione passiva per le loro finalità istituzionali. 
Lettera di comunicazione da parte dell’Ente assegnatore
	Illimitato

	Assegnazione spazi alle strutture dell'Università
	Attuazione delle Delibere del Consiglio di Amministrazione relative all’assegnazione degli spazi in coerenza con i programmi di sviluppo dell’Ateneo. 
Verbale di seduta del CdA
	Illimitato

	Commissione edilizia: comunicazioni e pareri
	Organo dell’Amministrazione universitaria delegato allo studio e istruttoria in materia di edilizia dell'Ateneo. 
Verbale di seduta della Commissione
NB: ente soppresso con l’entrata in vigore dello Statuto
	illimitato

	Conferenza dei Servizi
	Istituto che prevede un tavolo comune tra Pubbliche Amministrazioni per poter meglio risolvere i problemi e confrontarsi su tematiche comuni, semplificando e razionalizzando i procedimenti. 
Verbale di seduta.
Legge 241/90, art. 14 e s.m.i
	Illimitato

	Conformità urbanistica
	Atto che attesta la corrispondenza tra lo stato di fatto di un immobile ed i documenti e le autorizzazioni concesse dall’Amministrazione comunale;
Documento cartaceo sottoscritto dal Dirigente d’Area del Comune di competenza
DPR 380/2001 Testo Unico dell’Edilizia 
	3 anni

	Contributi alla formazione del PGT e del Piano dei Servizi/Regole
	Contributi, osservazioni e istanze che vengono trasmessi alla Amministrazione comunale per la formazione del PGT;
Nota del Rettore inviata al Sindaco del Comune
Legge Regionale 12/05 e s.m.i. art. 13 Lombardia
	durata del PGT

	Destinazioni d'uso
	Insieme delle modalità e delle finalità di utilizzo di un immobile e/o di uno spazio assegnato all’Università;
Verbale di seduta del Consiglio di Amministrazione
	Illimitato

	Finanziamenti, gestione e rendicontazione Fondi MIUR e fondi di Enti terzi
	Disponibilità finanziaria che l’Ateneo dispone, destina e vincola alla realizzazione di un progetto; al termine di ogni annualità devono essere rendicontate le spese impegnate
Note e rendiconti scambiati tra l’Ente erogatore e l’Amministrazione universitaria
	Illimitato

	Piano degli approvvigionamenti di beni e servizi 
	Programma di approvvigionamento dei beni e servizi tramite procedure di scelta del contraente, adesione a convenzioni Centrali di Committenza, mercato elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA)
Verbale di seduta del Consiglio di Amministrazione
	10 anni

	Piano economico alla Cassa Depositi e Prestiti
	Piano economico finanziario che accompagna la domanda di finanziamento di un’opera erogato dalla Cassa Depositi e Prestiti
Note e rendiconti scambiati tra l’Ente erogatore e l’Amministrazione universitaria
	Illimitato

	Piano edilizio
	Elenco dei lavori da realizzare nell'anno, redatto e aggiornato secondo quanto stabilito del Regolamento di Attuazione 
Verbale di seduta del Consiglio di Amministrazione
DPR 207/2008 DPR 207/2010 Regolamento di attuazione art. 13
	10 anni

	Programma Triennale dei Lavori
	Consiste nella sintesi degli obiettivi e delle esigenze dell'amministrazione; è redatto sulla base di studi di fattibilità ed analisi dei bisogni ed in particolare individua le opere da realizzare, specificando le caratteristiche delle stesse;
Verbale di seduta del Consiglio di Amministrazione
D.lgs. 163/2006 Codice dei Contratti art. 128
	Illimitato

	Rapporti ed intese con Agenzia del Territorio, Agenzia del Demanio
	Coordinamento tra i vari soggetti pubblici al fine di facilitare le operazioni di censimento, valutazione e valorizzazione del patrimonio immobiliare
Note scambiate tra l’Ente interessato e l’Amministrazione universitaria
	10 anni

	Rilevazione dello stato di attuazione dei progetti finanziati 
	Attività di sorveglianza dei programmi finanziati da Enti terzi durante le fasi che interessano lo svolgimento del ciclo di vita del progetto fino alla sua conclusione
Lettera riportante il rendiconto trasmessa all’Ente erogatore del finanziamento
	10 anni

	Studio di fattibilità
	Elaborato realizzato in funzione della definizione e valutazione di un progetto sulla base di una preliminare idea di massima; comprende attività sia di natura tecnica che di natura economica, il cui esito può essere favorevole o meno alla realizzazione del progetto
Relazione tecnica corredata da tabelle e disegni
	10 anni

	Valore dell'immobile, valutazione tecnico-estimativa, variazione
	Procedure e metodi per la valutazione dei beni immobili basati sulla rilevazione dei dati immobiliari, sull’analisi quantitativa e sulle caratteristiche dell’immobile
Relazione tecnico-estimativa corredata di tabelle e disegni
	Illimitato



	





	
	





2. [bookmark: _Toc434425820]Compravendita e locazioni
Procedimento che, partendo dagli accertamenti e valutazioni tecnico estimative di un immobile, perviene alla predisposizione di atti di compravendita o locazione definendone le caratteristiche e condizioni. I documenti afferenti a tale procedimento possono avere due diverse classifiche nel caso in cui si tratti di un bene immobile (X/1) o di un bene mobile o servizi (X/2).

Classificazione: X – Classe 1 – Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizi

	Tipologia di documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza
	Relazione tecnica che quantifica le opere esistenti ad un istante determinato; viene redatta generalmente in caso di risoluzione di un contratto, di consegna anticipata di lavori, di riappalto, di cessione di un immobile
	10 anni

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi 
Legge 241/1990 artt. 22 e ss.
	2 anni

	Acquisto beni immobili
	Istruttoria ed atti propedeutici all’acquisto di un immobile: esame delle condizioni statiche, di agibilità e di idoneità degli spazi alla destinazione d’uso cui vengono destinati; esame della documentazione tecnica e catastale a corredo dell’immobile
	Illimitato

	Alienazione beni immobili
	Istruttoria ed atti propedeutici alla alienazione di un bene; consiste nella redazione dello stato di consistenza, raccolta di documentazione tecnica e redazione di una perizia tecnico-estimativa che definisca compiutamente le condizioni tecniche ed economiche del bene
	Illimitato

	Consegna immobile
	Redazione, a seguito di sopralluogo, di un verbale in cui è descritto lo stato dell’immobile e degli impianti a servizio delle stesso, la documentazione disponibile, l’elenco delle chiavi consegnate, le eventuali osservazioni 
	Illimitato

	Indagine di mercato
	Ricerca di operatori economici che manifestino interesse all’affidamento di un lavoro, di una fornitura o di un servizio; si effettua generalmente mediante la pubblicazione di un avviso ed ha lo scopo di acquisire tutte le informazioni necessarie all’individuazione, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità, di un operatore economico
	10 anni

	Servitù attive e passive
	Esame delle servitù gravanti su un immobile nel caso di acquisto, concessione d’uso, locazione; definizione e descrizione anche tramite elaborati grafici nel caso di ridefinizione delle condizioni contrattuali o alienazione di beni immobili
	Illimitato

	Valore dell'immobile, valutazione tecnico-estimativa, variazione
	Procedure e metodi per la valutazione dei beni immobili basati sulla rilevazione dei dati immobiliari, sull’analisi quantitativa e sulle caratteristiche dell’immobile
	Illimitato



Classificazione: X – Classe 2 – Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi

	Documento
	
Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza
	Relazione tecnica che individua e descrive lo stato di un bene esistente ad un istante determinato
	10 anni

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi
Legge 241/1990 artt. 22 e succ.
	1 anno

	Consegna immobile
	Redazione di un verbale in cui è descritto lo stato dell’immobile e degli impianti a servizio delle stesso, la documentazione disponibile, l’elenco delle chiavi consegnate, le eventuali osservazioni
	5 anni dopo l’alienazione dell’immobile

	Locazioni attiva e passiva di beni immobili
	Istruttoria ed atti propedeutici alla locazione di un immobile: esame delle condizioni statiche, di agibilità e di idoneità degli spazi alla destinazione d’uso cui sono destinati; esame della documentazione tecnica e catastale a corredo dell’immobile
	5 anni dopo la fine locazione

	Indagine di mercato
	Ricerca di operatori economici che dispongano di beni o forniscano servizi di cui si necessita; si effettua generalmente mediante la pubblicazione di un avviso ed ha lo scopo di acquisire tutte le informazioni necessarie all’individuazione, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità, di un operatore economico
	10 anni





	3. [bookmark: _Toc434425821]Lavori nuova costruzione
Procedimento definito e normato dal Codice dei contratti e dal relativo Regolamento di attuazione che individuano tutte le fasi e gli atti relativi alla costruzione di un nuovo edificio; la progettazione si articola in tre livelli che corrispondono a stadi sempre più definiti, con progettazione più dettagliata: la progettazione preliminare che consente una valutazione economica di massima delle opere, la progettazione definitiva che consente una valutazione economica accurata dei tempi e dei costi di esecuzione, la progettazione esecutiva che consente la cantierizzazione delle opere; ogni livello contiene gli elaborati di progetto che devono essere presentati al Responsabile unico del procedimento il quale rappresenta l’Amministrazione.
La nuova costruzione consiste nella realizzazione di un nuovo immobile e riguarda ogni tipo di intervento sul territorio, da un semplice deposito o cabina elettrica o installazione di manufatti leggeri quali un prefabbricato ad un intero complesso di edifici.
La complessità e specificità degli interventi di progettazione e costruzione di opere edilizie complesse con relativi impianti ha richiesto spesso l’affidamento del ruolo di Stazione appaltante ad Enti terzi attrezzati e specializzati nella gestione di interventi edilizi complessi; dalla fase di progettazione, alle procedure di scelta del contraente, alla esecuzione e collaudo dell’opera.

	


Classificazione: IX – Classe 1 – Progettazione e costruzione di opere edilizie con relativi impianti

	Documento
	
Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Nomina RUP

	Atto formale con cui l’Amministrazione nomina, per ogni singolo intervento da realizzarsi mediante un contratto pubblico, un responsabile del procedimento, unico per le fasi della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione
D.Lgs. 163/2006 art.10 – L. 241/90 art. 4 e ss.
	Illimitato

	Fondi MIUR e fondi di Enti terzi
	Disponibilità finanziaria che l’Ateneo dispone, destina e vincola alla realizzazione di un progetto; al termine di ogni annualità sono rendicontate le spese impegnate
	Illimitato

	Assegnazione CUP e CIG
	Il Codice Unico di Progetto accompagna ciascun progetto dall’approvazione dei provvedimenti di assegnazione delle risorse fino alla conclusione dei lavori; il Codice Identificativo Gara si assegna quando inizia una procedura finalizzata alla stipula di un contratto avente ad oggetto lavori, forniture o servizi
	Illimitato

	Nomina Progettista
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di progettazione preliminare e/o definitiva e/o esecutiva di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
D.Lgs. 163/2006 art.91
	Illimitato

	Nomina DL
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di direzione lavori di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
D.Lgs. 163/2006 art.91
	Illimitato

	Nomina CSP
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di coordinatore per la progettazione dell'opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
D.Lgs. 81/2008 art.90
	5 anni dal collaudo

	Nomina CSE
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di coordinatore per l'esecuzione dei lavori; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
D.Lgs. 81/2008 art.90
	5 anni dal collaudo

	Nomina Collaudatore
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di collaudo di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetti esterni
D.Lgs. 163/2006 art.91
	Illimitato

	Indagine e valutazione ambientale
	Procedimento in cui è valutato e computato il comportamento dell'ambiente e interazioni tra progetto e componenti ambientali; è richiesta per progetti di possibile impatto ambientale; D.lgs. 152/2006 Codice dell'ambiente
	Illimitato

	Indagine geognostica e geotecnica
	Documento contenuto nel progetto definito dall’articolo del Codice. La relazione geologica illustra gli aspetti stratigrafici, strutturali, idrogeologici, geomorfologici del sottosuolo; la relazione geotecnica definisce in funzione del tipo di opera da realizzare, il modello reale del terreno, idoneo a supportare il progettista nelle scelte progettuali
del DPR 207/2010 art. 26
	Illimitato

	Monitoraggio e idoneità statica dell'edificio, prove di carico
	Consiste nell’analisi dell’impianto strutturale di un edificio, delle caratteristiche dei materiali e del loro degrado, verifiche visive e indagini sperimentali; le indagini possono essere integrate con prove di carico che permettono di confrontare i valori di portata e resistenza così determinati con quelli previsti dalle norme vigenti
	Vita dell’immobile

	Verifiche sismiche
	Indagini volte a stabilire se un edificio è in grado di resistere alle azioni sismiche di progetto; le verifiche sono condotte secondo le prescrizioni di Legge
DM 14.01.2008 “Norme Tecniche per le Costruzioni”
	Vita dell’immobile

	Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio
	Si tratta dell’invio dei dati relativi a contratti di lavori, servizi e forniture, tramite sistema informatico, alla Sezione centrale dell’Osservatorio; versamento delle contribuzioni; richiesta di pareri relativi allo svolgimento delle procedure di gara
	10 anni dal collaudo

	Progetto (preliminare, definitivo ed esecutivo) – architettonico/strutture/impianti
	Redazione dei progetti secondo i livelli indicati nel Codice dei Contratti
D.lgs. 163/2006 art. 93
	Illimitato

	Piano di sicurezza e POS
	Redazione del Piano di sicurezza e coordinamento e dei piani operativi di sicurezza secondo le disposizioni di Legge
D.lgs. 81/2008 artt. 100 e 17 
	5 anni dal collaudo

	Validazione progetto
	Atto redatto dal Responsabile del procedimento che attesta la conformità alla normativa vigente e la appaltabilità di un progetto ai sensi dell’art. 112 del Codice dei Contratti e art. 45 del Regolamento DPR 207/2008 DPR 207/2010
	Vita dell’immobile

	Procedure, autorizzazioni, rapporti con Vigili del Fuoco
	Valutazione dei progetti, procedure stabilite dal DPR 151/2011: presentazione di Segnalazioni Certificate di Inizio Attività, dichiarazioni, certificazioni per prodotti, elementi costruttivi, materiali, impianti; rinnovo periodico di conformità antincendio
	Vita dell’immobile

	Autorizzazioni e Titoli abilitativi (Soprintendenze, Provveditorato, DIA, SCIA, Permesso di costruire, nullaosta ASL, Autorizzazione paesistica e VIA)
	Procedure autorizzative stabilite dal DPR 380/2001 per quanto riguarda l’attività edilizia; riferimento al D.lgs. 42/2004 per gli interventi soggetti a vincoli architettonici e ambientali; conformità degli ambienti alle normative igienico sanitarie; autorizzazioni del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti
	Illimitato

	Procedure per la scelta del contraente
	Comprendono l’affidamento di lavori, servizi, e forniture e incarichi di progettazione; per l’individuazione degli operatori economici per l’affidamento di un contratto si utilizzano le procedure aperte, ristrette e negoziate come stabilito dal Capo III e IV del Codice dei Contratti 
	10 anni dal collaudo

	Commissioni giudicatrici - nomina - atti
	La Commissione è istituita ai sensi dell’art. 84 del Codice dei Contratti e opera secondo le norme indicate dagli artt. 120 e 282 del Regolamento DPR 207/2008 DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Verifica attestazioni SOA
	Durante la procedura di scelta del contraente viene effettuato il controllo del possesso dei requisiti ai sensi dell’art. 48 del Codice dei Contratti; viene inoltre verificato il contenuto delle attestazioni rilasciate dalle SOA secondo quanto stabilito dall’art. 90 del Regolamento DPR 207/2008 DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Aggiudicazione appalto
	Atto conclusivo del procedimento di affidamento di un contratto pubblico di lavori, servizi o forniture ai sensi dell’art.11, comma 4, 5, 7 e 8 e dell’art.12, comma 1 del D.Lgs.163/2006
	Illimitato

	Affidamento lavori
	Procedura conseguente agli atti di programmazione dell’Amministrazione espletata a seguito di un decreto o determina a contrarre. Avviene a seguito della selezione dei partecipanti valutando la migliore offerta mediante uno dei criteri previsti dal Codice dei Contratti
	Illimitato

	Documento unico di regolarità contributiva
	Certificato unico che attesta la regolarità nei pagamenti e negli adempimenti previdenziali, assistenziali e assicurativi nonché in tutti gli altri obblighi previsti dalla normativa nei confronti di INPS, INAIL e Casse Edili
Legge 27 dicembre 2006, n. 296, art. 1 comma 1176; Decreto del Ministero del lavoro e delle Politiche sociali del 24/10/2007 (Documento unico di regolarità contributiva); d.l. 20/3/2014 convertito in legge 16/5/2014 n. 78 (Semplificazioni in materia di Documento Unico di regolarità contributiva); decreto del Ministero del lavoro e delle Politiche sociali del 30/1/2015 (Semplificazione in materia di documento unico di regolarità contributiva (DURC)
	10 anni dal collaudo

	Fidejussioni e polizze assicurative
	Contratto con il quale una compagnia assicurativa, o una banca, garantisce l’adempimento nei confronti del beneficiario degli accordi pattuiti dal contraente; viene stipulata nella fase di aggiudica-zione e di esecuzione dell'appalto
	10 anni dal collaudo

	Subappalto
	Contratto con cui l’appaltatore affida ad un terzo l’esecuzione parziale dell’opera o del servizio che si è impegnato a compiere in forza di un precedente contratto di appalto; è normato dall’art. 118 del Codice dei Contratti
DPR 207/2010 art. 170
	10 anni dal collaudo

	Dichiarazione di IVA agevolata
	Dichiarazione che attesta la tipologia di intervento cui è applicabile l’aliquota IVA agevolata al 10% nei lavori di ristrutturazione, restauro e risanamento conservativo e 4% opere finalizzate al superamento o alla eliminazione delle barriere architettoniche
	Illimitato

	Notifica preliminare
	Comunicazione che ha lo scopo di informare gli organi di vigilanza competenti (ASL, Direzione Provinciale del Lavoro) in merito ai dati relativi ad un cantiere; è prevista dall'art. 99 del D.lgs. 81/2008
	10 anni dal collaudo

	Dichiarazione di inizio e fine lavori
	Documento depositato presso lo Sportello unico del comune che attesta la data effettiva di inizio dei lavori e di fine dei lavori
	10 anni dal collaudo

	Denuncia cementi armati
	Denuncia che l’Appaltatore trasmette allo Sportello unico del Comune prima dell’inizio dei lavori relativi a opere in conglomerato cementizio normale, precompresso od a struttura metallica ai sensi dell’art. 65 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Processo verbale di consegna e fine lavori
	Atto attraverso il quale il Direttore dei Lavori, in contraddittorio con l’Appaltatore, attesta la conformità dei luoghi alle previsioni del progetto e dell’appalto ai sensi dell’art. 154 del DPR 207/2010; dalla data di tale verbale decorre il termine utile per il compimento dell’opera; certificato di ultimazione lavori attesta l'avvenuta ultimazione degli stessi ai sensi dell’art. 199 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Autorizzazione occupazione suolo pubblico
	Permesso rilasciato dal Comando di Polizia Locale che consente l'occupazione temporanea di suolo pubblico, relativa ad interventi che comportano l'occupazione anche solo parziale della sede stradale e/o marciapiede
	2 anni

	Processo verbale di sospensione e ripresa dei lavori
	Atti redatti dal Direttore dei Lavori che attestano la necessità di sospendere i lavori indicando le ragioni e l'imputabilità, la data di ripresa dei lavori cessate le cause che determinarono la sospensione; normati dall’art. 158 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Proroga dei lavori
	Autorizzazione rilasciata dal Responsabile del procedimento, sentito il direttore dei lavori, su istanza dell’Appaltatore; viene fissato un nuovo termine entro il quale l'Appaltatore deve ultimare i lavori stabiliti dagli atti contrattuali; prevista dall’159 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Ordini di servizio
	Atto mediante il quale sono impartite all'esecutore tutte le disposizioni e istruzioni da parte del responsabile del procedimento ovvero del direttore dei lavori; previsto dall’art. 152 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	SAL e certificati di pagamento
	Documenti che attestano l'avvenuta esecuzione di una certa quantità di lavori quantificandone il relativo costo e autorizzano l'emissione della fattura che consente all’Amministrazione di procedere al pagamento in acconto; artt. 194 e 195 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Perizia suppletiva (atto aggiuntivo) e di variante
	Atti predisposti dal Direttore dei lavori ed approvati dall’Amministrazione che attestano variazioni o addizioni al progetto approvato; i casi, le condizioni ed i limiti in cui sono ammesse sono indicati all’art. 132 del Codice dei Contratti
	5 anni dalla dismissione

	Consegna dell’opera ultimata
	Effettuati i controlli e le verifiche al fine di accertare che l’opera sia stata eseguita a regola d’arte, l’Amministrazione la riceve in consegna e redige apposito verbale
	10 anni dal collaudo

	Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza
	Relazione tecnica che quantifica le opere realizzate; viene redatta generalmente in caso di risoluzione di un contratto, di consegna anticipata di lavori, di riappalto, di cessione di un immobile
	10 anni

	Collaudo statico
	È il collaudo di quelle strutture che hanno una funzione essenzialmente statica nell'ambito della realizzazione di un'opera; è redatto secondo le Norme tecniche per le costruzioni (DM 14/11/2014); il procedimento per il collaudo statico è definito dall’art. 67 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Dichiarazioni di conformità e certificazioni
	Documenti con cui si certifica che un impianto, o un’apparecchiatura rispettano gli standard imposti dalle norme tecniche e/o dalla legge; le Dichiarazione di Conformità per ogni tipo di impianto sono redatte secondo il D.M. del 22 gennaio 2008 n. 37
	Vita dell’immobile

	Collaudo tecnico amministrativo/Certificato regolare esecuzione
	Per tutti i lavori oggetto del Codice dei Contratti è redatto un certificato di collaudo (art.141 D.lgs. 163/2006) secondo le modalità previste dall’art. 215 del Regolamento; ha lo scopo di verificare e certificare che l'opera sia stata eseguita a regola d'arte, secondo il progetto approvato. Nei limiti previsti dall’art. 141 c.3, del Codice, il Direttore dei Lavori può emettere, in luogo del collaudo, un certificato di regolare esecuzione dei lavori
	Illimitato

	Accordo bonario
	Si tratta di uno strumento di risoluzione del contenzioso attraverso una transazione e riguarda le domande dell’Appaltatore indicate nel registro di contabilità o quelle che risultano dal conto finale
D.Lgs. 163/2006 art. 240
	10 anni dal collaudo

	Rescissione del contratto
	Atto con cui una delle parti produce lo scioglimento totale o parziale del rapporto giuridico di origine contrattuale; la materia è normata dagli artt. da 134 a 140 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato

	Contratti volture allacciamento pagamento utenze
	Procedure amministrative relative a intestazione, subentro, cessazione riapertura di contatori relative a contratti di forniture elettriche, idriche e altre utenze. Procedure contabili per il pagamento delle utenze
	Vita dell’immobile

	Accatastamento
	Denuncia al catasto terreni e/o catasto fabbricati dell’Agenzia del Territorio in caso di nuova costruzione o di variazione catastale al fine del classamento dell’immobile
	Illimitato

	Domanda e rilascio agibilità
	Il certificato di agibilità attesta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubrità, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli stessi installati; il procedimento di rilascio è definito dall’art. 25 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Compensi collegi arbitrali e collaudi
	Verifica e liquidazione dei compensi e delle spese dei procedimenti arbitrali e delle commissioni di collaudo secondo le Tariffe professionale corrispondenti agli Ordini di appartenenza degli incaricati
	10 anni dal collaudo

	Informative in merito ad appalti gestiti da Enti terzi
	Comunicazioni, informative e note tra l’Amministrazione e la Stazione appaltante esterna all’Amministrazione (Comune, Provincia, Provveditorato Interregionale per le Opere Pubbliche, …)
	5 anni dal collaudo

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi riconosciuto dagli articoli 22 e succ. della Legge 241/1990
	5 anni dal collaudo




4. [bookmark: _Toc434425822]Manutenzione straordinaria, ristrutturazione, restauro
Procedimento definito e normato dal Codice dei contratti e dal relativo Regolamento. In relazione all’entità e complessità dell’intervento possono risultare necessari solo alcuni degli atti individuati nel procedimento; in particolare il procedimento di manutenzione straordinaria risulta, abitualmente, di ridotta complessità e comporta un numero ridotto di atti afferenti il procedimento.

Classificazione: IX – Classe 2 – Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restauro e destinazioni d'uso

	Documento
	
Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Nomina RUP

	Atto formale con cui l’Amministrazione nomina, per ogni singolo intervento da realizzarsi mediante un contratto pubblico, un responsabile del procedimento, unico per le fasi della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione, ai sensi dell’art.10 del D.Lgs. 163/2006 – L. 241/90 art. 4 e ss.
	Illimitato

	Finanziamenti, gestione e rendicontazione fondi MIUR e fondi di Enti terzi
	Disponibilità finanziaria che l’Ateneo dispone, destina e vincola alla realizzazione di un progetto; al termine di ogni annualità devono essere rendicontate le spese impegnate
	Illimitato

	Assegnazione CUP e CIG
	Il Codice Unico di Progetto accompagna ciascun progetto dall’approvazione dei provvedimenti di assegnazione delle risorse fino alla conclusione dei lavori; il Codice Identificativo Gara si assegna quando inizia una procedura finalizzata alla stipula di un contratto avente ad oggetto lavori, forniture o servizi
	Illimitato

	Elenco fornitori e professionisti
	Elenco dei fornitori e prestatori di lavori e servizi di cui al c.12 art. 125 del D.lgs. 163/06 istituito presso l’Università; l’elenco è utilizzato dall’Università come strumento di identificazione delle imprese qualificate a fornire beni, servizi e lavori
	10 anni

	Nomina Progettista
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di progettazione preliminare e/o definitiva e/o esecutiva di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	Illimitato

	Nomina DL
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di direzione lavori di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	Illimitato

	Nomina CSP
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di coordinatore per la progettazione dell'opera ai sensi dell’art.90 del D.lgs. 81/2008; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	5 anni dal collaudo

	Nomina CSE
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di coordinatore per l'esecuzione dei lavori ai sensi dell’art.90 del D.Lgs. 81/2008; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	5 anni dal collaudo

	Nomina Collaudatore
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di collaudo di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetti esterni
	Illimitato

	Monitoraggio e idoneità statica dell'edificio, prove di carico
	Consiste nell’analisi dell’impianto strutturale di un edificio, delle caratteristiche dei materiali e del loro degrado, verifiche visive e indagini sperimentali; le indagini possono essere integrate con prove di carico che permettono di confrontare i valori di portata e resistenza così determinati con quelli previsti dalle norme vigenti
	Vita dell’immobile

	Verifiche sismiche
	Indagini volte a stabilire se un edificio è in grado di resistere alle azioni sismiche di progetto; le verifiche sono condotte secondo le previsioni del DM 14.01.2008 “Norme Tecniche per le Costruzioni”
	Vita dell’immobile

	Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio
	Si tratta dell’invio dei dati relativi a contratti di lavori, servizi e forniture, tramite sistema informatico, alla Sezione centrale dell’Osservatorio; versamento delle contribuzioni; richiesta di pareri relativi allo svolgimento delle procedure di gara
	10 anni dal collaudo

	Progetto (preliminare, definitivo ed esecutivo) – architettonico/strutture/impianti
	Redazione dei progetti secondo i livelli indicati dall’art. 93 del D.lgs. 163/2006
	Illimitato per ragioni storiche

	Piano di sicurezza e POS
	Redazione del Piano di sicurezza e coordinamento e dei piani operativi di sicurezza secondo le disposizioni di cui agli artt. 100 e 17 del D.lgs. 81/2008
	5 anni dal collaudo

	Validazione progetto
	Atto redatto dal Responsabile del procedimento che attesta la conformità alla normativa vigente e la appaltabilità di un progetto ai sensi dell’art. 112 del Codice dei Contratti e art. 45 del Regolamento DPR 207/2008
	Vita dell’immobile

	Verbale di accertamento urgenza
	Verbale redatto nei casi in cui l'esecuzione di lavori è determinata dalla necessità di provvedere d'urgenza; il verbale è trasmesso con una perizia estimativa all’Amministrazione per la copertura della spesa e l'autorizzazione dei lavori secondo quanto disposto dagli artt.175 e 176 (somma urgenza) del regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Procedure, autorizzazioni, rapporti con Vigili del Fuoco
	Valutazione dei progetti, procedure stabilite dal DPR 151/2011: presentazione di Segnalazioni Certificate di Inizio Attività, dichiarazioni, certificazioni per prodotti, elementi costruttivi, materiali, impianti; rinnovo periodico di conformità antincendio
	Vita dell’immobile

	Autorizzazioni e Titoli abilitativi (Soprintendenze, Provveditorato, DIA, SCIA, Permesso di costruire, nullaosta ASL, Autorizzazione paesistica e VIA)
	Procedure autorizzative stabilite dal DPR 380/2001 per quanto riguarda l’attività edilizia; riferimento al D.Lgs. 42/2004 per gli interventi soggetti a vincoli architettonici e ambientali; conformità degli ambienti alle normative igienico sanitarie; autorizzazioni del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti
	Illimitato

	Procedure per la scelta del contraente
	Comprendono l’affidamento di lavori, servizi, e forniture e incarichi di progettazione; per l’individuazione degli operatori economici per l’affidamento di un contratto si utilizzano le procedure aperte, ristrette e negoziate come stabilito dal Capo III e IV del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Convenzioni CONSIP
	Accordi-quadro sulla base dei quali le imprese fornitrici - aggiudicatarie di gare indette da CONSIP su singole categorie merceologiche - s'impegnano ad accettare (alle condizioni e ai prezzi stabiliti in gara e in base agli standard di qualità previsti nei capitolati) ordinativi di fornitura da parte delle Pubbliche Amministrazioni; istituiti dall’art. 26 della Legge 488/99
	10 anni

	Commissioni giudicatrici - nomina - atti
	La Commissione è istituita ai sensi dell’art. 84 del Codice dei Contratti e opera secondo le norme indicate dagli artt. 120 e 282 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Verifica attestazioni SOA
	Durante la procedura di scelta del contraente viene effettuato il controllo del possesso dei requisiti ai sensi dell’art. 48 del Codice dei Contratti; viene inoltre verificato il contenuto delle attestazioni rilasciate dalle SOA secondo quanto stabilito dall’art. 90 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Aggiudicazione appalto
	Atto conclusivo del procedimento di affidamento di un contratto pubblico di lavori, servizi o forniture ai sensi dell’art.11, comma 4, 5, 7 e 8 e dell’art.12, comma 1 del D.Lgs.163/2006
	Illimitato

	Affidamento lavori
	Procedura conseguente agli atti di programmazione dell’Amministrazione espletata a seguito di un decreto o determina a contrarre. Avviene a seguito della selezione dei partecipanti valutando la migliore offerta mediante uno dei criteri previsti dal Codice dei Contratti
	Illimitato

	Interventi di manutenzione straordinaria e messa in sicurezza opere edili ed impianti
	Insieme degli interventi straordinari eseguiti in un edificio atti a garantire un adeguato livello di sicurezza per le persone, le strutture e gli impianti
	Vita dell’immobile

	Documento unico di regolarità contributiva
	Certificato unico che attesta la regolarità nei pagamenti e negli adempimenti previdenziali, assistenziali e assicurativi nonché in tutti gli altri obblighi previsti dalla normativa nei confronti di INPS, INAIL e Casse Edili
	10 anni dal collaudo

	Fidejussioni e polizze assicurative
	Contratto con il quale una compagnia assicurativa, o una banca, garantisce l’adempimento nei confronti del beneficiario degli accordi pattuiti dal contraente; viene stipulata nella fase di aggiudica-zione e di esecuzione dell'appalto
	10 anni dal collaudo

	Dichiarazione di IVA agevolata
	Dichiarazione che attesta la tipologia di intervento cui è applicabile l’aliquota IVA agevolata al 10% nei lavori di ristrutturazione, restauro e risanamento conservativo e 4% opere finalizzate al superamento o alla eliminazione delle barriere architettoniche
	Illimitato

	Notifica preliminare
	Comunicazione che ha lo scopo di informare gli organi di vigilanza competenti (ASL, Direzione Provinciale del Lavoro) in merito ai dati relativi ad un cantiere; è prevista dall'art. 99 del D.Lgs. 81/2008
	10 anni dal collaudo

	Dichiarazione di inizio e fine lavori
	Documento depositato presso lo Sportello unico del comune che attesta la data effettiva di inizio dei lavori e di fine dei lavori
	10 anni dal collaudo

	Denuncia cementi armati
	Denuncia che l’Appaltatore trasmette allo Sportello unico del Comune prima dell’inizio dei lavori relativi a opere in conglomerato cementizio normale, precompresso od a struttura metallica ai sensi dell’art. 65 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Processo verbale di consegna e fine lavori
	Atto attraverso il quale il Direttore dei Lavori, in contraddittorio con l’Appaltatore, attesta la conformità dei luoghi alle previsioni del progetto e dell’appalto ai sensi dell’art. 154 del DPR 207/2010; dalla data di tale verbale decorre il termine utile per il compimento dell’opera; certificato di ultimazione lavori attesta l'avvenuta ultimazione degli stessi ai sensi dell’art. 199 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Subappalto
	Contratto con cui l’appaltatore affida ad un terzo l’esecuzione parziale dell’opera o del servizio che si è impegnato a compiere in forza di un precedente contratto di appalto; è normato dall’art. 118 del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Autorizzazione occupazione suolo pubblico
	Permesso rilasciato dal Comando di Polizia Locale che consente l'occupazione temporanea di suolo pubblico, relativa ad interventi che comportano l'occupazione anche solo parziale della sede stradale e/o marciapiede
	2 anni

	Processo verbale di sospensione e ripresa dei lavori
	Atti redatti dal Direttore dei Lavori che attestano la necessità di sospendere i lavori indicando le ragioni e l'imputabilità, la data di ripresa dei lavori cessate le cause che determinarono la sospensione; normati dall’art. 158 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Proroga dei lavori
	Autorizzazione rilasciata dal Responsabile del procedimento, sentito il direttore dei lavori, su istanza dell’Appaltatore; viene fissato un nuovo termine entro il quale l'Appaltatore deve ultimare i lavori stabiliti dagli atti contrattuali; prevista dall’159 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Ordini di servizio
	Atto mediante il quale sono impartite all'esecutore tutte le disposizioni e istruzioni da parte del responsabile del procedimento ovvero del direttore dei lavori; previsto dall’art. 152 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	SAL e certificati di pagamento
	Documenti che attestano l'avvenuta esecuzione di una certa quantità di lavori quantificandone il relativo costo e autorizzano l'emissione della fattura che consente all’Amministrazione di procedere al pagamento in acconto; artt. 194 e 195 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Perizia suppletiva (atto aggiuntivo) e di variante
	Atti predisposti dal Direttore dei lavori ed approvati dall’Amministrazione che attestano variazioni o addizioni al progetto approvato; i casi, le condizioni ed i limiti in cui sono ammesse sono indicati all’art. 132 del Codice dei Contratti
	Vita dell’immobile

	Consegna dell’opera ultimata
	Effettuati i controlli e le verifiche al fine di accertare che l’opera sia stata eseguita a regola d’arte, l’Amministrazione la riceve in consegna e redige apposito verbale
	10 anni dal collaudo

	Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza
	Relazione tecnica che quantifica le opere esistenti ad un istante determinato; viene redatta generalmente in caso di risoluzione di un contratto, di consegna anticipata di lavori, di riappalto, di cessione di un immobile
	10 anni dal collaudo

	Collaudo statico
	È il collaudo di quelle strutture che hanno una funzione essenzialmente statica nell'ambito della realizzazione di un'opera; è redatto secondo le Norme tecniche per le costruzioni (DM 14/11/2014); il procedimento per il collaudo statico è definito dall’art. 67 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Dichiarazioni di conformità e certificazioni
	Documenti con cui si certifica che un impianto, o un’apparecchiatura rispettano gli standard imposti dalle norme tecniche e/o dalla legge; le Dichiarazione di Conformità per ogni tipo di impianto sono redatte secondo il D.M. del 22 gennaio 2008 n. 37
	Vita dell’immobile

	Collaudo tecnico amministrativo/Certificato regolare esecuzione
	Per tutti i lavori oggetto del Codice dei Contratti è redatto un certificato di collaudo (art.141 DLgs 163/2006) secondo le modalità previste dall’art. 215 del Regolamento; ha lo scopo di verificare e certificare che l'opera sia stata eseguita a regola d'arte, secondo il progetto approvato. Nei limiti previsti dall’art. 141 c.3, del Codice, il Direttore dei Lavori può emettere, in luogo del collaudo, un certificato di regolare esecuzione dei lavori
	Illimitato

	Accordo bonario
	Si tratta di uno strumento di risoluzione del contenzioso attraverso una transazione e riguarda le domande dell’Appaltatore indicate nel registro di contabilità o quelle che risultano dal conto finale
	10 anni dal collaudo

	Rescissione del contratto
	Atto con cui una delle parti produce lo scioglimento totale o parziale del rapporto giuridico di origine contrattuale; la materia è normata dagli artt. da 134 a 140 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato

	Contratti volture allacciamento pagamento utenze
	Procedure amministrative relative a intestazione, subentro, cessazione riapertura di contatori relative a contratti di forniture elettriche, idriche e altre utenze. Procedure contabili per il pagamento delle utenze
	Vita dell’immobile

	Accatastamento
	Denuncia al catasto terreni e/o catasto fabbricati dell’Agenzia del Territorio in caso di nuova costruzione o di variazione catastale al fine del classamento dell’immobile
	Illimitato

	Domanda e rilascio agibilità
	Il certificato di agibilità attesta la sussistenza delle condizioni di sicurezza, igiene, salubrità, risparmio energetico degli edifici e degli impianti negli stessi installati; il procedimento di rilascio è definito dall’art. 25 del DPR 380/2001
	Vita dell’immobile

	Compensi collegi arbitrali e collaudi
	Verifica e liquidazione dei compensi e delle spese dei procedimenti arbitrali e delle commissioni di collaudo secondo le Tariffe professionale corrispondenti agli Ordini di appartenenza degli incaricati
	10 anni dal collaudo

	Informative in merito ad appalti gestiti da Enti terzi
	Comunicazioni, informative e note tra l’Amministrazione e la Stazione appaltante esterna all’Amministrazione (Comune, Provincia, Provveditorato Interregionale per le Opere Pubbliche, …)
	5 anni dal collaudo

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi riconosciuto dagli articoli 22 e succ. della Legge 241/1990
	2 anni dal collaudo





5. [bookmark: _Toc434425823]Manutenzione ordinaria
Il procedimento è relativo alle manutenzioni programmate ed ai contratti di conduzione degli impianti installati nei fabbricati; il procedimento si ripete, abitualmente, con periodicità annuale o biennale e comporta una serie limitata di atti specifici di una singola tipologia di opere e/o di impianto.

Classificazione: IX – Classe 2 – Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restauro e destinazioni d'uso

	Documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Nomina RUP

	Atto formale con cui l’Amministrazione nomina, per ogni singolo intervento da realizzarsi mediante un contratto pubblico, un responsabile del procedimento, unico per le fasi della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione, ai sensi dell’art.10 del D.Lgs. 163/2006 – L. 241/90 art. 4 e ss.
	Illimitato

	Assegnazione CUP e CIG
	Il Codice Unico di Progetto accompagna ciascun progetto dall’approvazione dei provvedimenti di assegnazione delle risorse fino alla conclusione dei lavori; il Codice Identificativo Gara si assegna quando inizia una procedura finalizzata alla stipula di un contratto avente ad oggetto lavori, forniture o servizi
	Illimitato

	Nomina Progettista
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di progettazione preliminare e/o definitiva e/o esecutiva di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	Illimitato

	Nomina DL
	Atto con cui, a seguito di una procedura di valutazione e selezione ai sensi dell’art.91 del Codice, il Responsabile del Procedimento affida l’incarico di direzione lavori di un’opera; l’incarico può essere affidato all’interno all’Amministrazione o a soggetto esterno
	Illimitato

	Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio
	Si tratta dell’invio dei dati relativi a contratti di lavori, servizi e forniture, tramite sistema informatico, alla Sezione centrale dell’Osservatorio; versamento delle contribuzioni; richiesta di pareri relativi allo svolgimento delle procedure di gara
	10 anni dal collaudo

	Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza
	Relazione tecnica che quantifica le opere esistenti ad un istante determinato; viene redatta generalmente in caso di risoluzione di un contratto, di consegna anticipata di lavori, di riappalto, di cessione di un immobile
	10 anni

	Progetto (preliminare, definitivo ed esecutivo) - Opere edili/ impianto elettrici/meccanici/ antincendio/ antintrusione/ Opere da fabbro ed affini/ Opere di tinteggiatura e verniciatura/ Impianto regolazione automatica
	Redazione dei progetti secondo i livelli indicati dall’art. 93 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato

	Piano di sicurezza e POS
	Redazione del Piano di sicurezza e coordinamento e dei piani operativi di sicurezza secondo le disposizioni di cui agli artt. 100 e 17 del D.Lgs. 81/2008
	5 anni dal collaudo

	Validazione progetto
	Atto redatto dal Responsabile del procedimento che attesta la conformità alla normativa vigente e la appaltabilità di un progetto ai sensi dell’art. 112 del Codice dei Contratti e art. 45 del Regolamento DPR 207/2010
	Vita dell’immobile

	Procedure per la scelta del contraente
	Comprendono l’affidamento di lavori, servizi, e forniture e incarichi di progettazione; per l’individuazione degli operatori economici per l’affidamento di un contratto si utilizzano le procedure aperte, ristrette e negoziate come stabilito dal Capo III e IV del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Commissioni giudicatrici - nomina - atti
	La Commissione è istituita ai sensi dell’art. 84 del Codice dei Contratti e opera secondo le norme indicate dagli artt. 120 e 282 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Indagine di mercato
	Ricerca di operatori economici che manifestino interesse all’affidamento di un lavoro, di una fornitura o di un servizio; si effettua generalmente mediante la pubblicazione di un avviso ed ha lo scopo di acquisire tutte le informazioni necessarie all’individuazione, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità, di un operatore economico
	10 anni

	Verifica attestazioni SOA
	Durante la procedura di scelta del contraente viene effettuato il controllo del possesso dei requisiti ai sensi dell’art. 48 del Codice dei Contratti; viene inoltre verificato il contenuto delle attestazioni rilasciate dalle SOA secondo quanto stabilito dall’art. 90 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Aggiudicazione appalto
	Atto conclusivo del procedimento di affidamento di un contratto pubblico di lavori, servizi o forniture ai sensi dell’art.11, comma 4, 5, 7 e 8 e dell’art.12, comma 1 del D.Lgs.163/2006
	Illimitato

	Affidamento lavori
	Procedura conseguente agli atti di programmazione dell’Amministrazione espletata a seguito di un decreto o determina a contrarre. Avviene a seguito della selezione dei partecipanti valutando la migliore offerta mediante uno dei criteri previsti dal Codice dei Contratti
	Illimitato

	Documento unico di regolarità contributiva
	Certificato unico che attesta la regolarità nei pagamenti e negli adempimenti previdenziali, assistenziali e assicurativi nonché in tutti gli altri obblighi previsti dalla normativa nei confronti di INPS, INAIL e Casse Edili
	10 anni dal collaudo

	Fidejussioni e polizze assicurative
	Contratto con il quale una compagnia assicurativa, o una banca, garantisce l’adempimento nei confronti del beneficiario degli accordi pattuiti dal contraente; viene stipulata nella fase di aggiudica-zione e di esecuzione dell'appalto
	10 anni dal collaudo

	Contratto Manutenzione Opere edili, da fabbro e affini, lavori di tinteggiatura e verniciatura
	Contratto d’appalto avente per oggetto l'esecuzione di lavori di manutenzione ordinaria, programmata e straordinaria di piccola entità relativi alle varie categorie di lavorazioni; il contratto ha durata annuale o pluriannuale
	Illimitato

	Contratto Conduzione e Manutenzione impianto elettrico, meccanico antincendio antintrusione elevatore, regolazione automatica
	Contratto d’appalto avente per oggetto la conduzione degli impianti, il ruolo di terzo responsabile, l'esecuzione di lavori di manutenzione ordinaria, programmata e straordinaria di piccola entità relativi alle varie tipologie di impianti; il contratto ha durata annuale o pluriannuale
	Illimitato

	Subappalto
	Contratto con cui l’appaltatore affida ad un terzo l’esecuzione parziale dell’opera o del servizio che si è impegnato a compiere in forza di un precedente contratto di appalto; è normato dall’art. 118 del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Processo verbale di sospensione e ripresa
	Atti redatti dal Direttore dei Lavori che attestano la necessità di sospendere i lavori indicando le ragioni e l'imputabilità, la data di ripresa dei lavori cessate le cause che determinarono la sospensione; normati dall’art. 158 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Proroga dei lavori
	Autorizzazione rilasciata dal Responsabile del procedimento, sentito il direttore dei lavori, su istanza dell’Appaltatore; viene fissato un nuovo termine entro il quale l'Appaltatore deve ultimare i lavori stabiliti dagli atti contrattuali; prevista dall’159 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Processo verbale di consegna e fine lavori, servizi e fornitura
	Atto attraverso il quale il Direttore dei Lavori, in contraddittorio con l’Appaltatore, attesta la conformità dei luoghi alle previsioni del progetto e dell’appalto ai sensi dell’art. 154 del DPR 207/2010; dalla data di tale verbale decorre il termine utile per il compimento dell’opera; certificato di ultimazione lavori attesta l'avvenuta ultimazione degli stessi ai sensi dell’art. 199 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Verbale accertamento urgenza
	Verbale redatto nei casi in cui l'esecuzione di lavori è determinata dalla necessità di provvedere d'urgenza; il verbale è trasmesso con una perizia estimativa all’Amministrazione per la copertura della spesa e l'autorizzazione dei lavori secondo quanto disposto dagli artt.175 e 176 (somma urgenza) del regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Interventi di messa in sicurezza opere edili e impianti
	Insieme degli interventi eseguiti in un edificio con attività atte a garantire un adeguato livello di sicurezza per le persone, per le strutture e per gli impianti
	10 anni dal collaudo

	Autorizzazione occupazione suolo pubblico
	Permesso rilasciato dal Comando di Polizia Locale che consente l'occupazione temporanea di suolo pubblico, relativa ad interventi che comportano l'occupazione anche solo parziale della sede stradale e/o marciapiede
	2 anni

	Ordini di servizio
	Atto mediante il quale sono impartite all'esecutore tutte le disposizioni e istruzioni da parte del responsabile del procedimento ovvero del direttore dei lavori; previsto dall’art. 152 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	SAL e certificati di pagamento
	Documenti che attestano l'avvenuta esecuzione di una certa quantità di lavori quantificandone il relativo costo e autorizzano l'emissione della fattura che consente all’Amministrazione di procedere al pagamento in acconto; artt. 194 e 195 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Perizia suppletiva (atto aggiuntivo) e di variante
	Atti predisposti dal Direttore dei lavori ed approvati dall’Amministrazione che attestano variazioni o addizioni al progetto approvato; i casi, le condizioni ed i limiti in cui sono ammesse sono indicati all’art. 132 del Codice dei Contratti
	Vita dell’immobile / illimitato???

	Rescissione del contratto
	Atto con cui una delle parti produce lo scioglimento totale o parziale del rapporto giuridico di origine contrattuale; la materia è normata dagli artt. da 134 a 140 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato

	Dichiarazioni di conformità e certificazioni
	Documenti con cui si certifica che un impianto, o un’apparecchiatura rispettano gli standard imposti dalle norme tecniche e/o dalla legge; le Dichiarazione di Conformità per ogni tipo di impianto sono redatte secondo il D.M. del 22 gennaio 2008 n. 37
	Vita dell’immobile

	Certificato regolare esecuzione
	Nei limiti previsti dall’art. 141 c.3 del Codice dei Contratti, il Direttore dei Lavori può emettere, in luogo del collaudo, un certificato di regolare esecuzione dei lavori che ha lo scopo di verificare e certificare che l'opera sia stata eseguita a regola d'arte, secondo il progetto approvato
	Vita dell’immobile

	Registro di manutenzione periodica
	Registro che riporta il calendario delle manutenzioni, la rilevazione delle cause, il tipo e la frequenza degli interventi, la registrazione su scheda delle manutenzioni programmate; gli interventi di controllo periodici sono prescritti dall’ art. 71 del D.Lgs. 81/2008
	Vita dell’immobile o illimitato??

	Compensi collegi arbitrali
	Verifica e liquidazione dei compensi e delle spese dei procedimenti arbitrali e delle commissioni di collaudo secondo le Tariffe professionale corrispondenti agli Ordini di appartenenza degli incaricati
	10 anni dal collaudo

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi riconosciuto dagli articoli 22 e succ. della Legge 241/1990
	2 anni dal collaudo





6. [bookmark: _Toc434425824]Forniture
Il procedimento riguarda tutte le acquisizioni di beni mobili da parte dell’Amministrazione e si effettua tramite lo strumento telematico Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione – MePA, istituito con DPR 101/2002 e disciplinato dal Regolamento DPR 207/2010.

Classificazione: X – Classe 4 – Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizi

	Documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Fornitura e posa arredi e apparecchiature da ufficio/laboratorio/aule
	Procedura che permette l’acquisizione di beni mobili necessari all’espletamento dell’attività istituzionale dell’Università
	10 anni dal collaudo

	Nomina RUP
	Atto formale con cui l’Amministrazione nomina, per ogni singolo intervento da realizzarsi mediante un contratto pubblico, un responsabile del procedimento, unico per le fasi della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione, ai sensi dell’art.10 del D.Lgs. 163/2006 – L. 241/90 art. 4 e ss.
	Illimitato

	Finanziamenti, gestione e rendicontazione fondi MIUR e fondi di Enti terzi
	Disponibilità finanziaria che l’Ateneo dispone, destina e vincola alla realizzazione di un progetto; al termine di ogni annualità devono essere rendicontate le spese impegnate
	Illimitato

	Assegnazione CUP e CIG
	Il Codice Unico di Progetto accompagna ciascun progetto dall’approvazione dei provvedimenti di assegnazione delle risorse fino alla conclusione dei lavori; il Codice Identificativo Gara si assegna quando inizia una procedura finalizzata alla stipula di un contratto avente ad oggetto lavori, forniture o servizi
	Illimitato

	Procedure per la scelta del contraente
	Comprendono l’affidamento di lavori, servizi, e forniture e incarichi di progettazione; per l’individuazione degli operatori economici per l’affidamento di un contratto si utilizzano le procedure aperte, ristrette e negoziate come stabilito dal Capo III e IV del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Convenzioni CONSIP
	Accordi-quadro sulla base dei quali le imprese fornitrici - aggiudicatarie di gare indette da CONSIP su singole categorie merceologiche - s'impegnano ad accettare (alle condizioni e ai prezzi stabiliti in gara e in base agli standard di qualità previsti nei capitolati) ordinativi di fornitura da parte delle Pubbliche Amministrazioni; istituiti dall’art. 26 della Legge 488/99
	10 anni dal collaudo

	Elenco fornitori e professionisti
	Elenco dei fornitori e prestatori di lavori e servizi di cui al c.12 art. 125 del D.Lgs. 163/06 istituito presso l’Università; l’elenco è utilizzato dall’Università come strumento di identificazione delle imprese qualificate a fornire beni, servizi e lavori
	10 anni

	Verifica attestazioni SOA
	Durante la procedura di scelta del contraente viene effettuato il controllo del possesso dei requisiti ai sensi dell’art. 48 del Codice dei Contratti; viene inoltre verificato il contenuto delle attestazioni rilasciate dalle SOA secondo quanto stabilito dall’art. 90 del Regolamento DPR 207/2008
	10 anni dal collaudo

	Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio
	Si tratta dell’invio dei dati relativi a contratti di lavori, servizi e forniture, tramite sistema informatico, alla Sezione centrale dell’Osservatorio; versamento delle contribuzioni; richiesta di pareri relativi allo svolgimento delle procedure di gara
	10 anni dal collaudo

	Documento unico di regolarità contributiva
	Certificato unico che attesta la regolarità nei pagamenti e negli adempimenti previdenziali, assistenziali e assicurativi nonché in tutti gli altri obblighi previsti dalla normativa nei confronti di INPS, INAIL e Casse Edili
	10 anni dal collaudo

	Fidejussioni e polizze assicurative
	Contratto con il quale una compagnia assicurativa, o una banca, garantisce l’adempimento nei confronti del beneficiario degli accordi pattuiti dal contraente; viene stipulata nella fase di aggiudica-zione e di esecuzione dell'appalto
	10 anni dal collaudo

	Commissioni giudicatrici - nomina - atti
	La Commissione è istituita ai sensi dell’art. 84 del Codice dei Contratti e opera secondo le norme indicate dagli artt. 120 e 282 del Regolamento DPR 207/2008
	10 anni dal collaudo

	Campionature
	Al fine della valutazione qualitativa delle offerte nell’ambito di una procedura di scelta del contraente, il disciplinare di gara può prevedere il deposito di una campionatura da parte delle Imprese concorrenti
	10 anni dal collaudo

	Aggiudicazione appalto
	Atto conclusivo del procedimento di affidamento di un contratto pubblico di lavori, servizi o forniture ai sensi dell’art.11, comma 4, 5, 7 e 8 e dell’art.12, comma 1 del D.Lgs.163/2006
	Illimitato

	Processo verbale di consegna e fine fornitura
	Atto attraverso il quale il Direttore dei Lavori, in contraddittorio con l’Appaltatore, attesta la conformità dei luoghi alle previsioni del progetto e dell’appalto ai sensi dell’art. 154 del DPR 207/2010; dalla data di tale verbale decorre il termine utile per il compimento dell’opera; certificato di ultimazione lavori attesta l'avvenuta ultimazione degli stessi ai sensi dell’art. 199 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Processo verbale di sospensione e ripresa dei lavori
	Atti redatti dal Direttore dei Lavori che attestano la necessità di sospendere i lavori indicando le ragioni e l'imputabilità, la data di ripresa dei lavori cessate le cause che determinarono la sospensione; normati dall’art. 158 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Proroga dei lavori
	Autorizzazione rilasciata dal Responsabile del procedimento, sentito il direttore dei lavori, su istanza dell’Appaltatore; viene fissato un nuovo termine entro il quale l'Appaltatore deve ultimare i lavori stabiliti dagli atti contrattuali; prevista dall’159 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Ordini di servizio
	Atto mediante il quale sono impartite all'esecutore tutte le disposizioni e istruzioni da parte del responsabile del procedimento ovvero del direttore dei lavori; previsto dall’art. 152 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Subappalto
	Contratto con cui l’appaltatore affida ad un terzo l’esecuzione parziale dell’opera o del servizio che si è impegnato a compiere in forza di un precedente contratto di appalto; è normato dall’art. 118 del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	SAL e certificati di pagamento
	Documenti che attestano l'avvenuta esecuzione di una certa quantità di lavori quantificandone il relativo costo e autorizzano l'emissione della fattura che consente all’Amministrazione di procedere al pagamento in acconto; artt. 194 e 195 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Perizia suppletiva e di variante
	Atti predisposti dal Direttore dei lavori ed approvati dall’Amministrazione che attestano variazioni o addizioni al progetto approvato; i casi, le condizioni ed i limiti in cui sono ammesse sono indicati all’art. 132 del Codice dei Contratti
	Vita dell’immobile

	Rescissione del contratto
	Atto con cui una delle parti produce lo scioglimento totale o parziale del rapporto giuridico di origine contrattuale; la materia è normata dagli artt. da 134 a 140 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato

	Dichiarazioni di conformità e certificazioni
	Documenti con cui si certifica che un impianto, o un’apparecchiatura rispettano gli standard imposti dalle norme tecniche e/o dalla legge; le Dichiarazione di Conformità per ogni tipo di impianto sono redatte secondo il D.M. del 22 gennaio 2008 n. 37
	10 anni dal collaudo

	Certificato regolare esecuzione
	Nei limiti previsti dall’art. 141 c.3 del Codice dei Contratti, il Direttore dei Lavori può emettere, in luogo del collaudo, un certificato di regolare esecuzione dei lavori che ha lo scopo di verificare e certificare che l'opera sia stata eseguita a regola d'arte, secondo il progetto approvato
	10 anni dal collaudo

	Compensi collegi arbitrali
	Verifica e liquidazione dei compensi e delle spese dei procedimenti arbitrali e delle commissioni di collaudo secondo le Tariffe professionale corrispondenti agli Ordini di appartenenza degli incaricati
	10 anni dal collaudo

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi riconosciuto dagli articoli 22 e succ. della Legge 241/1990
	2 anni dal collaudo






7. [bookmark: _Toc434425825]Servizi
Procedimento che riguarda l’acquisizione di servizi attinenti all’architettura e all’ingegneria di progettazione e realizzazione di un’opera. Il procedimento si avvia nel momento in cui l’Amministrazione valuta che le attività di architettura e ingegneria non possono essere integralmente svolte da personale interno all’Ateneo.

Classificazione: X – Classe 4 – Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizi

	Documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Nomina RUP

	Atto formale con cui l’Amministrazione nomina, per ogni singolo intervento da realizzarsi mediante un contratto pubblico, un responsabile del procedimento, unico per le fasi della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione, ai sensi dell’art.10 del D.Lgs. 163/2006 – L. 241/90 art. 4 e ss.
	Illimitato

	Finanziamenti, gestione e rendicontazione fondi MIUR e fondi di Enti terzi
	Disponibilità finanziaria che l’Ateneo dispone, destina e vincola alla realizzazione di un progetto; al termine di ogni annualità devono essere rendicontate le spese impegnate
	Illimitato

	Elenco fornitori e professionisti
	Elenco dei fornitori e prestatori di lavori e servizi di cui al c.12 art. 125 del D.Lgs. 163/06 istituito presso l’Università; l’elenco è utilizzato dall’Università come strumento di identificazione delle imprese qualificate a fornire beni, servizi e lavori
	10 anni

	Assegnazione CUP e CIG
	Il Codice Unico di Progetto accompagna ciascun progetto dall’approvazione dei provvedimenti di assegnazione delle risorse fino alla conclusione dei lavori; il Codice Identificativo Gara si assegna quando inizia una procedura finalizzata alla stipula di un contratto avente ad oggetto lavori, forniture o servizi
	Illimitato

	Procedure per la scelta del contraente
	Comprendono l’affidamento di lavori, servizi, e forniture e incarichi di progettazione; per l’individuazione degli operatori economici per l’affidamento di un contratto si utilizzano le procedure aperte, ristrette e negoziate come stabilito dal Capo III e IV del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Convenzioni CONSIP
	Accordi-quadro sulla base dei quali le imprese fornitrici - aggiudicatarie di gare indette da CONSIP su singole categorie merceologiche - s'impegnano ad accettare (alle condizioni e ai prezzi stabiliti in gara e in base agli standard di qualità previsti nei capitolati) ordinativi di fornitura da parte delle Pubbliche Amministrazioni; istituiti dall’art. 26 della Legge 488/99
	10 anni dal collaudo

	Commissioni giudicatrici - nomina - atti
	La Commissione è istituita ai sensi dell’art. 84 del Codice dei Contratti e opera secondo le norme indicate dagli artt. 120 e 282 del Regolamento DPR 207/2008
	10 anni dal collaudo

	Verifica attestazioni SOA
	Durante la procedura di scelta del contraente viene effettuato il controllo del possesso dei requisiti ai sensi dell’art. 48 del Codice dei Contratti; viene inoltre verificato il contenuto delle attestazioni rilasciate dalle SOA secondo quanto stabilito dall’art. 90 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Affidamento servizi
	Procedura conseguente agli atti di programmazione dell’Amministrazione espletata a seguito di un decreto o determina a contrarre. Avviene a seguito della selezione dei partecipanti valutando la migliore offerta mediante uno dei criteri previsti dal Codice dei Contratti
	Illimitato

	Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio
	Si tratta dell’invio dei dati relativi a contratti di lavori, servizi e forniture, tramite sistema informatico, alla Sezione centrale dell’Osservatorio; versamento delle contribuzioni; richiesta di pareri relativi allo svolgimento delle procedure di gara
	10 anni dal collaudo

	Documento unico di regolarità contributiva
	Certificato unico che attesta la regolarità nei pagamenti e negli adempimenti previdenziali, assistenziali e assicurativi nonché in tutti gli altri obblighi previsti dalla normativa nei confronti di INPS, INAIL e Casse Edili
	10 anni dal collaudo

	Fidejussioni e polizze assicurative
	Contratto con il quale una compagnia assicurativa, o una banca, garantisce l’adempimento nei confronti del beneficiario degli accordi pattuiti dal contraente; viene stipulata nella fase di aggiudica-zione e di esecuzione dell'appalto
	10 anni dal collaudo

	Subappalto
	Contratto con cui l’appaltatore affida ad un terzo l’esecuzione parziale dell’opera o del servizio che si è impegnato a compiere in forza di un precedente contratto di appalto; è normato dall’art. 118 del Codice dei Contratti
	10 anni dal collaudo

	Ordini di servizio
	Atto mediante il quale sono impartite all'esecutore tutte le disposizioni e istruzioni da parte del responsabile del procedimento ovvero del direttore dei lavori; previsto dall’art. 152 del DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Acconti e liquidazione lavori
	Predisposizione degli atti di liquidazione conseguenti all’emissione di certificati di pagamento di rate di acconto e saldo nell’ambito di lavori, servizi e forniture come disciplinato dagli artt. 141-143-194-195 del Regolamento DPR 207/2010
	10 anni dal collaudo

	Rescissione del contratto
	Atto con cui una delle parti produce lo scioglimento totale o parziale del rapporto giuridico di origine contrattuale; la materia è normata dagli artt. da 134 a 140 del D.Lgs. 163/2006
	Illimitato





8. [bookmark: _Toc434425826]Gestione dell’immobile:
Procedura che riguarda tutte le utilità connesse con la vita dell’edificio dal momento della consegna al termine della fruizione del bene; la procedura riguarda gli aspetti tecnici (registri di manutenzione, autorizzazioni, linee telefoniche, prestazioni energetiche, …) e gestionali (portierato, vigilanza, pulizie, assicurazioni, aree verdi, trasporti, …).

Classificazione: X – Classe 1 – Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizi

	Documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Accatastamento

	Denuncia al catasto terreni e/o catasto fabbricati dell’Agenzia del Territorio in caso di nuova costruzione o di variazione catastale al fine del classamento dell’immobile
	Illimitato

	Accesso agli atti
	Diritto degli interessati a prendere visione e ad estrarre copia di documenti amministrativi riconosciuto dagli articoli 22 e succ. della Legge 241/1990
	2 anni dal collaudo

	Accordi, intese e Convenzioni con Amministrazioni ed Enti terzi
	Accordi per disciplinare lo svolgimento in collaborazione di attività di interesse comune con Enti terzi pubblici e privati
	Illimitato

	Assegnazione spazi alle strutture dell'Università
	Attuazione delle Delibere del Consiglio di Amministrazione relative all’assegnazione degli spazi in coerenza con i programmi di sviluppo dell’Ateneo
	Illimitato

	Assicurazione edificio
	Affidamento dei servizi assicurativi a Compagnie dotate di adeguata capacità di far fronte ai rischi relativi a danni, incendio, responsabilità civile, danni da acqua, ecc., anche attraverso servizio di intermediazione assicurativa
	Vita dell’immobile

	Attivazione linea telefonica
	Procedura per l’erogazione di servizi di telefonia fissa, mobile e connettività attraverso convenzione CONSIP
	Vita dell’immobile

	Autorizzazione ASL
	Rilascio di pareri preventivi di conformità degli ambienti alle normative igienico sanitarie e di nulla osta tecnico sanitario
	Vita dell’immobile

	Autorizzazione occupazione suolo pubblico
	Permesso rilasciato dal Comando di Polizia Locale che consente l'occupazione temporanea di suolo pubblico, relativa ad interventi che comportano l'occupazione anche solo parziale della sede stradale e/o marciapiede
	2 anni

	Autorizzazioni comunali varie (accessi carrai, esposizione targhe, allacciamenti, …)
	Procedure autorizzative stabilite dal Regolamento edilizio comunale
	Vita dell’immobile

	Autorizzazioni Enti terzi (Soprintendenze, Provveditorato, ...)
	Procedure autorizzative e nulla osta con riferimento al D.Lgs. 42/2004 per gli interventi soggetti a vincoli architettonici, archeologici e ambientali; Autorizzazioni e pareri del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti
	Illimitato

	Buono di carico e scarico
	I beni mobili sono inventariati sulla base di buoni di carico che riportano le caratteristiche, la provenienza, la denominazione del consegnatario; Lo scarico è l'operazione in base alla quale il bene viene cancellato dall'inventario e cessa contestualmente di far parte del patrimonio inventario
	10 anni (fanno fede i registri inventariali e le ricapitolazioni annuali)

	Contratti volture allacciamento pagamento utenze
	Procedure amministrative relative a intestazione, subentro, cessazione riapertura di contatori relative a contratti di forniture elettriche, idriche e altre utenze. Procedure contabili per il pagamento delle utenze
	Vita dell’immobile

	Destinazioni d'uso
	Insieme delle modalità e delle finalità di utilizzo di un immobile e/o di uno spazio assegnato all’Università
	Illimitato

	Fornitura di combustibile per riscaldamento
	Procedura per l’acquisto di gasolio da riscaldamento attraverso procedura CONSIP
	10 anni dal collaudo

	Prestazione energetica dell'edificio
	Si tratta delle prestazioni termiche dell’involucro edilizio e della valutazione dei consumi energetici richiesti per mantenere un determinato clima interno; la valutazione è volta a promuovere il miglioramento del rendimento energetico degli edifici; a seguito del DLgs 192/2005 è stato introdotto l’obbligo della redazione dell’Attestato di Prestazione Energetica (APE)
	Vita dell’immobile

	Rapporti ed intese con Agenzia del Territorio, Agenzia del Demanio
	Coordinamento tra i vari soggetti pubblici al fine di facilitare le operazioni di censimento, valutazione e valorizzazione del patrimonio immobiliare
	Illimitato

	Registro di manutenzione periodica
	Registro che riporta il calendario delle manutenzioni, la rilevazione delle cause, il tipo e la frequenza degli interventi, la registrazione su scheda delle manutenzioni programmate; gli interventi di controllo periodici sono prescritti dall’ art. 71 del D.Lgs. 81/2008
	Vita dell’immobile

	Servizio di custodia e portineria
	Affidamento dei servizi integrati per gli edifici universitari: servizio di portineria, prima accoglienza e presidio sedi attraverso un contratto d’appalto pluriannuale
	10 anni da aggiudicazione

	Sinistri, segnalazione, quantificazione
	Procedura stabilita dal Codice delle Assicurazioni D.Lgs. 209/2005 dalla denuncia del sinistro che prevede la denuncia del sinistro, l’eventuale sopralluogo per l’accertamento dei danni, la determinazione del danno e quantificazione dell’indennizzo, il risarcimento
	10 anni dalla conclusione

	Tasse IMU TASI TARI
	Pagamento delle tasse comunali preposte a finanziare i Comuni per l’insieme dei servizi che offrono, senza destinazioni predefinite (IMU), sostenere le spese per il servizio di raccolta e smaltimento dei rifiuti (TARI) e a sostenere le spese per i servizi cosiddetti indivisibili (TASI)
	10 anni

	Valore dell'immobile, valutazione tecnico-estimativa, variazione
	Procedure e metodi per la valutazione dei beni immobili basati sulla rilevazione dei dati immobiliari, sull’analisi quantitativa e sulle caratteristiche dell’immobile
	Vita dell’immobile





9. [bookmark: _Toc434425827]Gestione della sicurezza
Il procedimento riguarda le attività necessarie a garantire la fruizione dell’immobile nel rispetto della normativa di sicurezza relativa alle condizioni statiche dell’edificio, le procedure di emergenza, i presidi antincendio, la corretta installazione ed uso degli impianti elettrici, di emergenza e meccanici.
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Classificazione: IX – Classe 3 – Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavoro

	Documento
	Descrizione
	Tempo di 
conservazione

	
	
	

	Gestione delle emergenze
	Procedura che definire i criteri e le modalità di prevenzione e gestione delle situazioni di emergenza e di incidenti che comportino o possano comportare danni ambientali o alle persone
	Vita dell’immobile

	Interventi di messa in sicurezza
	Insieme degli interventi eseguiti in un edificio con attività atte a garantire un adeguato livello di sicurezza per le persone, per le strutture e per gli impianti
	Vita dell’immobile

	Monitoraggio e idoneità statica dell'edificio, prove di carico
	Consiste nell’analisi dell’impianto strutturale di un edificio, delle caratteristiche dei materiali e del loro degrado, verifiche visive e indagini sperimentali; le indagini possono essere integrate con prove di carico che permettono di confrontare i valori di portata e resistenza così determinati con quelli previsti dalle norme vigenti
	Vita dell’immobile

	Monitoraggio campi elettromagnetici
	Procedura che ha lo scopo di rilevare le emissioni di campo in particolari ambiti di lavoro, definiti come “sensibili”; si effettua attraverso sensori che registrano in continuo il valore efficace di campo elettrico
	Vita dell’immobile

	Nomina Personale Addetto all'Emergenze
	Atto di nomina del lavoratore incaricato dell'attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione dei luoghi di lavoro in caso di pericolo grave e immediato e di gestione dell'emergenza in base all’art. 18 del D.Lgs. 81/2008
	Illimitato

	Nomina Responsabile Tecnico della sicurezza antincendio
	Atto di nomina della figura professionale che deve curare la pianificazione, il coordinamento e la verifica dell’adeguamento antincendio prevista dal Decreto 18/9/2002 Regola tecnica di prevenzione incendi
	Illimitato




[bookmark: _Toc434425828]INDICE ANALITICO DEI DOCUMENTI CON RIFERIMENTO AL PROCEDIMENTO DI AFFERENZA
1. Accatastamento: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Gestione dell’immobile.
2. Accertamento tecnico contabile dello stato di consistenza: Compravendita e locazioni, Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
3. Accesso agli atti: Pianificazione, Compravendita e locazioni, Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Gestione dell’immobile.
4. Accordi, intese e convenzioni con Amministrazioni ed Enti terzi: Pianificazione, Gestione dell’immobile.
5. Accordo bonario: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
6. Acquisto beni immobili: Compravendita e locazioni.
7. Affidamento lavori: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
8. Aggiudicazione appalto: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Lavori nuova costruzione, Manutenzione ordinaria, Forniture.
9. Alienazione beni immobili: Compravendita e locazioni.
10. Approvazioni Consiglio di Amministrazione: Pianificazione.
11. Assegnazione CUP e CIG: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Lavori nuova costruzione, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
12. Assegnazione e gestione Fondi di Bilancio: Pianificazione.
13. Assegnazione e gestione fondi FIP: Pianificazione.
14. Assegnazione spazi alle strutture dell'Università: Pianificazione, Gestione dell’immobile.
15. Autorizzazione occupazione suolo pubblico: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Gestione dell’immobile.
16. Autorizzazioni e Titoli abilitativi (Soprintendenze, Provveditorato, DIA, SCIA, Permesso di costruire, nullaosta ASL, Autorizzazione paesistica e VIA): Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
17. Collaudo statico: Lavori nuova costruzione.
18. Collaudo tecnico amministrativo/Certificato regolare esecuzione: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
19. Commissione edilizia: comunicazioni e pareri: Pianificazione.
20. Commissioni di gara – nomina – atti: vedi Commissioni giudicatrici.
21. Commissioni giudicatrici - nomina – atti: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
22. Compensi collegi arbitrali e collaudi: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
23. Comunicazioni, contributi e rapporti con ANAC e Osservatorio: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
24. Conferenza dei Servizi: Pianificazione.
25. Conformità urbanistica: Pianificazione.
26. Consegna dell’opera ultimata: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
27. Consegna immobile: Compravendita e locazioni.
28. Contratti volture allacciamento pagamento utenze: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Gestione dell’immobile.
29. Contratto Conduzione e Manutenzione impianto elettrico, meccanico antincendio antintrusione elevatore, regolazione automatica: Manutenzione ordinaria.
30. Contratto Manutenzione Opere edili, da fabbro e affini, lavori di tinteggiatura e verniciatura: Manutenzione ordinaria.
31. Contributi alla formazione del PGT e del Piano dei Servizi/Regole: Pianificazione.
32. Convenzioni CONSIP: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Forniture, Servizi.
33. Denuncia cementi armati: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
34. Destinazioni d'uso: Pianificazione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Gestione dell’immobile.
35. Dichiarazioni di conformità e certificazioni: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture.
36. Dichiarazione di inizio e fine lavori: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
37. Dichiarazione di IVA agevolata: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
38. Documento unico di regolarità contributiva: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
39. Domanda e rilascio agibilità: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
40. Elenco fornitori e professionisti: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Forniture, Servizi.
41. Fidejussioni e polizze assicurative: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
42. Finanziamenti, gestione e rendicontazione Fondi MIUR e fondi di Enti terzi: Pianificazione, Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Forniture, Servizi.
43. Indagine di mercato: Compravendita e locazioni, Manutenzione ordinaria.
44. Indagine e valutazione ambientale: Lavori nuova costruzione.
45. Indagine geognostica e geotecnica: Lavori nuova costruzione.
46. Informative in merito ad appalti gestiti da Enti terzi: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
47. Interventi di manutenzione straordinaria e messa in sicurezza opere edili ed impianti: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
48. Interventi di messa in sicurezza opere edili e impianti: Manutenzione ordinaria.
49. Locazioni attiva e passiva di beni immobili: Compravendita e locazioni.
50. Monitoraggio e idoneità statica dell'edificio, prove di carico: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Gestione della sicurezza.
51. Nomina Collaudatore: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Lavori nuova costruzione.
52. Nomina CSE: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Lavori nuova costruzione.
53. Nomina CSP: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Lavori nuova costruzione.
54. Nomina DL: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione straordinaria, Lavori nuova costruzione.
55. Nomina Progettista: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione straordinaria, Lavori nuova costruzione.
56. Nomina RUP: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
57. Notifica preliminare: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
58. Ordini di servizio: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
59. Perizia suppletiva (atto aggiuntivo) e di variante: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
60. Piano di sicurezza e POS: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
61. Piano degli approvvigionamenti di beni e servizi: Pianificazione.
62. Piano economico alla Cassa Depositi e Prestiti: Pianificazione.
63. Piano edilizio: Pianificazione.
64. Procedure, autorizzazioni, rapporti con Vigili del Fuoco: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
65. Procedure per la scelta del contraente: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
66. Processo verbale di consegna e fine lavori: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
67. Processo verbale di sospensione e ripresa dei lavori: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Forniture.
68. Progetto (preliminare, definitivo ed esecutivo) – architettonico/strutture/impianti: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
69. Progetto (preliminare, definitivo ed esecutivo) - Opere edili/ impianto elettrici/meccanici/ antincendio/ antintrusione/ Opere da fabbro ed affini/ Opere di tinteggiatura e verniciatura/ Impianto regolazione automatica: Manutenzione ordinaria.
70. Programma Triennale dei Lavori: Pianificazione.
71. Proroga dei lavori: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture.
72. Rapporti ed intese con Agenzia del Territorio, Agenzia del Demanio: Pianificazione, Gestione dell’immobile.
73. Registro di manutenzione periodica: Manutenzione ordinaria, Gestione dell’immobile.
74. Rescissione del contratto: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
75. Rilevazione dello stato di attuazione dei progetti finanziati: Pianificazione.
76. SAL e certificati di pagamento: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture.
77. Servitù attive e passive: Compravendita e locazioni.
78. Studio di fattibilità: Pianificazione.
79. Subappalto: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria, Forniture, Servizi.
80. Validazione progetto: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
81. Valore dell'immobile, valutazione tecnico-estimativa, variazione: Pianificazione, Compravendita e locazioni, Gestione dell’immobile.
82. Verbale di accertamento urgenza: Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
83. Verifica attestazioni SOA: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro, Manutenzione ordinaria.
84. Verifiche sismiche: Lavori nuova costruzione, Manutenzione straordinaria, ristrutturazione e restauro.
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· Decreto Legislativo 14 agosto 1996, n. 494
"Attuazione della direttiva 92/57/CEE concernente le prescrizioni minime di sicurezza e di salute da attuare nei cantieri temporanei o mobili"
· Decreto del Ministero delle Infrastrutture 14 gennaio 2008
“Approvazione delle nuove norme tecniche per le costruzioni”
· Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81
“Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”
· [bookmark: inizio]Decreto Legislativo 19 agosto 2005, n. 192
“Attuazione della direttiva 2002/91/CE relativa al rendimento energetico nell'edilizia”
· Decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163 
“Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE”
· Legge Regionale Lombardia 11 marzo 2005 , n. 12
“Legge per il governo del territorio”
· 
· Legge 7 agosto 1990, n. 241 Nuove norme sul procedimento amministrativo
· DPR 5 ottobre 2010, n. 207 “Regolamento di esecuzione ed attuazione del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, recante «Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE».
· DPR  28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”
· D. lgs 7 marzo 2005, n. 82 “Codice dell’Amministrazione digitale”
· DPCM 3 dicembre 2013, “Regole tecniche per il protocollo informatico”
· Circolare MEF 9 luglio 2010 n. 16063  “Valorizzazione immobili pubblici. Linee guida  generali per la costituzione di un fascicolo immobiliare”
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