
 

  

Titolario di 

classificazione 

AOO - CLE 
2018 

  



 

1- AFFARI GENERALI                           AFFARI GENERALI                           AFFARI GENERALI                           AFFARI GENERALI                                                                                                                                                                                                                                                   Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

 

 

2- BENI E SERVIZI        BENI E SERVIZI        BENI E SERVIZI        BENI E SERVIZI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Acquisti  10 anni Nominare il fascicolo 

con riferimenti a 

ditta affidataria 

2 CONVENZIONI Illimitato previo 

sfoltimento 

- SOGESID 

3 Inventario/consegnatario Illimitato previo 

sfoltimento 

- fuori uso 

 

 

 

 

1 Atti di sindacato ispettivo  Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Circolari interne e Regolamenti interni Illimitato previo 

sfoltimento 

 

3 Atti Segretariato Generale, Ufficio di 

Gabinetto, Direzioni Generali  

Illimitato previo 

sfoltimento 

- Corte dei Conti 

- ANAC 

- Servizi ispettivi 

MEF 

- Convenzioni 

4 Gestione del Protocollo informatico Illimitato previo 

sfoltimento 

- Comunicazioni 

da/per AGP 

5 Gestione degli archivi Illimitato previo 

sfoltimento 

 

6 Parco automezzi 2 anni - Richieste utilizzo 

autovetture di 

servizio 

7 Fermi amministrativi/sospensione e 

cancellazione da albi professionali 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

8 Servizi e materiale informatico Illimitato previo 

sfoltimento 

 

9 Incarichi e/o consulenze a soggetti 

estranei all'amministrazione 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

10 Nomine rappresentanti del Mattm 

presso organismi esterni / organi 

collegiali 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

11 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

12 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

  Titoli                               Classi 

  Titoli                               Classi 



3- TRASPARENZATRASPARENZATRASPARENZATRASPARENZA    ANTICORRUZIONE,PERFORMANCEANTICORRUZIONE,PERFORMANCEANTICORRUZIONE,PERFORMANCEANTICORRUZIONE,PERFORMANCE                                                                                                            Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Trasparenza/anticorruzione Illimitato previo 

sfoltimento 

- Pubblicazione dati 

su sito 

istituzionale 

- Partecipazione a 

gruppi di lavoro 

- Dichiarazioni 

inconferibilità/inc

ompatibilità/confl

itto di interessi 

- Corrispondenza 

OIV/Segretariato/

Altri 

2 Performance Illimitato previo 

sfoltimento 

- Monitoraggi/relaz

ioni 

- Riunioni OIV 

- Schede di 

valutazione 

Dirigenti 

- Corrispondenza 

OIV/Segretariato/

Altri 

3 Accesso agli atti 5 anni  - Accesso civico 

- Accesso 

generalizzato 

- Accesso 

documentale 

4 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

5 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Titoli                               Classi 



4- ATTIVITA’ DI INDIRIZZO POLITICO E ISTITUZIONALEATTIVITA’ DI INDIRIZZO POLITICO E ISTITUZIONALEATTIVITA’ DI INDIRIZZO POLITICO E ISTITUZIONALEATTIVITA’ DI INDIRIZZO POLITICO E ISTITUZIONALE                                                                                                    Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Supporto e coordinamento alle attività del 

Ministro 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Eventi, convegni,  conferenze e incontri Illimitato previo 

sfoltimento 

 

3 Atti di nomina, proposte e designazioni Illimitato previo 

sfoltimento 

 

4 Atti organizzativi interni Illimitato previo 

sfoltimento 

 

5 Comunità – procedure di infrazione  Illimitato previo 

sfoltimento 

 

6 Attuazione direttive comunitarie Illimitato previo 

sfoltimento 

 

7 Convenzioni e accordi internazionali Illimitato previo 

sfoltimento 

 

8 Contenzioso costituzionale Illimitato previo 

sfoltimento 

 

9 Leggi regionali Illimitato previo 

sfoltimento 

 

10 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

11 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

 

5 - ATTIVITA’ PARLAMENTARE E DI GOVERNOATTIVITA’ PARLAMENTARE E DI GOVERNOATTIVITA’ PARLAMENTARE E DI GOVERNOATTIVITA’ PARLAMENTARE E DI GOVERNO                                                                                                                                                            Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Interrogazioni parlamentari, interpellanze 

e mozioni 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Attività di Sindacato Ispettivo Illimitato previo 

sfoltimento 

 

3 Esame di costituzionalità delle leggi Illimitato previo 

sfoltimento 

 

4 Predisposizione e proposta di atti 

normativi regolamentari e criteri guida di 

indirizzo 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

5 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

6 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Titoli                               Classi 

  Titoli                               Classi 



6 - BILANCIOBILANCIOBILANCIOBILANCIO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Contabilità economica e ciclo acquisti 

(SCAI) 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Formulazioni delle previsioni finanziarie di 

spesa, annuali e pluriennali, rendiconto 

finanziario, nota preliminare, 

assestamento di bilancio, referto C.d.C. al 

Parlamento. 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

3 Controllo di gestione Illimitato previo 

sfoltimento 

 

4 Deleghe sui capitoli di spesa 10 anni - Direttiva II° 

livello 

- Ulteriori 

deleghe 

direttoriali 

5 FONDI MATTM/MEF Illimitato previo 

sfoltimento 

- Fondo consumi 

intermedi 

- Fondo spese 

obbligatorie 

- Fondo per 

arbitrati 

internazionali 

6 Conservazione/residui perenti/gestione 

entrate 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

7 Conto disponibilità MEF  Illimitato previo 

sfoltimento 

 

8 Circolari/comunicazioni RGS/UCB/OIV Illimitato previo 

sfoltimento 

 

9 Conferenza permanente UCB  Illimitato previo 

sfoltimento 

 

10 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

11 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

  Titoli                               Classi 

   



Titoli                               Classi 

7 - PERSONALEPERSONALEPERSONALEPERSONALE                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

 

 

8 - AFFARI LEGALIAFFARI LEGALIAFFARI LEGALIAFFARI LEGALI                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Contenzioso  Illimitato previo 

sfoltimento 

Un fascicolo per ogni 

contenzioso 

2 Esposti, petizioni e segnalazioni Illimitato previo 

sfoltimento 

 

3 Ricorsi amministrativi e straordinari Illimitato previo 

sfoltimento 

 

4 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

5 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

 

1 Comandi e distacchi Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Trasferte di lavoro in Italia e all’estero Illimitato previo 

sfoltimento 

Fornitore MATTM gestione 

integrata trasferte di lavoro-un 

fascicolo per ogni  

dipendente/soggetti estranei 

all’amministrazione 

3 Relazioni sindacali Illimitato previo 

sfoltimento 

 

4 Infortuni sul lavoro Illimitato previo 

sfoltimento 

 

5 Gestione presenze, assenze, malattie, 

straordinario, FUA 

Solo timbrature e 

stampe delle 

timbrature 5 anni 

 

6 Conto annuale Illimitato previo 

sfoltimento 

 

7 Procedimenti disciplinari e penali Illimitato previo 

sfoltimento 

 

8 Formazione e aggiornamento 

professionale 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

9 Stage, tirocini Domande per stage 

e tirocini 5 anni 

 

10 Bollettino ruoli di anzianità Illimitato previo 

sfoltimento 

 

11 Anagrafe dei dipendenti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

12 Politiche per il benessere organizzativo Illimitato previo 

sfoltimento 

 

13 Encomi Illimitato   

14 CUG Illimitato previo 

sfoltimento 

 

15 Tutela salute dei lavoratori Illimitato previo 

sfoltimento 

 

16 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

17 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 

  Titoli                               Classi 



9 - CLIMA ED ENERGIACLIMA ED ENERGIACLIMA ED ENERGIACLIMA ED ENERGIA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Tempi Tempi Tempi Tempi ddddi Conservazionei Conservazionei Conservazionei Conservazione                                    Annotazioni Annotazioni Annotazioni Annotazioni eeee    FascicoliFascicoliFascicoliFascicoli 

 

1 Direttive comunitarie e normativa di 

attuazione 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

2 Supporto al Comitato ETS Illimitato previo 

sfoltimento 

Fascicoli 

- ASS 

- AUT 

- AVI 

- BM 

- CL 

- COM 

- MON 

- NER 

- SAN 

- VER 

3 Reporting e monitoraggio/ Attuazione 

della Strategia Nazionale di 

Adattamento ai Cambiamenti Climatici 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Riferito a azioni in materia di 

adattamento ai cambiamenti 

climatici 

 

Fascicoli 

- Comunicazioni, note 

e report su Piano 

Nazionale di 

Adattamento ai CC e 

documenti di 

supporto 

- Comunicazioni tavolo 

interregionale 

- Comunicazioni e 

documenti di lavoro  

inter direzionali 

- Comunicazioni e 

documenti di lavoro  

interministeriali 

- Comunicazioni tavolo 

tecnico scientifico 

- Note, risposte a 

interrogazioni 

parlamentari, 

risposte a richieste 

degli Uffici di 

segreteria del 

Ministro e del Capo 

di Gabinetto 

4 Attuazione della Strategia europea di 

Adattamento ai cambiamenti climatici 

ed adempimento degli impegni assunti 

nel contesto internazionale 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Fascicoli  

- Partecipazione WG 

in ambito europeo 

- Comunicazioni per la 

UNFCCC 

- Corrispondenza  

MAECI 

5 Autorizzazioni 

 

 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Riferite a 

importazione/esportazione 

sostanze ozono lesive, rilascio 

autorizzazioni 

produzione/esportazione  gas 

ozono lesivi 

 

Fascicoli 

- Comunicazione dati 

  Titoli                               Classi 



da Accordi di 

programma sulle 

sostanze ozono 

lesive (Legge 

549/1993 e s.m.i.) 

- Sistema di 

certificazione F-gas 

6 Supporto al Comitato Ecolabel – 

Ecoaudit 

Illimitato previo 

sfoltimento 

 

7 PAN GPP e CAM Illimitato previo 

sfoltimento 

- SCP 

- CAM 

- Attività di 

formazione e 

comunicazione sul 

GPP 

- Attività internazionali 

sul GPP 

- Fondi strutturali PON 

sul GPP 

- Fondi strutturali PON 

su LCA 

8 Progetti in materia di Mobilità 

sostenibile 

Illimitato previo 

sfoltimento 

- Car sharing 

- Bike sharing 

- e-bike0 

9 Programmi Nazionali e Accordi di 

Programma con Regioni 

Illimitato previo 

sfoltimento 

- Piccole frane nei 

comuni montani 

- Isole minori 

- CReIAMO PA 

10 Decreti in materia di Efficienza e 

Riqualificazione 

energetica/Efficientamento energetico 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Fascicoli per Comuni con 

Pareri e contributi 

11 Gestione Fondi europei/nazionali per 

l’efficientamento energetico 

Illimitato previo 

sfoltimento 

- FSC 

- PREPAC 

- Giubileo della Luce 

- POI Energia 

- Contenzioso 

- Avviso pubblico 

contributi in materia 

ambientale su edifici 

pubblici 

- Bando isole minori 

- Fondo Kyoto 

- Fondo kyoto 1 

- Fondo kyoto 2 

- Fondo kyoto 3 

- Fondo Kyoto 4 

- Documentazione 

tecnica in merito a: 

sopralluoghi, decreti 

di ammissione, 

istruttorie, ecc. 

12 Consultazioni su VAS di piani e 

programmi regionali/locali 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Contributi in riferimento agli 

aspetti di 

produzione/consumi di 

energia. 

13 Arbitrati internazionali Illimitato  - Blusun  

- Belenergia  

- Novenergia  



 

 

 

 

 

 

 

- Eskosol  

- CEF Energia 

- Silver Ridge Power 

- ESPF 

- Sunreserve Luxco 

Rockhopper 

14 Attività settore biocarburanti Illimitato previo 

sfoltimento 

Riferito all’attuazione della 

normativa di settore e alle 

attività di comitato. 

15 Attività di attuazione delle strategie e 

politiche energetiche 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Riferito all’attuazione della 

SEN e dei piani clima e 

energia. 

16 Direttive comunitarie e normativa di 

attuazione in materia di energie 

rinnovabili e efficienza 

 

 

Illimitato previo 

sfoltimento 

Contenzioso GSE 

17 Atti Illimitato previo 

sfoltimento 

 

18 Miscellanea Illimitato previo 

sfoltimento 

 


