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PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO

Dipartimento Beni culturali

Soprintendenza per i beni librari ed archivistici

PROPOSTA DI MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E DI SCARTO

	CATEGORIA
	DESCRIZIONE

	1
	BENI LIBRARI

	2
	ARCHIVI

	3
	ARCHIVIO PROVINCIALE

	4
	TOPONOMASTICA

	5
	LABORATORIO DI RESTAURO

	6
	COMMISSIONE TOPONOMASTICA

	
	

	
	

	
	

	
	


INDICE DI CLASSIFICAZIONE
CATEGORIA 1: BENI LIBRARI

	CLASSE
	TIPOLOGIA DI ATTI
	TEMPI

	NORMATIVA
	NOTE/MOTIVI / UTILITA’ DI CONSERVAZIONE/


	1.1.  Attività di vigilanza e tutela
	
	
	
	

	1.1.1.  Controlli sul commercio antiquario
	Dichiarazione (copia/minuta)
	illimitato
	
	

	1.1.2.  Azioni di tutela di beni librari di terzi
	
	illimitato
	
	

	1.1.3.  Rapporti  di visite e controlli
	Richiesta
Relazione e proposta d’intervento

Invio della relazione e della proposta
	illimitato
	
	

	1.1.4.  Segnalazioni e denunce per smarrimenti e furti
	Segnalazione
Invito a provvedere alla denuncia
	illimitato
	
	

	1.1.5.  Provvedimenti di esclusione
	Comunicazione del provvedimento alla Soprintendenza per i beni librari e archivistici
Comunicazione del provvedimento alle biblioteche
	illimitato
	
	

	1.1.6.  Interventi di emergenza e prevenzione
	
	illimitato
	
	

	1.1.7.  Concentrazione
	Richiesta
Relazione

Corrispondenza

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Comunicazione dell’attuazione del provvedimento
	illimitato
	
	

	1.1.8.  Regolamento e ragione sociale
	Regolamento (copia)
	illimitato
	
	

	1.1.9.  Indagini e censimenti
	Lettera di presentazione con questionario allegato
Risposta con questionario compilato

Documentazione incarichi ai collaboratori

Schede censimento descrittivo

Relazione finale lavori
	illimitato
	
	

	1.1.10.  Dichiarazione di interesse storico
	
	illimitato
	Art. 13 D. Lgs. 42/2004
	

	1.1.11.  Autorizzazione all’alienazione e permuta
	
	illimitato
	
	


	1.1.12.  Autorizzazione al prestito temporaneo, esportazione e importazione. 
Prestito interbibliotecario con biblioteche governative
	Richiesta
Corrispondenza

Invio della determinazione

Dichiarazione di consegna del materiale


	10
	
	

	
	Relazione
Determinazione (copia)

Dichiarazione di restituzione del materiale
	Illimitato
	
	

	1.1.13.  Deposito e comodato
	Richiesta
Relazione

Corrispondenza

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Dichiarazione di consegna del materiale (ed elenco allegato)
	illimitato
	
	

	1.1.14.  Trasferimento
	Richiesta
Relazione

Corrispondenza

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Comunicazione dell’attuazione del provvedimento
	illimitato
	
	

	1.1.15.  Pareri su criteri e provvedimenti di scarto
	
	illimitato
	
	


	1.1.16.  Autorizzazioni al restauro
	Richiesta - con allegati
Relazione 
Determinazione (copia)Invio della determinazione

Verifica dei risultati
	illimitato
	
	

	1.2.  Disinfezione e disinfestazione
	
	
	
	

	
	Segnalazione o richiesta d’intervento
Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Determinazione (copia)

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Relazione iniziale
Attestazione di regolare esecuzione

Relazione finale
	Illimitato
	
	


	
	Consulenze:
-   richiesta

- autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· liquidazione – con allegati (copia)

relazione
	Illimitato
	
	

	1.3.  Riproduzione (microfilmatura – fotografia – scansione ottica)
	Richiesta d’intervento
Determinazione (copia)

Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Attestazione di regolare esecuzione

Segnalazione di errori e imprecisioni

Liquidazione - con allegati (copia)

Riproduzione

Invio o consegna della riproduzione all’ente o al privato
	10 anni
	
	


	1.4.  Restauro e rilegatura
	
	
	
	

	1.4.1.  Enti pubblici
1.4.2.  Enti ecclesiastici

1.4.3.  Privati
	Segnalazione o richiesta d’intervento
Determinazione (copia)

Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale 

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Relazione (perizia)
Attestazione di regolare esecuzione

Schede di restauro

Raccolta di fotografie
	Illimitato
	
	


	1.5.  Ordinamento e inventariazione
	
	
	
	

	1.5.1.  Enti pubblici
1.5.2.  Enti ecclesiastici

1.5.3.  Privati
	Richiesta d’intervento
Richiesta di preventivo

Preventivo

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Determinazione (copia)
Affidamento dell’incarico o contratto

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Liquidazione - con allegati (copia)

 Invio dell’elaborato all’ente o al privato
	10 anni
	
	

	
	Elaborato (solo frontespizio)
 Attestazione di regolare esecuzione
	Illimitato
	
	

	1.6.  Catalogazione
	
	
	
	La catalogazione è spesso accompagnata dall’analisi e dal restauro, dallo studio e dalla valorizzazione del materiale cui si provvede mediante trattativa privata con o senza confronto concorrenziale

	1.6.1.  Enti pubblici
1.6.2.  Enti ecclesiastici

1.6.3.  Privati
	Richiesta di offerta
Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione

Determinazione (copia)

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Atto aggiuntivo alla convenzione (copia conforme)

Determinazione di revoca (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Richiesta e concessione della sospensione

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Liquidazione - con allegati (copia) Elaborato 

Invio dell’elaborato all’ente o al privato
	10 anni
	
	

	
	Relazione
 Convenzione (copia conforme)

Attestazione di regolare esecuzione
	Illimitato
	
	


	1.7.  Contributi ex L.P. 55/75
	
	
	
	

	1.7.1.  Enti pubblici
1.7.2.  Enti ecclesiastici

1.7.3.  Privati
	Lettera informativa
Domanda - con allegati

Determinazione di concessione (copia)

Determinazione di revoca (copia)

Comunicazione dell’esito

Liquidazione – con allegati (copia)

Rendiconto – con lettera di accompagnamento (copia)

Relazione
	10 anni
	
	

	1.8.  Formazione del personale
	Determinazione (copia)
	10 anni
	
	

	
	Programma
	Illimitato
	
	

	
	Domanda di ammissione - con allegati
Commissione per la selezione e l’esame finale

· deliberazione (copia)

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

· convocazione

· corrispondenza
	10 anni
	
	

	
	-     verbale
	Illimitato
	
	

	
	· elaborato della prova scritta
· determinazione di ammissione al corso (copia)

· comunicazione dell’esito e invio del programma

· comunicazione dell’esito e invio dell’attestato

· rinuncia alla partecipazione

Docenti

· affidamento dell’incarico o contratto

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· corrispondenza 

Tirocinio

· determinazione (copia)

· affidamento dell’incarico al supervisore o contratto - con allegati

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· affidamento dell’incarico al tirocinante o contratto - con allegati

corrispondenza

Registro delle presenze

Richiesta di sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Corrispondenza

Corrispondenza relativa alla richiesta di materiale librario

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazione - con allegati (copia)


	10 anni
	
	

	
	Dichiarazione di restituzione del materiale
Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazioni con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	1.9.  Premio per tesi di laurea
	Domanda e tesi
Determinazione (copia)

 Liquidazione - con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Verbale della Commissione per l’esame delle tesi di laurea (copia)
Elenco delle tesi + copia tesi premiata
	Illimitato 
	
	

	1.10.  Valorizzazione
	
	
	
	

	1.10.1. Convegni, seminari, mostre, manifestazioni promozionali
	Determinazione (copia)

Richiesta di collaborazione alla Soprintendenza e relativa corrispondenza

Richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Richiesta per materiale espositivo e relativa corrispondenza

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Affidamento dell’incarico ai relatori

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Corrispondenza

Liquidazione - con allegati (copia)

Relazioni al convegno

Locandina e invito

Catalogo Partecipazione a convegni e seminari

· richiesta

· autorizzazione

· corrispondenza

· relazione

Distribuzione del catalogo

· deliberazione (copia)

· lettera d’invio

Vendita del catalogo

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

· ricevuta del versamento alla tesoreria
· fattura

-     registro IVA
	Conservare illimitatamente il programma scientifico del convegno o della mostra, le relazioni se non pubblicate e il catalogo e il resto 10 anni
	
	L’allestimento di una mostra richiede il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti, quali l’organizzazione scientifica, la redazione dei testi, cura editoriale e stampa del pieghevole e del  catalogo, la realizzazione della documentazione fotografica, la presentazione, l’organizzazione delle visite guidate, la preparazione di conferenze e incontri, la realizzazione di strumenti didattici o divulgativi, cui si provvede mediante trattativa privata con o senza confronto concorrenziale.


	1.10.2. Pubblicazioni, studi e parteci-pazione a iniziative editoriali
	Pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta di cessione dell’elaborato e dei diritti d’autore e cessione

· richiesta della relazione e relazione

· richiesta d’integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· attestazione di regolare esecuzione

· liquidazione - con allegati (copia)

· raccolta di fotografie, audiocassette, sbobinatura

bozze di stampa

-     volume

Presentazione di pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

· affidamento dell’incarico ai relatori

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

· corrispondenza

· liquidazione - con allegati (copia)

· locandina e invito

Distribuzione

· deliberazione (copia)

· piano di distribuzione

· lettera d’invio

Vendita

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

ricevuta del versamento alla tesoreria
	10 anni salvo frontespizio volume e corrispondenza di carattere scientifico

10 anni salvo eventuali contributi scientifici Conservazione illimitata per alcune copie (1 locandina e 3 inviti)
	
	La pubblicazione può richiedere il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti compresi fra i seguenti la gestione informatica dei dati, la cura editoriale, il progetto grafico e l’impaginazione, la cura dell’apparato critico e introduttivo, la traduzione, la rielaborazione scientifica dei testi, cui si provvede mediante trattativa privata.

	
	· fattura

registro IVA
	10 anni salvo eventuali contributi scientifici
	
	


CATEGORIA 2  ARCHIVI
	2.1.  Attività di vigilanza e tutela
	
	
	
	

	2.1.1.  Controlli sul commercio antiquario
	
	Illimitato
	
	

	2.1.2.  Azioni di tutela di beni archivistici di terzi
	Segnalazione all’ente proprietario e al detentore
Corrispondenza

Dichiarazione di consegna del materiale
	illimitato
	
	

	2.1.3.  Rapporti di visite e controlli
	Richiesta
Corrispondenza

Relazione e proposta d’intervento

Invio della relazione e della proposta
	illimitato
	
	

	2.1.4.  Segnalazioni e denunce per smarrimenti e furti
	Segnalazione
Corrispondenza

Relazione

Comunicazione della denuncia

Comunicazione del rinvenimento
	illimitato
	
	

	2.1.5.  Provvedimenti di esclusione
	Comunicazione del provvedimento alla Soprintendenza per i beni librari e archivistici
Comunicazione del provvedimento agli archivi
	illimitato
	
	

	2.1.6.  Consultazione e autorizzazione in deroga
	
	illimitato
	
	

	2.1.7.  Interventi di emergenza e prevenzione
	Segnalazione
Corrispondenza

Relazione e proposta d’intervento

Invio della relazione e della proposta

Consulenze

· richiesta

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· liquidazione – con allegati (copia)

relazione
	illimitato
	
	All’esecuzione dell’intervento si provvede normalmente mediante trattativa privata

	2.1.8.  Concentrazione
	Richiesta, proposta o progetto
Corrispondenza

Rilevazione dell’entità del materiale
	illimitato
	
	Alla rilevazione dell’entità del materiale si provvede normalmente mediante trattativa privata

	2.1.9.  Approvazione del regolamento
	Richiesta del parere della Soprintendenza da parte dell’ente
Parere

Comunicazione alla Soprintendenza della deliberazione dell’ente

Regolamento (copia)
	illimitato
	
	

	2.1.10.  Indagini e censimenti
	Lettera di presentazione con questionario allegato
Risposta con questionario compilato

Documentazione incarichi ai collaboratori

Schede censimento descrittivo

Relazione finale lavori
	illimitato
	
	

	2.1.11.  Dichiarazione di interesse storico
	Richiesta
Corrispondenza

Scheda relativa all’archivio

Determinazione (copia)

Richiesta di notificazione della determinazione

Determinazione con attestazione della notificazione
	Illimitato
	
	Alla redazione della scheda relativa all’archivio si provvede mediante trattativa privata

	2.1.12.  Autorizzazione all’alienazione
	
	
	
	

	2.1.13.  Autorizzazione al prestito temporaneo ed esportazione
	Richiesta
Relazione

Corrispondenza

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale
	illimitato
	
	

	2.1.14.  Deposito e comodato
	Richiesta
Relazione

Corrispondenza
Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Dichiarazione di consegna del materiale
	Illimitato
	
	

	2.1.15.  Rimozione di archivi e  locali
	Richiesta
Relazione o parere

Corrispondenza
Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Comunicazione dell’attuazione del provvedimento
	Illimitato
	
	

	2.1.16.  Approvazione dei massimari di scarto
	Gruppo di lavoro
· proposta di costituzione

· designazione dei componenti

· costituzione

· convocazione

· verbale

· corrispondenza

Massimario

· bozza
· diffusione della bozza e richiesta di parere

· parere

· deliberazione (copia)

· diffusione

· quesiti e relativa corrispondenza

· proposte d’integrazione e relativa corrispondenza
	illimitato
	
	

	2.1.17.  Autorizzazione allo scarto - comuni
2.1.18.  Autorizzazione allo scarto - enti pubblici

2.1.19.  Autorizzazione allo scarto - enti ecclesiastici

2.1.20.  Autorizzazione allo scarto – privati
	Proposta di scarto
Richiesta di integrazioni e integrazioni – con allegati

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Dichiarazione di avvenuta distruzione
	Illimitato
	
	

	2.1.21.  Autorizzazione al restauro
	Richiesta - con allegati
Relazione
Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Verifica dei risultati
	
	
	

	2.1.22.  Enti pubblici estinti
	
	
	
	

	2.2.  Disinfezione e disinfestazione
	
	
	
	

	
	Segnalazione o richiesta d’intervento
Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Determinazione (copia)

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Relazione iniziale
Attestazione di regolare esecuzione

Relazione finale
	Illimitato
	
	

	
	Consulenze
· richiesta

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· liquidazione – con allegati (copia)

 -    relazione
	Illimitato
	
	

	2.3.  Riproduzione (microfilmatura – fotografia – scansione ottica)
	Richiesta d’intervento
Determinazione (copia)

Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Attestazione di regolare esecuzione

Segnalazione di errori e imprecisioni

Liquidazione - con allegati (copia)

Riproduzione?

Invio o consegna della riproduzione all’ente o al privato
	10 anni
	
	


	2.4.  Restauro e rilegatura
	
	
	
	

	2.4.1.  Enti pubblici
2.4.2.  Enti ecclesiastici

2.4.3.  Privati
	Segnalazione o richiesta d’intervento
Determinazione (copia)

Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale 

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Relazione (perizia)
Attestazione di regolare esecuzione

Schede di restauro

Raccolta di fotografie
	Illimitato
	
	

	2.5.  Ordinamento e inventariazione
	
	
	
	

	2.5.1 Organizzazione
	Richiesta
Corrispondenza
	10 anni
	
	All’esecuzione dell’intervento si provvede normalmente mediante trattativa privata

	2.5.2 Comuni
2.5.3 IPAB

2.5.4 Enti funzionali della Provincia

2.5.5 Scuole

2.5.6 Enti pubblici

2.5.7 Enti ecclesiastici

2.5.8 Privati
	Richiesta di offerta
Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione

Determinazione (copia)

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Determinazione di revoca (copia)

Corrispondenza 

Richiesta e concessione della proroga

Richiesta e concessione della sospensione

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Liquidazione - con allegati (copia)

Invio dell’elaborato all’ente o al privato
	10 anni
	
	Talvosta si ricorre alla trattativa privata

	
	Scheda o rilevamento dell’archivio
Relazione

Convenzione (copia conforme)

Elaborato (solo frontespizio)

 Attestazione di regolare esecuzione
	illimitato
	
	

	2.6.  Contributi ex L.P. 11/92
	
	
	
	

	2.6.1. Comuni
2.6.2. Enti pubblici

2.6.3. Enti ecclesiastici

2.6.4. Privati
	Lettera informativa
Domanda - con allegati

Determinazione di concessione (copia)

Determinazione di revoca (copia)

Comunicazione dell’esito

Liquidazione – con allegati (copia)

Rendiconto – con lettera di accompagnamento (copia)

Relazione
	10 anni
	
	

	2.7 Formazione del personale
	
	
	
	

	
	Determinazione (copia)
	10 anni
	Corsi di formazione
	

	
	Programma
	Illimitato
	
	

	
	Domanda di ammissione - con allegati
Commissione per la selezione e l’esame finale

· deliberazione (copia)

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· convocazione

· corrispondenza
	10 anni
	
	

	
	· verbale
	Illimitato
	
	

	
	· elaborato della prova scritta
· determinazione di ammissione al corso

· comunicazione dell’esito e invio del programma

· comunicazione dell’esito e invio dell’attestato 

· rinuncia alla partecipazione
Docenti
	10 anni
	
	

	
	· affidamento dell’incarico o contratto
· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· corrispondenza

Registro delle presenze

Richiesta di sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Corrispondenza

Corrispondenza relativa alla richiesta di materiale archivistico

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazione - con allegati (copia)
	10 anni
	
	


	2.8. Borse di studio
	
	
	
	

	
	Determinazione (copia)
Domanda – con allegati

Commissione per la selezione

· deliberazione (copia)

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· convocazione

· corrispondenza

· foglio di presenza

· comunicazione dell’esito

· rinuncia

Supervisione:

· affidamento d’incarico o contratto

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

-    corrispondenza

Corrispondenza

Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazione - con allegati (copia)

Riproduzione dei documenti individuati
	10 anni
	
	

	
	Verbale (commissione)
Relazioni scientifiche


	illimitato
	
	

	2.9.  Valorizzazione
	
	
	
	

	2.9.1. Convegni, seminari, mostre, manifestazioni promozionali
	Determinazione (copia)
Richiesta di collaborazione alla Soprintendenza e relativa corrispondenza

Richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Affidamento dell’incarico ai relatori

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Corrispondenza

Liquidazione - con allegati (copia)

Relazioni al convegno

Locandina e invito

Catalogo Partecipazione a convegni e seminari

· richiesta

· autorizzazione

· corrispondenza

 -    relazione
	Conservare illimitatamente il programma scientifico del convegno o della mostra, le relazioni se non pubblicate e il catalogo e il resto 10 anni
Conservare 1 locandina e 3 inviti
	
	

	2.9.2. Pubblicazioni, studi e parteci-pazione a iniziative editoriali
Trascrizioni di documenti; diffusione di inventari
	Pubblicazione
· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta di cessione dell’elaborato e dei diritti d’autore e cessione

· richiesta della relazione e relazione

· richiesta d’integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· attestazione di regolare esecuzione

· liquidazione - con allegati (copia)

· raccolta di fotografie, audiocassette, sbobinatura

-     bozze di stampa

-     volume
	10 anni salvo frontespizio volume e corrispondenza di carattere scientifico
	
	La pubblicazione richiede il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti, quali la gestione informatica dei dati, la cura editoriale, il progetto grafico e l’impaginazione, la cura dell’apparato critico e introduttivo, la traduzione, la rielaborazione scientifica dei testi, cui si provvede mediante trattativa privata.

	
	Presentazione di pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

· affidamento dell’incarico ai relatori

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

· corrispondenza

· liquidazione - con allegati (copia)

· locandina e invito

Distribuzione

· deliberazione (copia)

· piano di distribuzione

· lettera d’invio

Vendita

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

· ricevuta del versamento alla tesoreria

· fattura

-     registro IVA

Diffusione di inventari:

- richiesta

- lettera d’invio
	10 anni salvo eventuali contributi scientifici
	
	Alla trascrizione si procede mediante trattativa privata


CATEGORIA 3  ARCHIVIO PROVINCIALE

	3.1.  Archivi correnti e di deposito delle strutture provinciali
	
	
	
	

	3.1.1.  Indagini e censimenti
	Lettera di presentazione con questionario allegato
Risposta con questionario compilato

Documentazione incarichi ai collaboratori

Schede censimento descrittivo

Relazione finale lavori
	illimitato
	
	

	3.1.2.  Protocollo e titolario di classificazione
	Gruppo di lavoro

proposta di costituzione

designazione dei componenti

costituzione

convocazione

verbale

corrispondenza 

Titolario di classificazione

bozza

diffusione della bozza e richiesta di parere

parere

deliberazione (copia)

quesiti e relativa corrispondenza
	illimitato
	
	

	3.1.3.  Massimario di selezione e scarto
	Proposta della struttura

Corrispondenza

Relazione sottoposta al Comitato

Parere del Comitato

Determinazione (copia)

Invio della determinazione
	Illimitato
	Art. 21 l.p. 17/2/2003 n.1 e art. 21 D.P.P. 17/11/2003 n. 41-4/Leg.
	

	3.1.4.  Autorizzazione allo scarto
	Proposta di scarto

Richiesta di integrazioni e integrazioni – con allegati

Determinazione (copia)

Invio della determinazione

Dichiarazione di avvenuta distruzione
	illimitato
	Art. 21 l.p. 17/2/2003 n.1 e art. 22 e 23 D.P.P. 17/11/2003 n. 41-4/Leg 
	

	3.1.5.  Versamento
	Richiesta

Relazione

Corrispondenza

Elenco di versamento
	Illimitato
	
	

	3.2 Disinfezione e disinfestazione Restauro e rilegatura
	
	
	
	

	
	Disinfezione e disinfestazione

· segnalazione o richiesta d’intervento

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· determinazione (copia)

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta di integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa 

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· dichiarazione di consegna del materiale

· dichiarazione di restituzione del materiale

· liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	Talvolta si ricorre alla trattativa privata

	
	· relazione iniziale

·  attestazione di regolare esecuzione

· relazione finale
	Illimitato
	
	

	
	Restauro e rilegatura

· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· rischiesta e concessione della proroga

· dichiarazione di consegna del materiale

· dichiarazione di restituzione del materiale

· liquidazione – con  allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	· relazione

· attestazione di regolare esecuzione

· schede di restauro

· raccolta di fotografie


	Illimitato
	
	

	3.3 Ordinamento e inventariazione
	
	
	
	

	
	Richiesta di preventivo

Preventivo

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

Determinazione (copia)

Affidamento dell’incarico o contratto

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Attestazione di regolare esecuzione

Elaborato
	Illimitato
	
	


	3.4 Riproduzione integrativa e sostitutiva
	
	
	
	

	
	Richiesta d’intervento

Determinazione (copia)

Richiesta di offerta

Offerta

Valutazione dell’offerta

Comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Attestazione di regolare esecuzione

Segnalazione di errori e imprecisioni

Liquidazione - con allegati (copia)

Riproduzione?

Invio o consegna della riproduzione all’ente o al privato
	10 anni
	
	

	3.5 Acquisizione di archivi e documentazione
	
	
	
	

	3.5.1 Archivi

3.5.2 Documentazione
	Relazione

Determinazione (copia)

Contratto (copia conforme)

Liquidazione – con allegati (copia)

Corrispondenza

Elenco di consegna

Riproduzione
	illimitato
	
	L’acquisizione è accompagnata da ricerche e indagini relative all’individuazione o all’analisi del materiale documentario, cui si provvedere mediante rilevazione da parte di personale dipendente oppure borsa di studio o trattativa privata

	3.6 Consultazione
	
	
	
	

	3.6.1. Rapporti con gli utenti: autorizzazioni, certificazioni, rilascio di copie
	Domanda di ammissione

Richiesta di consultazione

Richiesta di certificazione e copie


	10 anni 
	
	Conservare i singoli documenti solo in assenza di quadri riassuntivi

	3.6.2 Anagrafe e statistica utenti
	Banca dati
	Illimitato
	
	

	3.7 Valorizzazione
	
	
	
	

	
	Convegni, seminari, manifestazioni promozionali

Determinazione (copia)

Richiesta di collaborazione all’Archivio e relativa corrispondenza

Richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Affidamento dell’incarico ai relatori

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Corrispondenza

Liquidazione - con allegati (copia)

Relazioni al convegno

Locandina e invito


	Conservare illimitatamente il programma scientifico del convegno o della mostra, le relazioni se non pubblicate e il catalogo e il resto 10 anni
(conservare una locandina e tre inviti)
	
	

	
	Pubblicazione e partecipazione a iniziative editoriali
· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta di cessione dell’elaborato e dei diritti d’autore e cessione

· richiesta della relazione e relazione

· richiesta d’integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· attestazione di regolare esecuzione

· liquidazione - con allegati (copia)

· raccolta di fotografie, audiocassette, sbobinatura

-     bozze di stampa

-     volume
	10 anni salvo frontespizio volume e corrispondenza di carattere scientifico
	
	La pubblicazione richiede il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti, quali la gestione informatica dei dati, la cura editoriale, il progetto grafico e l’impaginazione, la cura dell’apparato critico e introduttivo, la traduzione, la rielaborazione scientifica dei testi, cui si provvede mediante trattativa privata.

	
	Presentazione di pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

· affidamento dell’incarico ai relatori

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

· corrispondenza

· liquidazione - con allegati (copia)

· locandina e invito

Distribuzione

· deliberazione (copia)

· piano di distribuzione

· lettera d’invio

Vendita

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

· ricevuta del versamento alla tesoreria

· fattura

-     registro IVA


	10 anni salvo eventuali contributi scientifici
	
	Alla trascrizione si procede mediante trattativa privata


CATEGORIA 4  TOPONOMASTICA

	4.1 Approvazione all’uso della toponomastica
	
	
	
	

	4.1.1. Denominazioni delle frazioni

4.1.2. Denominazioni di vie, piazze, edifici pubblici dei comuni

4.1.3 Cartografia del territorio provinciale
	Richiesta del Comune - con allegati

Eventuale richiesta di documentazione integrativa

Parere della Commissione

Determinazione (copia)

Invio al Comune della copia della determinazione
	illimitato
	
	

	4.2 Formazione
	
	
	
	

	4.3 Dizionario toponomastico trentino
	
	
	
	

	4.3.1 Ricerca
	Comunicazione della disponibilità da parte del ricercatore - con allegati

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Proposta di affidamento dell’incarico alla Commissione

Parere della Commissione

Determinazione di affidamento (copia)

Convenzione (copia conforme)

Richiesta d’integrazione della spesa

Determinazione d’integrazione della spesa (copia)

Atto aggiuntivo alla convenzione (copia conforme)

Determinazione di revoca (copia)

Corrispondenza

Richiesta e concessione della proroga

Richiesta e concessione della sospensione

Attestazione di regolare esecuzione

Liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	Schede toponomastiche
	Illimitato
	
	

	
	Revisione delle schede toponomastiche

· determinazione (copia)

· comunicazione della disponibilità da parte del ricercatore

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· affidamento dell’incarico o contratto

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· richiesta e concessione della sospensione

· attestazione di regolare esecuzione

-    liquidazione – con allegati (copia)
	10 anni
	
	

	
	schede toponomastiche revisionate
	Illimitato
	
	

	4.3.2. Pubblicazione e vendita
	Pubblicazione

· proposta alla Commissione

· parere della Commissione

· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta d’integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· attestazione di regolare esecuzione

· liquidazione - con allegati (copia)

· raccolta di fotografie, audiocassette, sbobinatura

· bozze di stampa

-     volume
	10 anni salvo frontespizio volume e corrispondenza di carattere scientifico
	
	La pubblicazione è accompagnata dalla realizzazione di carte topografiche e servizi fotografici e dalla stesura dell’introduzione, cui si provvede mediante trattativa privata o trattativa privata previo confronto concorrenziale

	
	Presentazione

· determinazione (copia)

· richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

· affidamento dell’incarico ai relatori

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· corrispondenza

· liquidazione - con allegati (copia)

· locandina e invito
	10 anni salvo eventuali contributi scientifici
	
	

	4.3.3. Consultazione
	Richiesta

Autorizzazione
	10 anni
	
	Conservare un quadro riassuntivo

	4.4 Valorizzazione
	
	
	
	

	4.4.1. Convegni, seminari, mostre e consulenze
	Determinazione (copia)

Richiesta di collaborazione alla Soprintendenza e relativa corrispondenza

Richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

Richiesta per materiale espositivo e relativa corrispondenza

Dichiarazione di consegna del materiale

Dichiarazione di restituzione del materiale

Affidamento dell’incarico ai relatori

Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Corrispondenza

Liquidazione - con allegati (copia)

Relazioni al convegno

Locandina e invito

Catalogo

 Partecipazione a convegni e seminari

· richiesta

· autorizzazione

· corrispondenza

 -    relazione
	Conservare illimitatamente il programma scientifico del convegno o della mostra, le relazioni se non pubblicate e il catalogo e il resto 10 anni
	
	L’allestimento di una mostra richiede il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti, quali l’organizzazione scientifica, la redazione dei testi, cura editoriale e stampa dell’invito e del  catalogo, la realizzazione della documentazione fotografica, la presentazione, l’organizzazione delle visite guidate, la preparazione di conferenze e incontri, la realizzazione di strumenti didattici o divulgativi, cui si provvede mediante trattativa privata o trattativa privata previo confronto concorrenziale.

	
	Distribuzione del catalogo

· deliberazione (copia)

· lettera d’invio

Vendita del catalogo

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

· ricevuta del versamento alla tesoreria
· fattura

-     registro IVA
	10 anni
	
	

	
	Consulenze

· richiesta

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

· liquidazione – con allegati (copia)

· relazione
	Illimitato
	
	

	4.4.2. Pubblicazioni e studi
	
	
	
	

	
	Pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta di offerta

· offerta

· valutazione dell’offerta

· comunicazione dell’esito della valutazione e affidamento dell’incarico o contratto

· richiesta di cessione dell’elaborato e dei diritti d’autore e cessione

· richiesta della relazione e relazione

· richiesta d’integrazione della spesa

· determinazione d’integrazione della spesa (copia)

· corrispondenza

· richiesta e concessione della proroga

· attestazione di regolare esecuzione

· liquidazione - con allegati (copia)

· raccolta di fotografie, audiocassette, sbobinatura

-     bozze di stampa

-     volume
	10 anni salvo frontespizio volume e corrispondenza di carattere scientifico
	
	La pubblicazione richiede il ricorso a collaboratori, istituti o ditte per particolari aspetti, quali la gestione informatica dei dati, la cura editoriale, il progetto grafico e l’impaginazione, la cura dell’apparato critico e introduttivo, la traduzione, la rielaborazione scientifica dei testi, cui si provvede mediante trattativa privata.

	
	Presentazione di pubblicazione

· determinazione (copia)

· richiesta per sala, attrezzature, servizi e relativo contratto

· affidamento dell’incarico ai relatori

· autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

· corrispondenza

· liquidazione - con allegati (copia)

· locandina e invito

Distribuzione

· deliberazione (copia)

· piano di distribuzione

· lettera d’invio

Vendita

· richiesta

· determinazione (copia)

· comunicazione della determinazione al richiedente

· ricevuta del versamento alla tesoreria

· fattura

-     registro IVA


	10 anni salvo eventuali contributi scientifici
	
	


CATEGORIA 5 LABORATORIO DI RESTAURO

	
	Richiesta
Relazione e proposta d’intervento
	
	
	


CATEGORIA  6 COMMISSIONE  TOPONOMASTICA

	
	Deliberazione di nomina (copia)
Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici 

Convocazione

Verbale

Corrispondenza

Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazione – con allegati (copia)
	Illimitato
	
	


CATEGORIA  7 COMMISSIONE PER L’ESAME DELLE TESI DI LAUREA

	
	Deliberazione di nomina (copia)
Autorizzazione prevista per i dipendenti pubblici

Convocazione

Verbale

Corrispondenza

Deliberazione per la corresponsione dell’assegno compensativo (copia)

Liquidazione – con allegati (copia)

Elenco delle tesi
	Illimitato
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