Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello | Descrizione Attivita Livello }l Livello lll Conservazione Fascicolo
| Funzjone CcoD COD  Massimario
Statuto, regolamenti e
01.1.1 Jativi att interocutarl illimitata
i 01.1.2 Provvediment! del'Agenzia Ilimitata
Documenti di Pianificazione
Fondamenta 01.1.3 strategica (e documentt Illimitata Anno
i i)
Cartolarizzazione (atti
01.1.4 fondamentali ed elenchi Tlimitata
ifivi)
01.1.5 Proposte emendative Illimitata
01.2.1 Protocolli d'Intesa Illimitata Anno
Convenzioni ed accordi con
Protocolli d'Intesa 01.2.2 le Pubbliche Ilimitata
Amministrazioni Anno
Atti relativi a partecipazion| .
01.2.3 soci Illimitata
Attt della Camera e del
Interrogazioni Parlamentari 0L3 Senato, documenti di Illimitata Anno
Presidio e monitoragglo del panorama legislativo di ’ sindacato ispettivo
riferimento (di rilevanza nazionale e regionale),
aggiomamento dell'osservatorio legislativo e normativo e Corrispondenza con Organi
gestione del rapporti con gli organi istituzionali - della PA, Entl, Istituzioni ed
Formulazione di indicazloni, pareri, richieste di modifiche Relazionl Istituzionall 01.4 organlsr:ni pul’ab[lcl ¢ privati Timitata Anno
sulle proposte che, nel quadro legislativo (nazionale e itallani ed ester
: reglonale), attengono alle attivita dell'Agenzia - Gestlone def
; . rapporti con gli organi istituzionall Supporto al Direttore - -
Normativa - dell'Agenzla nelle attlvita finalizzate alla predisposizione di 0L5.1 ;r[o;‘::tste ‘:j‘ ?l'e;retx dell it
Attivita contributl normativi alle competenti strutture minlisteriali e 01 - ?l ;:10 ZQe conoma € mieta
Istituzionali all'attivita regolamentare ed elaborazione, su input del Decreti -
Vertice, di regolamenti e circolari nei casi previstl dalla legge © 01.5.2 rropostel di :Ieciretl Illimitata Anno
- Coordinamento del processo di formazione ed elaborazlone D.P.R. e provvedimenti
del documenti di risposta a interrogazioni parlamentari e 01.5.3 notiﬁ@_tlp Illimitata
question time e preparazione degli interventi per audizioni X
in Parlamento, raccordandos! con tutte le strutture Decreto di nomina - Verbali .
interessate - Monltoraggio attivitd parlamentari, del lavori 01.6.1 delle riunioni, rel§tlvl atti e Iilimitata
degll organi e degli enti di riferimento e gestione della Collegio dei Revisori rapporti sommari Anno
relativa Informativa al Direttore Convocazioni e
01.6.2 corrispondenza 10 anni
interocutoria
Provvedimenti di nomina -
Deliberazioni, decisioni ed .
01.7.1 atti del Comitato di Illimitata Anno
Comitato di Gestione
Convocazionl e
01.7.2 corrispondenza 10 annl Anno
01.8.1 Audizioni ed atti collegati Illimitata
01.8.2 Relazioni al MEF Ilimitata
01.8.3 Appunti per il Direttore Illimitata
Disposizioni generall, Circolari e lettere circolan
consuntivazione attivitd e rapporti [01.8.4 dell'Aa Illimitata Anno
con ufficl PA
Corrispondenza con Organi
della PA, Enti, Istituzioni ed
01.8.5 Qrganismi pubblici e privati 10 anni
ltaliani ed esteri
02.1.1 Ricorso Gerarchico Illimitata
Ricorso Ricorso Straordinario al Fascicolo unitario
02.1.2 Presidente della Repubblica Tlimitata
: Allenazione aree appartenenti al
! Presidio dei contenzlosl - Supporto e collaborazione ;i::l:‘& Tto ; ;:SDSTE:I(’&?;%B 02.2 Parert interpretativi Illimitata Anno
1 professionale alle altre strutture dell'Agenzia sui temi di con ertlto.con e .e'n '212/03
: carattere giurldico-legale - Supporto legale alle societa M 9ge n.
| Attivita legali partecipate e controllate 02 02.3.1 Sentenze 10 anni

Prewvadimanti Gindiziali

Annn




Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello ! Descrizione Attivita Livelio ll Livello I Conservazione Fascicolo
Funzione COD COD Massimario
QiECA LSS INa [ rar ITIC
02.3.2 Qrdinanze
Fascicoll di contenziosi
Atto Introduttivo 02.4 dinanzi alle magistrature di 10 anni Anno
: m
Esecuzione 02.5 Fasmlli d . 10 anni Anno
Fallimenti e procedure
Confische ] 02.6 cancorsyali 10 annt Anno
Transazioni 02.7 Atti transattivi 10 anni Anno
03.1.1 Piano di audit Tllimitata
03.1.2 Rapporto di audit Illimitata Piano di audit approvato da DA
Audit e follow up 03.1.3 Rapporto di follow up Iltimitata Informativa a DA
Relazioni periodiche per il 1 Fascicolo per ognl Audit o Foliow-up
03.1.4 Direttore dell’Agenzia/ illimitata
Presidio, in coerenza con il proprio Mandato, deila ! N
valutazione sull’adeguatezza del Sistema dei Controllo . Ispezione/ verifiche esterne §
Interno al fine della gestione dei rischi e del raggiungimento Attivitd Istituzionale 03.2 Ilimitata Anno
) degli obiettivi azlendali, identificando interventi finalizzati al . Interventi straordinari di N
Internal Auditing |miglioramento dell’efficacia e deli'efficienza 03 Intervent! Speciall 03.3 aporofondimentl Ilimitata Anno
deil organlzzazio’ne nonché della correttezza e trasparenza Funzionamento 03.4 Gestione del budget/ 5.anni Anno
gestionale e dell'osservanza di leggi e regolamenti, il
' contribuendo ad assicurare la conformita dell’azione 03.5.1 Piano delie attivitd Illimitata Piano di audit approvato da DA
amministrativa dell’Ente . 03.5.2 Rapport! di audit Illimitata Informativa a DA
. o 03.5.3 Rapporti di follow up Illimitata 1 Fascicolo per ogni Audit o Follow-up
Organismo di Vigilanza Relazioni periodiche per il
03.5.4 Direttore dell'Agenzia/ Ilimitata Anno
i
03.5.5 Corrispondenza Illimitata Anno
Contratto di Servizi con il
Ministero dell’'Economia e
delle Finanze,
04.1.1 monltoragglo, verifica, Tlimitata
Segmentazione del patrimonio immoblliare gestito a relazione e risultati
supporte deile funzioni di pianificazione e programmazione
Pianificazione e |dell'Agenzia e Individuazione di strategie differenziate per Pianificazione e controllo A
Controll segmenti di portafoglio immoblliare - Coordinamento del 04 Direzionale Attl di planificazione nno
on ro_ o processo di pianificazione strategica e controllo strategico, 04.1.2 annuali, pluriennali, Ilimitata
Strategico redazione del relativi documenti programmatici definizione del fabbisogno
04.1.3 Docurg«le;tl di Planificazione Hiimitata
Consuntivazione (Contratto
04.1.4 servizl ) Iflimitata
. . Studi ed analisi di
Strategie Immobiliarl 04.2 icolare rilevanza Illimitata Anno
05.1.1 Bnlanclllo d eserﬁt‘z:o i i 10 anni
Libri contabiii obbligatori in
05.1.2 base a leggi civilistiche 10 annl
Bllanclo 05.1.3 Libro IVA 10 anni Annho
05.1.4. Libro cespiti 10 anni
Predisposizione del bllancio d'esercizio e del bilancio 05.1.5 Lbn ior:alll 0 ‘
consolidato, assicurando I'applicazione dei corretti princip Re g - ann!
contabili di riferimento - Gestione e manutenzione del Plano 05.1.6 Libro inventari 10 anni
del conti di contabllita generale e del Manuale di Contabilita 05.1.7 D|cl?|amznone dei redditi 10 anni
Gestione di tutte le attivita contabiii e del relativi I < -
Amministrazione e |adempiment! previst! dalle normative vigenti (civilistico - 05 Fatture attive note di addebito 05.2 Fatturg:tuve note di 10 ann! Anno
Finanza contablli, fiscali ed amministrative) - -
Documentl contabill (ODA Ricezioni | 5 ODA - Ricezioni BSP 10 anni Anno
Altri documenti contabili AF (attt  ]05.4.1 Atti giudiziali 10 anni Anno
giudiziali, cessioni di credito) 05.4.2 Cessioni di credito 10 annl
Cartelle di pagamento 05.5 Cartelle di pagamento 10 anni Anng
Lefltere - DISD.OS|ZI'°n' di pagamento 05.6 Disposizioni di pagamento 10 annt Anno
: Documenti contabllita di Stato 05.7 Regolamento dl contabilita 10 anni Anno
!
Corrispondenza 05.8.1 Corrispondenza con terzi 10 annl Anno
05.8.2 Corrispondenza con MEF 10 annt




Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello | - Descrizione Attivita Livello If Livello Il Conservazione Fascicolo
| Funzione COD COD  Massimario
Statuto, regolamenti e L
011 relativi atti interlocutori Hlimitata
01.1.2 Provvedimenti del'Agenzia Illimitata
Documenti di Pianificazione
Fondamenta 01.1.3 strategica (e documenti Illimitata Anno
allineati)
Cartalarlzzazione (atti
01.1.4 fondamentali ed elenchi Illimitata
finitivi)
01.1.5 Proposte emendative Illimitata
01.2.1 Protocolli d'Intesa Illimitata Anno
Convenzioni ed accordi con
Protocolli d'Intesa 01.2.2 le Pubbliche Illimitata
Amministrazioni Anno
Atti relativi a partecipazioni o
01.2.3 sodietari Illimitata
Atti della Camera e del
Interrogazioni Parlamentari 01.3 Senato, documenti di Illimitata Anno
Presidio e monitoraggio del panorama legislativo di : sindacato ispettivo
riferimento (di rilevanza nazionale e regionale),
agglprname_nto dell'o'sservaf:orlo Ieg!slgtlvq e n(_)rmatlvo e Corrispondenza con Organi
gestione dei rapporticon gli organi istituzionali - della PA, Enti, Istituzioni ed
Formulazione di indicazioni, pareri_, ric_hieste di_ modifiche Relazioni Istituzionali 01.4 Organisr'ni pui:blici e privati Illimitata Anno
sulle proposte che, nel quadro legislativo (nazionale e italiani ed esteri
regionale), attengono alle attivita dell’Agenzia - Gestione dei
N rapporti con gli organi istituzionali Supporto al Direttore - ~
Normativa - dell'Agenzia nelle attivita finalizzate alla predisposizione di 01.5.1 ;rion?;:t; ‘:;eﬁ,e;cri:oﬁla e Iimitata
Attivita contributi normativi alle competenti strutture ministeriali e 01 - delle Finanze
Istituzionali all'attivita regolamentare ed elaborazione, su input del Decreti Proposte di decreti Anno
Vertice, di regolamenti e circolari nei casi previsti dalla legge 01.5.2 interministeriali Illimitata
- Coordinamento del processo di formazione ed elaborazione D.P.R. e provvedimenti —
dei documenti di risposta a interrogazioni parlamentari e 01.5.3 notificati Ilimitata
question time e preparazione degli interventi per audizioni K K N
in Parlamento, raccordandosi con tutte le strutture Decreto di nomina - Verbali -
interessate - Monltoraggio attivita parlamentari, dei lavori 01.6.1 delle riunioni, relativi atti e Illimitata
degli organi e degli enti di riferimento e gestione della Collegio dei Revisori rapporti sommari Anno
relativa informativa al Direttore Convocazioni e
01.6.2 corrispondenza 10 anni
interfocutoria
Provvedimenti di nomina -
Deliberazioni, decisioni ed s
01.7.1 atti del Comitato di Illimitata Anno
Comitato di Gestione Gestione
Convocazioni e
01.7.2 corrispondenza 10 anni Anno
interlocutoria
01.8.1 Audizioni ed atti collegati Illimitata
01.8.2 Relazioni al MEF Illimitata
. L : 01.8.3 Appunti _per il Direttore Illimitata
Disposizioni generali, ) Circolari e lettere circolari .
consuntivazione attivita e rapporti [01.8.4 dell'Anenziz Illimitata Anno
con uffici PA R R
Corrispondenza con Organi
della PA, Enti, Istituzioni ed .
01.8.5 Organismi pubblici e privati 10 anni
italiani ed esteri
02.1.1 Ricorso Gerarchico Illimitata
Ricorso Ricorso Straordinario al o Fascicolo unitario
02.1.2 Presidente della Repubblica Tlimitata
Alienazione aree appartenenti al
Presidio dei contenziosi - Supporto e collaborazione gatrlmonlo ; zl Demanio deall%B 02.2 Pareri interpretativi Illimitata Anno
rofessionale alle altre strutture dell'Agenzia sui temi di tato (art. 5 bis D.L. n. 143/
P A L convertito con legge n. 212/03
carattere giuridico-legale - Supporto legale alle societa
Attivita legali partecipate e controllate 02 prenadimanti Gindiziali 02.3.1 Sentenze 10 anni Annn




Agenzia del Demanio
Piano di ciassificazione (ASP)

Livello | - Descrizione Attivita Livello Il Livello i Conservazione Fascicolo
Funzione COD COD  Massimario
PTSTTSTTIS e G T _TT
02.3.2 Ordinanze
Fascicoli di contenziosi
Atto Introduttivo 02.4 dinanzi alle magistrature di 10 anni Anno
merito e superiori
Esecuzione 02.5 Fasmll' di . 10 anni Anno
esecuzione/Inaiunzione
Confische 02.6 Falllmenn_e procedure 10 anni Anno
concorsuali
Transazioni 02.7 Atti transattivi 10 anni Anno
03.1.1 Piano di audit Illimitata
03.1.2 Rapporto di audit Illimftata Piano di audit approvato da DA
Audit e follow up 03.1.3 Rapporto di follow up __ Illimitata Informativa a DA
Relazioni periodiche per il 1 Fascicolo per ogni Audit o Follow-up
o ' ) 03.1.4 Direttore dell'Agenzia/ Illimitata
PrfSlle, in coe”rer;za conil prgplrlg Mandatjo,li:ella " Comitato di Gestione
valutazione sull’adeguatezza del Sistema del Controllo . A Ispezione/ verifiche esterne A
Interno al fine della gestione dei rischi e del raggiungimento Attivita Istituzionale 03.2 ed atti colleaati Illimitata Anno
degli obiettivi aziendali, identificando interventi finalizzati al . . Interventi straordinari di L
Internal Auditing |miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza 03 Interventi Speciali 03.3 aporofondimenti Illimitata Anno
dell qrganlzzazw,ne nonché de}la correttezza e trasparenza Funzionamento 03.4 Gest!one del t?udgetfl ) 5 anni Anno
gestionale e dell’osservanza di leggi e regolamenti, Gestione deali isti
contribuendo ad assicurare la conformita dell’azione 03.5.1 Piano delle attivita Illimitata Piano di audit approvato da DA
amministrativa dell’Ente 03.5.2 Rapporti di audit Illimitata Informativa a DA
) o 03.5.3 Rapporti di follow up Illimitata 1 Fascicolo per ogni Audit o Follow-up
Organismo di Vigilanza Relazioni periodiche per il
03.5.4 Direttore dell'Agenzia/ Illimitata Anno
Comitato di Gestione
03.5.5 Corrispondenza Illimitata Anno
Contratto di Servizi con il
Ministero dell'Economia e
04.1.1 delle Finanze, Mlimitata
. . " - 3 monitoraggio, verifica,
Segmentazione del ‘paltru:nolnlq |mm9blllare gestito a ‘ relazione e risultati
supporto delle funzioni di pianificazione e programmazione
Pianificazione e dell’Agenzia e individuazione di strategie differenziate per Pianificazione e controllo A
Controllo segmenti di portafoglio immobiliare - Coordinamento del 04 Direzionale Atti di pianificazione nno
. processo di pianificazione strategica e controllo strategico, 04.1.2 annuali, pluriennali, Illimitata
Strategico redazione dei relativi documenti programmatici definizione del fabbisogno
04.1.3 Documgntl di Pianificazione Ilimitata
strateaica
Consuntivazione (Contratto L
04.1.4 dl Servizi ) Illimitata
Strategie Immobiliari 04.2 St”‘?‘ ed anghsn di Illimitata Anno
particolare rilevanza
Bilancio d'esercizio e .
05.1.1 consolidato dell'Acenzia 10 anni
Libri contabili obbligatori in
05.1.2 base a leggi civilistiche e 10 anni
fiscali
Bilancio 05.1.3 Libro IVA 10 anni Anno
) . ! bilancio d o | bilanci 05.1.4 Libro cespiti 10 anni
Predlsposmone Qe i ancn‘o d esercizio qe flancio 05.1.5 Libri giornali 10 anni
consolidato, assicurando I'applicazione dei corretti principi - " - -
contabili di riferimento - Gestione e manutenzione del Piano 05.1.6 Libroinventari 10 anni
dei conti di contabilita generale e del Manuale di Contabilita 05.1.7 Dichiarazione del redditi 10 anni
Gestione di tutte le attivita contabili e dei relativi dell Aagnzla .
Amministrazione e |adempimenti previsti dalle normative vigenti (civilistico - 05 Fatture attive note di addebito  [05.2 F:;t“;,et attive note di 10 anni Anno
Finanza contabili, fiscali ed amministrative) Documenti contabil (OB A Riceziom acdepito
8p) 0 o 05,3 ODA - Ricezioni BSP 10 anni Anno
Altri documenti contabili AF (atti [05.4.1 Atti giudiziali 10 anni Anno
giudiziali, cessioni di credito) 05.4.2 Cessioni di credito 10 anni
Cartelle di pagamento 05.5 Cartelle di pagamento 10 anni Anno
Le?]:lterga;Dlsp'?s|Tinon| di pagamento| 05.6 Disposizioni di pagamento 10 anni Anno
Documenti contabilita di Stato 05.7 Regolamento di contabilita 10 anni Anno
Corrispondenza 05.8.1 Corrispondenza con terzi 10 anni Anno
05.8.2 Corrispondenza con MEF 10 anni




ZIONALI

Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello | - Descrizione Attivita Livello ! Livello Ilf Conservazione Fascicolo
Funzione COD COD  Massimario
Elaborazione e manutenzione del modello di budget Gestione extra budget 06.1 Richieste extra budget da 10 anni Anno
economico, finanziario e degli investimenti, e coordinamento W o T strutture territoriali
del processo di budget annuale, in coerenza con la r:arclcl)rrlspon enza budget & 06.2 Reportistica bimestrale 10 anni Anno
normativa vigente, con gli indirizzi di pianificazione jcontrollo
strategica e con il ciclo di pianificazione economico ~
Budget e Controllo finanziaria dello Stato - Predisposizione di eventuali revisioni 06
di budget, interagendo con le strutture centrali e periferiche . . - . .
in relazione agli andamenti della gestione Corrispondenza contabilita analitica|06.3 Corrispondenza con MEF 10 anni Anno
Certificazioni relative a L . -
07.1 di/impiant Illimitata Generica/Sede (DG/Filiali)
Nomine figure del Servizio - * Nel fascicolo del personale (nome
07.2 di Prevenzione e Protezione Illimitata dipendente)
07.3 Registro infortuni Illimitata Generica/Sede (DG/Filiali)
Gestione del servizio di prevenzione e protezione sui luoghi Cartelle sanitarie del K .
di lavoro, in applicazione della normativa vigente, 07.4 personale 10 anni dipendente)
Prevenzione e aggiornamento e manutenzione del relativo modello di 07.5 Certificati di idoneita del 10 anni * Nel fascicolo del personale (nome
Protezione organizzazione e gestione, che definisce, ai sensi della Prevenzione e Protezione Sicurezza . personale dipendente)
. _ | normativa vigente, funzioni e responsabilita per il presidio 07 Luoghi di lavoro 07.6 Documento di Valutazione 10 anni GenericalSede (DG/Filiali)
Sicurezza Luoghi | delle attivita del servizio uogni i favor : dei Rischi
di lavoro Documenti Unici di
07.7 Valutazione dei Rischi 5 anni Sede
Interferenti
Procedure e istruzioni di . .
07.8 lavoro per la sicurezza e la 5 anni Conserva?e n k.)rm?to elettromco. sul -
prevenzione server) (Tipologia di procedure e istruzioni
Moduli di assegnazione
07.9 Dispositivi di Protezione A cessazione dal servizio o dall'incarico (nome dipendente)
Individuale (DPI)
08.1.1 CCNL def personale Iliimitata
dirigente e non dirigente
) . Circolari e direttive interne
Normativa di interesse ed esterne attinenti le Argomento/Anno
08.1.2 tematiche _dl gestlong del Ilimitata
rapporto di lavoro e in
generale delle risorse
umane
Linee guida di indirizzo per
la predisposizione del
budget delle strutture
Determinazione e Monltoraggio relativamente alle aree di .
Fabbisogni dell'Organico 08.2 competenza della DRUO, 10 anni Argomento/ Anno
Budget annuale degli
. organici e relativi report di
monitoraggio
. Documentazione attinente il L
Selezione 08.3 processo di selezione Illimitata Struttura/Anno
Documentazione attinente . . .
Collaborazioni esterne 08.4 la realizzazione di interventi Illimitata IIInmltataA se nel fascicolo personale - 5 anni
L altre copie
di sviluppo
Programmazione e controllo di organici e costo del lavoro -
Ricerca e selezione del personale - Implementazione della Fascicolo personale in forza, . . .
politica di gestione delle risorse umane, con applicazione dei 08.5.1 cessato e in quiescenza Illimitata Nel fascicolo del personale (nome dipendente)
provvedimenti ai singoli dipendenti - Presidio degli aspetti
- - giuslavoristici inerenti al rapporto di lavoro, e delle Libri obbligatori attinenti il - i
Rls';)rse Umacr;.e tematiche di normativa, contenzioso e disciplina ai fini della 08 Gestione - Amministrazione del 08.5.2 personale e Illimitata 2223;1\;?‘2:?;:/&%(I;LTF:;Ztratr;)ente alla
apporto di gestione del personale - Gestione dei trattamenti personale documentazione a supporto
Lavoro pensionistici e di quelli relartivi al Fondo di previdenza del — .
Ministero - Supporto al Direttore nella gestione delle Atti inerenti le dichiarazioni L
relazioni industriali dell'Economia e delle Finanze 08.5.3 ad Enti Previdenziall ed Hllimitata Anno
Assistenziali
Piano di formazione e
Formazione 08.6 documenti inerenti 5 anni Anno

l'organizzazione e

V'eronazione dei corsi




ATTIVITA' ISTITU

Agenzia del Demanio

&

Piano di classificazione (ASP)

Livello | - Descrizione Attivita Livello Il L'VF_"HO I_" Conservazione Fascicolo
Funzione CcOoD COD Massimario
Atti inerenti i provvedimenti
disciplinari applicati nei L . "
08.7.1 confronti del personale Illimitata Nel fascicolo del personale (nome dipendente)
dell’Agenzia del Demanio
Disciplina e contenzioso
Atti inerenti il contenzioso
giuslavoristico nei confronti - . .
08.07.2 del personale dell‘Agenzia Illimitata Nel fascicolo del personale (nome dipendente)
del Demanio
Documentazione attinente
la contrattazione integrativa .
08.8.1 e gli accordicon le Illimitata Anno
Relazioni sindacali Organizzazioni Sindacali
Documentazione attinente i
08.8.2 rapporti con le 10 anni Anno
Organizzazioni Sindacali
09.1.1 Comunicazioni organizzative} Illimitata
Struttura/Anno
Strutture ed Incarichi 09.1.2 Incarichi non organizzativi Illimitata
Report Organigrammi e
09.1.3 documenti attinenti 10 anni Anno
l'oraanizzazione
Processi ed Istruzioni 09.2 Guide e Manuali operativi 10 anni Anno/Macroprocesso
Sistema professionale 09.3 Valutazione delle posizioni 10 anni Anno
Progetti di miglioramento 09.4 Report 10 anni Nome/Anno
Illimitata se nel fascicolo personale - 5 anni
Manutenzione ed evoluzione della struttura organizzativa, Sistema di valutazione delle 09.5 Schede di sviluppo Mimitata altre copie (Nome dipendente / Anno /
dei documenti organizzativi di riferimento, dei processi e del Prestazioni personale Tipologia personale (Dirigente e non
sistema professionale - Elaborazione indicatori per il Dirjge: ! Vi
- itoraggio della qualita delle performance sui diversi Censimento delle competenze e Illimitata se nel fascicolo personale (nome
Sviluppo monitoraggio ¢ o€ pe > ! P imi P
Oroani PPo processi, attivando operazioni di benchmarking e di 09  |Rilevamento Fabbisogni Formativi |°%-6 Report Himitata dipendente/Anno) - 5 anni altre copie
rganizzativo ottimizzazione e razionalizzazione organizzativa - Gestione Tlimitata se nel fascicol personale (nome
del sistema di Knowledge Management in relazione agli . . . L " . D "
aspetti metodologici e organizzativi Gestione interventi di Sviluppo 09.7 Report Illimitata dipendente / nome iniziativa / Anno)- 5 anni
gici e org altre gonie
Informative inerenti Illimitata se nel fascicolo personale (Nome
s interventi di mobilita L dipendente / Anno / Struttura organizzzativa)
Mobilita 09.8 interna e flessibilita Iimicata 10 anni altre copie (conservate in formato
organizzativa elettronico sul server)
Illimitata se nel fascicolo personale (Nome
Atti inerenti il conferimento o d!pendentg/ Annp / Struttura organizzzativa)
di deleghe e procure Illimitata Titolare dei poteri .
10 anni da quando non pil1 in vigore altre
Deleghe, abilitazioni etc. 09.9 conie
Documgntamone atlepen:te ) - Conservata in formato elettronico sul server
la gestione delle abilitazioni Illimitata N A
- AT " (Nome dipendente / Applicativo)
agli applicativi aziendali
* Per fascicolo personale siintende quelto formato e conservato presso fa strultura centrale responsabile della gestione delle risorse umane e ove confiuiscono 1 documenti che sono destinati e conservazione illimitata, perché utlli a lavita iva dei
10.1.1 Contratti Illimitata Societa/Anno
10.1.2 Verbali di gara Illimitata Societa/Anno
10.1.3 Bandi di gara Illimitata Societa/Anno
10.1.4 Offerta delimpresa Tlimitata Societa/Anno
|aagidicataria
10.1.5 Capitolati di gara Illimitata Societa/Anno
Offerte di gara non
10.1.6 aggiudicatarie (se non 10 anni Societa/Anno

allegate al contratto come

parte integrante)




&

Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello |

Descrizione Attivita

Funzione

Livello Il

Livello I

COD

COD

Massimario

Conservazione

Fascicolo

Acq

Acquisti (risorse
strumentali)

Gestione delle procedure di gara per l'affidamento a terzi di
forniture di beni e servizi, nonche degli interventi edilizi
avocati presso la struttura centrale e formalizzazione dei
relativi contratti - Supporto alle strutture centrali e
territoriali relativamente alle procedure per la gestione delle
gare e in materia contrattuale - Gestione delle procedure di
gara inerenti concessioni di valorizzazione - Formalizzazione
della vendita di nuovi servizi istituzionali - Definizione di
schemi contrattuali “tipo”

ic

Procedura negoziata

10.1.7

10.1.8

10.1.9

10.1.10

Documenti allegati alla
documentazione di
partecipazione alla Gara
(Modello GAP, Cauzioni
provvisorie e definitive,
Polizze di assicurazione,
cerificati regolarita
cantribitiva ebe )

10 anni

Societa/Anno

Pubblicazioni, indizioni ed
esiti della aara

S anni

Societa/Anno

Istanza di partecipazione
alla gara da parte delle
imprese

S anni

Societa/Anno

Documentazione per
qualificazione imprese
(bilanci, fatture,
certificazione esecuzioni
lavori}

5 anni

Societa/Anno

Procedura aperta

10.2.1
10.2.2
10.2.3

10.2.4
10.2.5

10.2.6

10.2.7

10.2.8

10.2.9

10.2.10

Contratti

Illimitata

Verbali di gara

Illimitata

Bandi di gara

Illimitata

Societa/Anno

Offerta dell'impresa
agqiudicataria

Illimitata

Capitolati di gara

Illimitata

Offerte di gara non
aggiudicatarie (se non
allegate ai contratto come

10 anni

Societd/Anno

parte intearante)
Documenti allegati alla
documentazione di
partecipazione alla Gara
(Modello GAP, Cauzioni
provvisorie e definitive,
Polizze di assicurazione,
cerificati regolarita
cantribiitiva ate )

10 anni

Societa/Anno

Pubblicazioni, indizloni ed
esiti della gara

5 anni

Societa/Anno

Istanza di partecipazione
alla gara da parte delle
imprese

S anni

Societa/Anno

Documentazione per
qualificazione imprese
(bilanci, fatture,
certificazione esecuzioni
lavori)

S anni

Societa/Anno

Incarichi di progettazione

10.3

Contratti

Illimitata

Societa/Anno

Lavori

10.4

Contratti

Illimitata

Societa/Anno

Servizi

10.5

Contratti

Illimitata

Societad/Anno

Forniture

10.6

Contratti

Illimitata

Societa/Anno

AlboBeni e Servizi

10.7.1

Istruzioni Operative

10 anni

10.7.2

Manuali operativi

10 anni

Anno

10.7.3

Documentazione delle
Societa iscritte

10 anni

Albo Lavori

10.8.1

Istruzioni Operative

10 anni

10.8.2

Manuali operativi

10 anni

10.8.3

Documentazione delle
Societa iscritte

10 anni

Anno

Affidamenti diretti

10.9

Documentazione delle
Societa iscritte

Anno

Comunicazioni Pareri Circolari

10.10

Pareri interpretativi

Illimitata

Anno

Patrimonio in

Gestione dei servizi generali per le strutture della Direzione
Generale, elaborazione di direttive per le strutture territoriali
e monitoraggio della relativa applicazione - Gestione delle
attivith amministrative e ternicn-manutentive siali immahill

11

Patrimonio Strumentale

1111

Documentazione attinente
la gestione delle attivita
amministrative e tecnico-
manutentive sugli immobili
di proprieta del Demanio e
alla medesima in uso

10 anni

11.1.2

Reportisitca

10 anni

Anno




Agenzia del Demanio

Piano di classificazione (ASP)

Livello | i Descrizione Attivita Livello Il LIV?“O !II Conservazione Fascicolo
Funzione coD COD  Massimario
- T T T TS T O T T e S T T S T v e ST T o T =T
dotazione di proprieta dell'Agenzia e alla medesima concessi in uso; Documentazione attinente
elaborazione della relativa reportistica la gestione delle attivita
. amministrative e tecnico- .
Patrimonio Non Strumentale i1.21 manutentive sugli immobili 10 anni Anno
di proprieta del Demanio e
alla medesima in uso
11.2.2 Reportisitca 10 anni
Lettera Linee guida e
o _ ) 12,11 istruzioni operative di 10 anni
inag:éicaaznone monitoraggio budaget Anno
9 12.1.2 Lettere di richiesta 10 .
- riallocazione/extrabudget anni
Contratto esecutivo e sue .
12.2.1 modifiche 10 anni
Piano Tecnico di
12.2.2 automazione e sue 10 anni
modifiche AnRO
Pianificazione monitoraggio SOGEI (12.2.3 Addebito penali 10 anni
Monitoraggio peridico
mensile e Rapporto di .
12.2.4 consuntivazione 10 anni
i I
12.2.5 Fatturazione SOGEI 10 anni Anno
12.3.1 Contratto Quadro 10 anni Anno
Addebiti attivitd comuni su
12.3.2 attivita 10 anni Anno
informatiche/contratto sogei
Rapporti D.F. Note
12.3.3 interpretative/informative 10 anni Anno
su attivita informatiche
Richieste di informazioni perl
12.3.4 organismi di . 10 anni Anno
3 . . vigilanza/monitoraggi e
Sistemi informativi dirattive
- Pianificazione e 12.4.1 Analisi del requisiti 10 anni
monitoraggio - Elaboraziong del piano annuale degli investimenti informatici Sistemi Gestionali 12.4.2 Lettera di inizio analisi 10 anni Anno
Sviluppo Software - | . ] - G;gs:ogef:l progettic;di :wluppo dellle solutztio;:wi 12.4.3 Verbale collaudo 10 anni
informatiche dell'Agenzia - Gestione, per gli aspetti tecnici, —— — -
SI Infrastruftura delle attivita di relazione con Sogei e dei relativi documenti 12 . . . 12.5.1 Analisi dEI'I'elCI.UISItI — 10 ann!
Tecnologica - contrattuali - Gestione delle attivita di esercizio e di Sistemi Immobiliari 12.5.2 Lettera di inizio analisi 10 anni Anno
Manutenzione ed | manutenzione dei sistemi informativi dell'‘Agenzia - Gestione 12.5.3 verbale collaudo 10 anni
Assistenza - del protocollo informatico e del Sistema Documentale 12.6.1 Analisi dei requisiti 10 anni
Protocollo Sistemi Trasversali 12.6.2 Lettera di inizio analisi 10 anni Anno
informatico 12.6.3 Verbale collaudo 10 anni
12.7.1 Doumento di consegna 10 anni
12.7.2 rapporto intervento 10 anni
Progetti evolutivi SOGEI Anno
9 12.7.3 Verbale 10 anni
installazione/collauda
12.7.4 Piano di distribuzione 10 anni
12.8.1 Doumento di consegna 10 anni
12.8.2 Rapporto intervento 10 anni
Progetti altri Fornitori Verbale K Anno
12.8.3 instailazione/collaudo 10 anni
12.8.4 PFiano di distribuzione 10 anni
12.9.1 Doumento di consegna 10 anni
12.9.2 Rapporto intervento 10 anni
Reti Communication Anno
12.9.3 verbale 10 anni
installazione/collaudo
12.9.4 Piano di distribuzione 10 anni
12.10.1 Rapporto intervento 10 anni
Sogei Verbale . Anno
12.10.2 installazione/collaudo 10 anni
12.11.1 Rapporto intervento 10 anni
Altri Fornitori Anno
12.11.2  [verbale 10 anni

installazione/collaudo




S

Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello | Descrizione Attivita Livello It L'Ve_llo l." Conservazione Fascicolo
Funzione COD COD  Massimario
12.12.1 Istruzioni Operative 10 anni
Protocollo e Archivi 12.12.2 Registro di protocollo 10 anni Anno
12.12.3 Manuali operativi 10 anni
Scarto Documetale 12.13.1 Istruzioni Operative 10 anni Anno
12.13.2 Manuali operativi 10 anni
Definizione delle linee guida per la valorizzazione P tti di valori .
immobiliare - Redazione del piano di valorizzazlone e 13.1.1 ('ll:zgiesn':o ' \I/:tt:::;aznone 10 anni
P gestione dei progetti di valorizzazione immobiliare mediante . X . -
val me.‘eSSl _d' Iattivazione con le Amministrazioni locali di Programmi 13 zrfﬁteetst;d' valorizzazione/Protocolll Anno
Valorizzazione |ynitari di Valorizzazione e di Protocolii di Intesa, con il p g
supporto delle strutture territoriali 13.1.2 rotocolli d'Intesa 10 anni

(Valorizzazione)
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Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livellol Descrizione Attivita Livello Il Livello|lll Conservazione Fascicolo
COD Funzione COD COD |Massimario
L Pareri su competenza Agenzia L
Altre confische 14.1 demanio/DBC Illimitata Anno
Amministratori 14.2 Rubrica ragionata raccolta di CV Illimitata Anno
Associazioni 14.3 Richieste Varie Illimitata Anno
Audit 14.4 Illimitata Anno
Richieste Pareri su problematiche
Avvocatura Generale 14.5 complesse e rlevanti di competenza Illimitata Anno
di DBC
Rapporti con DAO e Comandi
Generali su problematiche generali |14.6 Beni mantenuti allo Stato Illimitata Anno
relative i beni mantenuti allo Stato
Budget 14.7 Predlsp95|2|9ne plani di Budget e Ilimitata Anno
consuntivazione
. Adempimenti connessi alla legge n. A
Legge 262/2005 e fondo rischi 14.8 262/2005 Tllimitata Anno
Circolari 14.9 Raccolta di circolari distinte per anno Illimitata Anno
Confische 14.10 trattazione singole procedure Illimitata Anno
Consulenze 14.11 Illimitata Anno
Convegni sui beni confiscati 14.12 Relazioni e 'materlale per convegni Illimitata Anno
sulla materia
Conventions Agenzia 14.13 Raccolta di materiale Illimitata Anno
Corte dei Conti 14.14 Relazioni-indagini Illimitata Anno
b . . Normativa - Consigli Direttivi -
ol 4/2010 |st|t‘u1|one dell {\genzna Convenzione raccolta di trattazione s
. nazionale Beni Sequestrati e 14,15 . i Illimitata Anno
Gestione dei beni confiscati alla criminalita organizzata anche attraverso, per gli Confiscati su questioni omogenee (gravami,
) ) aspetti di competenza, il raccordo con le strutture territoriali avuto riguardo a occupazioni)
Beni Confiscati alla |quanto stabilito dal Decreto Legge n. 4 del 4 febbraio 2010 convertito nella Corrispondenza con Equitalia
Criminalita Legge 31 marzo 2010, n. 50 ed individuate nella Convenzione con I'Agenzia 14 Fondo Unico Giustizia 14.16 Giustizia S.p.a. - conti di gestione Illimitata Anno
Organizzata nazionale per I'amministrazione e la destinazione dei beni sequestrati e confische intestati FUG
confiscati alla criminalita organizzata di cui all'articolo 4 del medesimo Decreto Monitoraggi su
Legge Gestione Fuori Bilancio 14.17 rendiconti/comunicazioni negative Illimitata Anno
Rapporto a DNC su interpellanze,
Interrogazioni parlamentari 14.18 audizioni, etc afferenti singole Illimitata Anno
procedure di confisca
L 51?/?9 e L 44/99 Istituzione 14.19 Trattazione specifica Ilimitata Anno
|f ittime mafia e usura
L 94/99 Pacchetto sicurezza 14.20 Trattazione specifica Illimitata Anno
Normativa 14.21 Proposta di modifiche normative in Hlimitata Anno
materia di confische
W . . . Monitoraggi su attivita generale DBC
P'an"d' proz.jUZ}one, linee guida, 14.22 distinte per anno in relazione alle Illimitata Anno
rendicontazioni .
richieste di DPC
PON 14.23 Flna.n2|ament|. nazionali e comunitari INimitata Anno
beni confiscati
Processi beni confiscati 14.24 Definizione processo per attivta Illimitata Anno
Progetti Territorio 14.25 PT Tlimitata Anno
Progetto Aziende 14.26 PA Illimitata Anno
Rapporti con Agenzia Entrate 14.27 RAE Illimitata Anno
Relazioni sull'attivita dell’Agenzia a
Relazioni istituzionali 14.28 soggetti istituzionali e relazioni Illimitata Anno
interne (Briefing)
Rendicontazioni interne 14.29 Illimitata Anno
RPD 14.30 Monitoraggi per DAFC Illimitata Anno
. . . Richieste abilitazioni/modifiche
?”e" rappc?m con sistemi 14.31 applicativi - richieste modifiche data Illimitata Anno
informativi . moi ot
base- verifiche abilitazioni
Normativa di interesse 15.1 Normativa - Circolari - Comunicazioni Illimitata Anno
15.2.1 Rete degli esperti Illimitata Anno
Beni Confiscati al . . ) ) - Proposte di nomina e compensi .
Te . Gestione delle attivita connesse all'amministrazione dei beni di cui al D.Lgs. n. 15 Comitato Sicurezza Finanziaria 15.2.2 amministratori al CSF Ilimitata Anno
errorismo 109/2007 recante disposizioni di contrasto al terrorismo internazionale 15.2.3 Gestione criticita, contenziosi Tlimitata Anno

Trtornawinmala




Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livellol Descrizione Attivita Livello Il I_-ive"o 1l Conservazione Fascicolo
CcOoD Funzione CcOoD CcOoD Massimario
T ATHETaZIoN S Gestione rapporti con L .
o - . Richieste a DSS e DAFC di stipula
amministratori, DSS e DAFC: 15.3 contratti di assicurazione, pagamenti Illimitata Anno
assicurazioni, liquidazione e : R » Pag
" compensi liquidati
Ragamente compens|
Copia dei decreti prefettizi emanati .
16.1.1 dalle singole commissioni illimitato Anno
Circolari Varie disciplinanti la tematica
Alienazione Straordinaria 16.1.2 emanate dall'Agenzia e dal Ministero Illimitata Anno
deli'Interno
Comunicazioni varie provenienti dalle s
16.1.3 Filiali dell'Avenzia Illimitata Anno
16.1.4 Monitoraggi interni Illimitata Anno
Circolari Varie disciplinati la tematica
16.2.1 emanate dall'Agenzia e dal Ministero Illimitata Anno
dell'Interno
Stime dei veicoli oggetto della
16.2.2 procedura custode acquirente 10 anni Anno (10 anni dal pagamento da
o - effettuate per conto del M.I. e per parte del custode )
Procedura Ordinaria (SIVES) |'Acenzia
16.2.3 Note pervenute dalle Filiali e dalle 10 anni R s csrfiaudseur;:adi
- Prefeture e Custode acquirente ] -
eventuali contenziosi)
16.2.4 Sviluppo sistema Illimitata Anno
16.2.5 Monitoraggi interni Illimitata Anno
Circolari Varie disciplinanti la tematica
16.3:1 emanate dall'Agenzia e dal Ministero Illimitata Anno
dell'Interno
Copia delle ordinanze di confisca
emanante dalle strutture territoriale|
Gestione delle attivita inerenti ai veicoli confiscati in via amministrativa per Procedura Transitoria (Sirio/GTV) 16.3.2 delle Prefetture-UTG nonché copia dei Ilimitata Anno
GESTVEIC | Veicoli Confiscati |Vicl2zione al codice della strada, nonché quelli riconducibili al D.P.R. n. 16 fascicoli relativi ai veicoli assoggettati
eicolr Coniiscall (459,5001 (cosiddetti abbandonati) per gli aspetti di competenza e attraverso le alle procedure di cui al D.p.r. 189/01
attivita delle strutture territoriali 16.3.3 Sviluppo sistema Illimitata Anno
16.3.4 Monitoraggi interni Illimitata Anno
16.3.5 Cp.munlca'zxom \{arle provenienti dalle Ilimitata Anno
Filiall dell'Aaenzia
16.4.1 Circolari Van? dlscplunatl la tematica Ilimitata Anno
emanate dall'Aaenzia
Gestione debiti pregressi Documentazione diversa relativa alle
16.4.2 ditte interessate dall'attivita di Illimitata Anno
liguidazione
Gestione Convenzione Ministero Convenzione e relativa .
dell'Interno 165 documentazione INimitata Anno
Gestione gare 16.6 Documentazione varia Illimitata Anno
Convenzioni 16.7 :;:stlone convenzioni con PRA, UMC, Illimitata Anno
16.8.1 E;edlsptgsu@ne piani di Budget e Ilimitata Anno
nsuntivazione
Budget 16.8.2 determinazione fondo rischi e oneri Illimitata Anno
16.8.3 Istruzioni alle Filiali Illimitata Anno
o ) 16.9.1 PredlSpgSlzpne piani di produzione e 10 anni Anno
Piani di produzione consuntivazione
16.9.2 Gestione MBO 10 anni Anno
Gestione bolli e multe 16.10 Documentazione varia 10 anni Anno
Rendicontazione 16.11 Documentazione varia 10 anni Anno
" . Fascicoli relativi ai monitoraggi e .
Monitoraggi 16.12 comunicazion! varie 10 anni Anno
Audit 16.13 Documentazione varia Illimitata Anno
Accessione 17.1 Istanze 40 anni Fascicolo dell'immobile
Istanza - autorizzazione/diniego -
Accesso agli atti ricorso gerarchico - atto giudiziario - 40 anni Fascicolo dell'immobile
17.2 sentenza
. Corrispondenza - verbali - . : " .
Accordo di programma 17.3 cordo/orotacollo d'intesa 40 anni Fascicolo dell'immobile




ATTIVITA' TIPICHE
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Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello |

COD

Funzione

Descrizione Attivita

Livello I

Livello lli

COD

CcOD

Massimario

Conservazione

Fascicolo

Acquisto

17.4

Richiesta di acquisto - schema atto
di acquisto - pareri avvocatura -
autorizzazione alla stipula - atto -
decreto di approvazione del contratto
- creazione scheda - verbale di presa
in possesso - verbale di consegna
all'Amministrazione

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Alloggio

17.5

Contratti di locazione - Atti di
trasferimento - Corrispondenza -
consegna in uso governativo - atti
giudiziar] -

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Annulamento scheda

17.6

Comunicazione Ragioneria ~Titolo

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Assunzione in consistenza

17.7

Comunicazione Ragioneria -Titolo

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Beni all'estero

17.8

Processo di competenza del MAE e
per I'Agenzia della Filiale Lazio. L2
corrispondenza presente &
prevalentemente di carattere
interlocutorio

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Beni mobili

17.9

Bandi di vendita DPR 189/2001 -
Verbali di aara -~ Corrispondenza

10 anni

Fascicolo unitario

‘Bonifica

17.10

Autorizzazioni - trasferimenti beni ai
Consorzi

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Canone demaniale marittimo

17.11

Corrispondenza - Decreti di
aggiornamento canoni

Censimento

17.12

40 anni

Fascicolo unitario

Verbale di sopralluogo -
documentazione fotografica - rilievi -
corrispondenza - collaudi - fatture

10 anni

Fascicolo unitario

Cessione allo Stato a titolo gratuito

17.13

Corrispondenza - relazione tecnico
estimativa - atto pubblico

Concessione

17.14

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Istanza - bando di gara - relazione
tecnico estimativa - determinazione
del canone - autorizzazioni - nulla
osta MIBAC - atto

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Conferenza di servizi

17.15

Convocazione - resoconto -
autorizzazioni - verbali

Confisca

17.16

10 anni

Fascicolo unitario

Assunzione in consistenza

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Contenzioso

17.17.1

17.17.2

Atti giudiziari - corrispondenza
organo legale interno e avvocatura -
sentenze

40 anni

Fascicolo dell'immobile

10 anni

Fascicolo unitario

Conto generale patrimonio

17.18

Relazioni - Corrispondenza

40 anni

Fascicolo unitario

Costruzione

17.19

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Couso

17.20

Dichiarazione del Genio Dife relativa
all'assenso alla dismissione
temporanea degli spazi ritenuti
necessari per I'attivita di couso - atti
di trasmissione in Filiale e
comunicazioni interlocutorie.

40 anni

Fascicolo dell'immobile

D.Igs. 42/04

17.21

Protocolli d'intesa - corrispondenza

Illimitato

Fascicolo unitario

Debito d'imposta

17.22

Corrispondenza ente riscossore -
valutazione tecnico estimativa -
decreto di devoluzione - assunzione
in consistenza

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Delimitazione

17.23

Titoli - Verbale di sopralluogo -
Corrisnondenza - Decreto

Demanio aeroportuale

17.24

Illimitato

Fascicolo del bene

Corrispondenza - Decreti di passaggio
di status - Decreto di trasferimento

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Demanio storico artistico

17.25

Corrispondenza - Declaratorie -
Comunigazioni alla Raaioneria

Diritti reali di godimento
(usufrutto, uso, abitazione,
enfiteusi, superficie, servitl, etc.)

17.26

Illimitato

Fascicolo dell'immobile

Corrispondenza - relazione tecnico
estimativa - atto pubblico -

40 anni

Fascicolo dell'immobile
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Agenzia del Demanio
Piano di classificazione (ASP)

Livello |

Descrizione Attivita

COD

Funzione

Livello Il

Livello llI

COD

COD

Massimario

Conservazione

Fascicolo

PatDemStato

Patrimonio ed al

Beni appartenenti al

Demanio dello Stato

Definizione linee guida produzione patrimonio immobiliare dello Stato, in
coerenza con gli indirizzi strategici - Elaborazione piani di produzione consolidati
nazionale e di Filiale individuazione azioni correttive finalizzate al conseguimento
degli obiettivi di produzione - Elaborazione piano di razionalizzazione annuale
utilizzi delle Pubbliche Amministrazioni - Contributo all’elaborazione Piano
investimenti - Attuazione piano interventi edilizi su immobili di proprieta dello
Stato e acquisti immobiliari, monitoraggio stati di avanzamento e gestione dei
relativi budget - Gestione rapporti con il MEF - Indirizzo e coordinamento
attivita della Commissione di congruita - Monitoraggio e controllo stato di
avanzamento delle operazioni di trasferimento degli immobili - Coordinamento
attivita assegnate alla funzione di Ispettorato amministrativo e tecnico e di
supporto alle strutture territoriali

17

Donazione

17.27

Atto pubblico - corrispondenza -
parere avvocatura - atto di
accettazione - relazioni tecnico
estimative - assunzione in
consistenza

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Eredita

17.28

Decreto di devoluzione -
corrispondenza - relazioni estimative -
assunzione in consistenza

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Esproprio

17.29

Decreto - relazioni tecnico estimative
atto di cessione volontaria -
corrispondenza -
annullamento/riduzione scheda

Idrocarburi

17.30

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Decreti permesso di ricerca Ministero
dello Sviluppo Economico

10 anni

Fascicolo unitario

Idroelettrico

17.31

Decreti di ripartizione dei sovracanoni
- corrispondenza - contenz'oso -

40 anni

Fascicolo del bene

Incameramento

17.32

Nomina della Commissione - verbale
di sopralluogo - testimoniale di stato -}
comunicazioni alla Ragioneria

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Interventi edilizi

17.33

Corrispondenza - richieste
pareri/comunicazioni alle Autorita -
documenti contabili - Elaborati
grafici, tecnico-economici e contabili -
Offerta tecnico-economica

10 anni

Fascicolo unitario

Livello

17.34

Corrispondenza - relazione tecnico
estimativa - autorizzazione - atto
pubblico di affrancazione

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Locazione

17.35

Istanza - bando di gara - relazione
tecnico estimativa - determinazione
del canone - autorizzazione -
contratto

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Manutenzione e aggiornamento
REMS

17.36

Corrispondenza - Comunicazione alla
Ragioneria - Progetti di

implementazigne del sistema

Manutenzione preventiva

17.37

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Manuale di manutenzione preventiva

40 anni

Fascicolo unitario

Miniere

17.38

10 anni

Fascicolo dell'immobile

Occupazione senza titolo/abusiva

17.39

Verbale di ispezione - denuncia -
intimazione di sfratto in via
amministrativa - relazione tecnico
estimativa - richiesta indennita - atti
giudiziari - sentenze

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Permuta

17.40

Protocollo d'intesa - relazioni
estimative - corrispondenza - parere
avvocatura - autorizzazioni - atto
pubblico - decreto di approvazione

40 anni

Fascicolo dellimmobile

Programmazione piano di
produzione e consuntivazione

17.41

Documentazione attinente
I'elaborazione del budget -
Documentazione attinente al PDR
delle Filiali e MBO - Reportestica varia
e progetti di sviluppo

10 anni

Anno

Razionalizzazione

17.42

Plano di razionalizzazione presentato
dalla Filiale - visto di approvazione
del piano da parte di DAO - piano di
razionalizzazione elaborato e
condiviso a livello centrale trasmesso
al MEF e alle Amministrazioni
interessate.

40 anni

Anno

Scip

17.43

Decreti - Avvisi di accertamento -
Awvisi di liquidazione di imposta -
Corrispondenza - Relazioni tecnico
estimative - Atti giudiziari - Sentenze

10 anni

Anno
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Sconfinamento

17.44

Istanza - relazione tecnico estimativa
- corrispondenza - atto pubblico di
compravendita - decreto di
approvazione atto di vendita

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Sdemanializzazione

17.45

Istanza - corrispondenza - decreto -
relazione tecnico estimativa - pareri
organi competenti - estratti di mappa
catastale

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Transazione

17.46

Atti giudiziari e/o diffide -~ parere
avvocatura - corrispondenza -
autorizzazione stipula - atto
nybbli it rivata

Trasferimento beni in proprieta

17.47

40 anni

Fascicolo dell'immobile

corrispondenza - decreto di
approvazione elenchi o rilascio
autorizzazione al trasferimento -
162decreti di trasferimento - verbale
di consegna - comunicazione
Ranionearia

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Universita

17.48

Istanza - Autorizzazione - Parere
MIBAC

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Uso governativo

23.49

Atti istruttori: istanza della
Filiale/Amministrazione alla consegna
in uso governativo di un immobile -
quadro esigenziale - planimetrie -
dichiarazioni in merito all'esistenza di
fondi per eventuali lavori.
Autorizzazione alla consegna in uso
governativo. Verbale di consegna e
dismissione (Mod. 4 e 5). Note di
variazione valore (Mod. 6).

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Usucapione

23.50

Atto giudiziario - corrispondenza -
sentenza

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Vendite

23.51

Linee guida - piano vendite -
autorizzazioni ~ pubblicita - bandi di
gara - verbale di gara - lettere agli
enti locali per diritto di opzione - atto
pubblico - annullamento/riduzione
scheda - decreto di approvazione atto
di vendita

Illimitato

Fascicolo unitario

BPropTerzi

Attivita relative a beni
di propirieta di Terzi

Coordinamento delle strutture territoriali per le attivita previste dall'art. 2
comma 222 della Legge n. 191/2009 connesse alla funzione di conduttore degli
immobili in locazione passiva alle Amministrazioni statali, compresa la raccolta
dei dati relativi ai fabbisogni di spazi allocativi delle Amministrazioni statali e
degli immobili di proprieta di terzi dalle stesse utilizzati a qualsiasi titolo -
Elaborazione del piano di razionalizzazione annuale degli utilizzi delle Pubbliche
Amministrazioni - Definizione delle linee guida di produzione relativamente ai
fondi immobiliari in gestione, in coerenza con gli indirizzi strategici - Gestione
dei rapporti con la proprieta dei fondi immobiliari - Gestione degli immobili
conferiti ai fondi immobiliari - Rappresentanza, anche attraverso le strutture
territoriali, della “proprieta” dei beni in gestione con particolare riferimento a
quelli del portafoglio immobiliare dello Stato affidati e svolgimento di tutte le
azioni ed attivita connesse

18

Fondo Immobili Pubblici (FIP)

18.1

Corrispondenza - Documentazione
tecnica - Verbale di sopralluogo -
Relazioni tecnico estimative -
Accertamento del perimetro e della
conformita edilizia-urbanistica -
Verbali intesa Stato-Regioni -
Contratti terzi - Atti giudiziari ~
Sentenza - Richieste di indennizzo -
Verbali di consegna e riconsegna -
MIBAC (verifiche) - Documentazione
relativa alla vendita -
Documentazione relativa al recesso

40 anni

Fascicolo dell'immobile

Fondo Immobili Pubblici 1 (FIP1)

18.2

Corrispondenza - Documentazione
tecnica - Verbale di sopralluogo -
Relazioni tecnico estimative -
Accertamento del perimetro e della
conformita edilizia-urbanistica ~
Verbali intesa Stato-Regioni -
Contratti terzi - Atti giudiziari -
Sentenza - Richieste di indennizzo -
Verbali di consegna e riconsegna -
MIBAC (verifiche) - Documentazione
relativa alla vendita -
Documentazione relativa al recesso

40 anni

Fascicolo dell'immobile
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Locazione passiva

18.3

Atti istruttori: dichiarazione di
inesistenza di locali demaniali -
relazione tecnico estimativa della
Filiale - certificazioni tecniche e
attestazioni amministrative - verbale
della Commissione di Congruita -
schema di contratto - nulla osta -
attestazione disponibilita fondi -
copia del contratto di locazione.

10 anni

Fascicolo unitario




