TTTOLARIO DI
CLASSIFICAZIONE DEI
DOCUMENTI DARCHIVIO



T01.01
T01.02
T01.03
T01.04
T01.05

T01.06

T02.01
T02.02
T02.03
T02.04
T02.05

T03.01
T03.02
T03.03
T03.04
T03.05
T03.06
T03.07

TITOLO 1 (COD. T01)

ATTIVITA’ DI INDIRIZZO POLITICO-AMMINISTRATIVO E
COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE
Atti di indirizzo del Presidente;
Atti di indirizzo del Consiglio di Amministrazione;
Atti del Collegio dei Revisori dei Conti;
Atti del Comitato Scientifico;
Attivita di comunicazione istituzionale del Consiglio di Amministrazione e del
Presidente;
Forme associative e partecipative per I'esercizio di funzioni e servizi e adesione

dell'Istituto ad Associazioni.

TITOLO 2 (COD. T02)

CONTROLLO DI GESTIONE

Attivita progettuale;

Attivita di verifica del costo del personale;

Attivita di verifica del costo dei progetti;

Attivita di verifica del costo delle attivita di studio e di ricerca istituzionali;

Attivita di verifica del costo delle attivita di comunicazione dell’Istituto.

TITOLO 3 (COD. T03)
RELAZIONI INTERNE ED ESTERNE

Atti della Direzione;

Rapporti con gli Organi dellIstituto;
Rapporti con la Direzione;

Rapporti con la Regione Piemonte;

Rapporti con enti e istituti nazionali;
Rapporti internazionali;

Rapporti con istituzioni private;



T03.08
T03.09
T03.10
T03.11
T03.12

T04.01
T04.02
T04.03
T04.04

T05.01
T05.02
T05.03
T05.04
T05.05
T05.06
T05.07
T05.08
T05.09
T05.10
T05.11
T05.12
T05.13
T05.14
T05.15

Rapporti con la stampa;

Organizzazione eventi, convegni e campagne informative;
Attivita promozionale;

Rapporti con il pubblico (U.R.P.);

Richieste di accesso agli atti.

TITOLO 4 (COD. T04)

SICUREZZA E QUALITA’

Attivita di prevenzione, sicurezza e privacy;

Accertamenti sanitari del personale e prestazioni medico competente;
Designazione dei Responsabili e loro funzioni;

Documentazione relativa alla gestione qualita.

TITOLO 5 (COD. T05)

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE

Fabbisogno annuale e pluriennale di personale;

Circolari ministeriali;

Circolari regionali;

Circolari IRES;

Awvio e procedura per la selezione del personale;

Contratti di lavoro, costituzione e modifica del rapporto di lavoro;
Contratti part-time e telelavoro;

Mobilita esterna, trasferimenti, comandi e distacchi;

Mobilita interna;

Profili professionali, attribuzione mansioni ed incarichi al personale;
Autorizzazioni a svolgere incarichi esterni e anagrafe delle prestazioni;
Dottorati di ricerca per dipendenti;

Borse di studio;

Gestione dell’orario di lavoro e rilevazione presenze e assenze;

Sistemi di valutazione del personale;



T05.16
T05.17
T05.18
T05.19
T05.20
T05.21
T05.22

T05.23
T05.24
T05.25
T05.26
T05.27
T05.28
T05.29
T05.30
T05.31
T05.32
T05.33
T05.34
T05.35
T05.36
T05.37

Organismo Indipendente di Valutazione e sua attivita;

Applicazione del sistema di valutazione della Direzione;

Applicazione del sistema di valutazione del personale dirigente;
Applicazione del sistema di valutazione del personale del comparto;
Ordini di servizio, disciplina, sospensione dal servizio, attivita ispettiva;
Trattamento economico del personale dipendente;

Trattamento economico e fiscale degli organi, indennita di carica e gettoni di
presenza;

Gestione delle trasferte;

Gestione buoni pasto;

Gestione comunicazioni e dichiarazioni enti di previdenza;
Comunicazioni e gestione ritenute stipendiali per prestiti, riscatti, ricongiunzioni;
Cessazione del rapporto di lavoro e trattamento di fine rapporto;
Formazione e aggiornamento;

Attestazioni e certificazioni di frequenza a corsi e convegni;

Stages;

Contratti nazionali di lavoro;

Contrattazione decentrata e concertazione;

Rapporti con le organizzazioni sindacali;

Attivita gestionali per il benessere del personale;

Procedimenti disciplinari;

Ricorsi;

Comitato pari opportunita valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le

discriminazioni;

T05.38

T06.01
T06.02

Commissione paritetica in materia di formazione (commissioni, provvedimenti).

TITOLO 6 (COD. T06)
ATTIVITA’ ASSICURATIVA

Assicurazione personale dipendente e polizze rischi;

Assicurazione per responsabilita civile verso terzi.



TITOLO 7 (COD. T07)

CONVENZIONI E ACCORDI CON ENTI PUBBLICI ED ISTITUZIONI PRIVATE

T07.01
T07.02
T07.03

T08.01

T08.02
T08.03
T08.04
T08.05
T08.06
T08.07
T08.08
T08.09
T08.10
T08.11
T08.12
T08.13

T09.01
T09.02
T09.03

Convenzioni con la Regione ed altre Pubbliche Amministrazioni;
Protocolli d'Intesa e Accordi di Programma con altre Pubbliche Amministrazioni;

Contratti di ricerca con istituzioni di diritto privato.

TITOLO 8 (COD. T08)
ATTIVITA' NEGOZIALE

Iter amministrativo per la sottoscrizione dei contratti di acquisto di beni e di
servizi;
Iter amministrativo per la sottoscrizione di contratti di consulenza;

Iter amministrativo per la sottoscrizione di contratti di collaborazione;
Procedure di gara per acquisizione di beni e servizi;

Contratti di fornitura di beni;

Contratti di fornitura di servizi;

Contratti di consulenza;

Contratti di collaborazione;

Contratti di locazione e comodato;

Documentazione relativa all’albo dei consulenti;

Documentazione relativa all’albo dei fornitori;

Acquisto di sistemi ed applicativi informatici settoriali e/o tematici;

Noleggio di sistemi ed applicativi informatici settoriali e/o tematici.

TITOLO 9 (COD. T09)
AMMINISTRAZIONE DELLE RISORSE FINANZIARIE

Iter di approvazione del bilancio di previsione annuale;
Autorizzazione esercizio provvisorio;

Iter di approvazione del bilancio di esercizio;



T09.04 Iter di approvazione delle variazioni al bilancio;

T09.05 Iter di approvazione del Rendiconto generale (Consuntivo), Conto generale del
patrimonio;

T09.06 Note di contabilita;

T09.07 Fatture ricevute;

T09.08 Fatture emesse;

T09.09 Note richiesta di pagamento di contributi;

T09.10 Gestione cassa economale;

T09.11 Gestione del debito (mutui, fideiussione, prestiti);

T09.12 Procedure di contabilita analitica;

T09.13 Rapporti di tesoreria;

T09.14 Fiscalita passiva (gestione I.V.A., I.LR.A.P., I.RE.S., Sostituto di Imposta);

T09.15 Rapporti con gli uffici finanziari.

TITOLO 10 (COD. T10)

AMMINISTRAZIONE DEL PATRIMONIO

T10.01 Acquisizione, gestione, dismissione e cessione a vario titolo di beni mobili;
T10.02 Tenuta dell'inventario dall’assegnazione alle procedure di fuori uso;
T10.03 Gestione utenze.

TITOLO 11 (COD. T11)
SISTEMI INFORMATIVI ED INFORMATICA
T11.01 Attivita di programmazione informatica pluriennale ed annuale;

T11.02 Gestione rete interna ed esterna;

T11.03 Gestione rete esterna (internet).



T20.01
T20.02
T20.03
T20.04
T20.05
T20.06
T20.07

T21.01
T21.02
T21.03
T21.04
T21.05
T21.06
T21.07

T22.01
T22.02
T22.03
T22.04
T22.05
T22.06
T22.07

TITOLO 20 (COD. T20)

AREA DI RICERCA POLITICHE SOCIALI

Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubbilici;
Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

Contratti di collaborazione e consulenza;

Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

Banche dati e pubblicazioni

Comunicazioni Esterne.

TITOLO 21 (COD. T21)
AREA DI RICERCA POLITICHE ECONOMICHE

Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubblici;
Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

Contratti di collaborazione e consulenza;

Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

Banche dati e pubblicazioni.

Comunicazioni Esterne.

TITOLO 22 (COD. T22)

AREA DI RICERCA POLITICHE PUBBLICHE

Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubblici;
Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

Contratti di collaborazione e consulenza;

Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

Banche dati e pubblicazioni.

Comunicazioni Esterne.



TITOLO 23 (COD. T23)

AREA DI RICERCA POLITICHE TERRITORIALI

T23.01 Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
T23.02 Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubblici;
T23.03 Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

T23.04 Contratti di collaborazione e consulenza;

T23.05 Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

T23.06 Banche dati e pubblicazioni.

T23.07 Comunicazioni Esterne.

TITOLO 24 (COD. T24)

PRODOTTO RELAZIONE ANNUALE

T24.01 Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
T24.02 Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubbilici;
T24.03 Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

T24.04 Contratti di collaborazione e consulenza;

T24.05 Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

T24.06 Banche dati e pubblicazioni.

T24.07 Comunicazioni Esterne.

TITOLO 25 (COD. T25)
PROGETTO COMUNICAZIONE SOCIALE

T25.01 Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
T25.02 Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubblici;
T25.03 Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

T25.04 Contratti di collaborazione e consulenza;

T25.05 Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

T25.06 Banche dati e pubblicazioni.

T25.07 Comunicazioni Esterne.



T26.01
T26.02
T26.03
T26.04
T26.05
T26.06
T26.07

T27.01
T27.02
T27.03
T27.04
T27.05
T27.06
T27.07

TITOLO 26 (COD. T26)
PROGETTO INNOVAZIONE P.A.

Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubbilici;
Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

Contratti di collaborazione e consulenza;

Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

Banche dati e pubblicazioni.

Comunicazioni Esterne.

TITOLO 27 (COD. T27)
SETTORE DOCUMENTAZIONE

Programmazione annuale e programmazione pluriennale;
Convenzioni e contratti con la Regione ed altri Enti Pubblici;
Contratti con Enti e istituzioni di diritto privato;

Contratti di collaborazione e consulenza;

Acquisti di beni e servizi, anche informatici;

Banche dati.

Comunicazioni Esterne.



