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COMUNE DI GAMBASCA
Prov. CUNEO





ALLEGATO 3
AL MANUALE DELLA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI


TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE E PIANO DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

















Registro delle Versioni

	N° Versione 
	Data Emissione
	Modifiche apportate
	Osservazioni

	Versione base 
	29/06/2026 
	
	

	1° aggiornamento
	
	
	

	2° aggiornamento
	
	
	

	…
	
	
	

	…
	
	
	

	…
	
	
	





Premessa
Il piano di classificazione e conservazione costituisce uno strumento fondamentale per la gestione documentale dell’Ente, in quanto definisce i criteri di organizzazione, mantenimento e destino finale dei documenti prodotti o ricevuti nello svolgimento delle attività istituzionali.

Attraverso il piano di classificazione vengono individuate e strutturate le funzioni e le attività dell’Ente, fornendo un indirizzo per la corretta creazione dei fascicoli e per la loro collocazione all’interno del sistema documentale. Il piano di conservazione, integrato con il piano di classificazione, stabilisce inoltre la durata della conservazione - temporanea o permanente - delle diverse tipologie documentarie, in relazione al loro valore giuridico, amministrativo, probatorio o storico.
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Titolo I. Amministrazione generale
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Organi istituzionali
	Permanente
	

	Deliberazioni Consiglio
	Annuale
	

	Deliberazioni Giunta
	Annuale
	

	Determinazioni
	Annuale
	

	Regolamenti comunali
	Permanente
	

	Personale dipendente
	Permanente
	

	Concorsi e selezioni
	Annuale
	

	Convenzioni e accordi
	Permanente
	

	Contenzioso
	Annuale
	

	Privacy e protezione dati
	Permanente
	

	Associazioni e patrocini
	Annuale
	




Titolo II. Assistenza e beneficenza
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Assistenza economica
	Annuale
	

	Contributi sociali
	Annuale
	

	Rapporti con consorzi socioassistenziali
	Permanente
	

	Servizi agli anziani
	Annuale
	

	Emergenze sociali
	Annuale
	





Titolo III. Polizia Locale
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Ordinanze
	Annuale
	

	Viabilità
	Annuale
	

	Segnaletica stradale
	Permanente
	

	Accertamenti e controlli
	Annuale
	

	Polizia amministrativa
	Annuale
	




Titolo IV. Sanità ed igiene
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Igiene pubblica
	Annuale
	

	Ambiente e rifiuti
	Permanente
	

	Acquedotto e fognatura
	Permanente
	

	Servizi cimiteriali
	Permanente
	

	Concessioni cimiteriali
	Permanente
	

	Randagismo
	Annuale
	




Titolo V. Finanze
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Bilancio di previsione
	Annuale
	

	Rendiconto
	Annuale
	

	Tesoreria
	Annuale
	

	IMU
	Annuale
	

	Tari
	Annuale
	

	Economato
	Annuale
	

	Inventario beni comunali
	Permanente
	

	Revisore dei conti
	Annuale
	



Titolo VI. Governo
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Elezioni amministrative
	Annuale
	

	Referendum
	Annuale
	

	Liste elettorali
	Annuale
	

	Statistica
	Annuale
	

	Giudici popolari
	Annuale
	






Titolo VII. Grazia, giustizia e culto
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Rapporti con autorità giudiziaria
	Annuale
	

	Notifiche e atti giudiziari
	Annuale
	

	Rapporti con parrocchie
	Permanente
	

	Manifestazioni religiose
	Annuale
	



Titolo VIII. Leva e truppa
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Liste di leva
	Permanente
	

	Ruoli matricolari
	Permanente
	

	Rapporti con autorità militari
	Annuale
	



Titolo IX. Istruzione pubblica
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Rapporti con istituti scolastici
	Permanente
	

	Trasporto scolastico
	Annuale
	

	Mensa scolastica
	Annuale
	

	Contributi scolastici
	Annuale
	

	Eventi culturali
	Annuale
	

	Biblioteca
	Permanente
	





Titolo X. Lavori pubblici e comunicazioni
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Opere pubbliche
	Annuale
	

	Manutenzione strade
	Annuale
	

	Illuminazione pubblica
	Annuale
	

	Patrimonio immobiliare
	Permanente
	

	Mezzi comunali
	Permanente
	

	Sgombero neve
	Annuale
	

	Reti e infrastrutture
	Permanente
	



Titolo XI. Agricoltura, industria e commercio
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Agricoltura
	Annuale
	

	Attività commerciali
	Annuale
	

	SUAP
	Annuale
	

	Fiere e mercati
	Annuale
	

	Attività produttive
	Annuale
	



Titolo XII. Stato civile, anagrafe e censimento
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Stato civile
	Permanente
	

	Anagrafe
	Permanente
	

	AIRE
	Permanente
	

	Elettorale
	Permanente
	

	Carte d'identità
	Annuale
	

	Censimento
	Annuale
	





Titolo XIII. Esteri
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Gemellaggi
	Permanente
	

	Rapporti con enti esteri
	Permanente
	

	Progetti europei/internazionali
	Annuale
	



Titolo XIV. Oggetti diversi
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Materie residuali
	Annuale
	



Titolo XV. Pubblica sicurezza
	Tipologie documentarie
	Conservazione
	Note

	Protezione civile
	Permanente
	

	Sicurezza urbana
	Annuale
	

	Piani di emergenza
	Permanente
	

	Eventi pubblici e safety/security
	Annuale
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