
TITOLARE SETTORE ATTIVITA' DI TRATTAMENTO FINALITA'
CATEGORIE DI 

INTERESSATI

CATEGORIE DI DATI 

PERSONALI (selezionare i 

dati trattati)

CATEGORIE DI 

DESTINATARI

TRASFERIMENTO DI 

DATI PERSONALI 

VERSO PAESI TERZI 

(selezionare la voce 

corretta)

PERIODO DI CONSERVAZIONE

MISURE DI 

SICUREZZA 

TECNICHE

MISURE DI 

SICUREZZA 

ORGANIZZATIVE

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

PERSONALE 

Gestione Dipendenti (assunzioni, 

cessazioni, retribuzioni, permessi, 

procedimenti disciplinari)

Instaurazione e gestione rapporti di 

lavoro dipendente di qualunque tipo e 

altre forme di impiego che non 

comportano costituzione di rapporto di 

lavoro subordinato 

dipendenti dell'Ente

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

INAIL, INPS, ASL, autorità 

pubbliche, altre P.A., 

persone fisiche e giuridiche 

private specificamente 

incaricate (esempio???)

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Permanente previo sfoltimento da 

eseguire seguendo la tempistica 

prevista per le singole classi (V. 

piano di conservazione: Titolo III 

punto 1)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

ARCHIVIO PROTOCOLLO 

Registrazione atti, provvedimenti e 

comunicazioni in arrivo, in partenza e 

interne all'Ente, e assegnazione a 

servizi e uffici per espletamento 

procedimenti e pratiche di 

competenza; archiviazione cartacea e 

informatica (conservazione sostitutiva)

Presa in carico e trasmissione da parte 

dell'Ente di atti e comunicazioni anche 

con valore giuridico

cittadini, persone 

giuridiche, Enti 

pubblici citati nei 

documenti protocollati

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

nessuno
no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)
permanente 

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

MESSI Notifiche atti giudiziari e tributari

Adempimento di un obbligo legale al 

quale è soggetto il Comune ed anche a 

richiesta di altri Enti

cittadini comunitari ed 

extracomunitari  e 

persone giuridiche 

residenti soggetti a 

notifica

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

autorità pubbliche ed altre 

PP.AA. 

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

URP 

Informazioni a cittadini e utenti su 

orari apertura al pubblico uffici e 

servizi erogati dal comune, consegna 

modulistica, informazioni sui servizi di 

pubblica utilità presenti sul territorio 

comunale, informazioni turistiche

Adempimento di un obbligo legale al 

quale è soggetto il Comune ed anche a 

richiesta di altri Enti

cittadini comunitari ed 

extracomunitari 

residenti e turisti

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

autorità pubbliche ed altre 

PP.AA. 

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Permanente (V. piano di 

conservazione: Titolo I punto 8)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

URP 

ricezione atti, raccolta firme petizioni 

referendarie, ricezione segnalazioni e 

reclami, feedback richieste

Adempimento di un obbligo legale al 

quale è soggetto il Comune ed anche a 

richiesta di altri Enti

cittadini comunitari ed 

extracomunitari 

residenti e non

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

autorità pubbliche ed altre 

PP.AA. 

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Raccolta di firme per referendum 

previsti dallo statuto 5 anni dopo il 

referendum (V. piano di 

conservazione: Titolo XII punto 5)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

RAGIONERIA-

ECONOMATO 

gestione dell'attività  finanziaria 

corrente dell'Ente: impegni di spesa, 

registrazioni contabili, mandati di 

pagamento, liquidazioni, fatture, 

reversali di incasso, mutui e prestiti, 

conti correnti, cassa economale, 

inventario

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

cittadini, liberi 

professionisti, imprese 

e fornitori in genere

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

Cassa Depositi e Prestiti, 

Ministero dell'Economia e 

delle Finanze, Banca d'Italia

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Impegni di spesa, atti di 

liquidazione e eventuali copie di 

mandati 2 anni; Fatture ricevute e 

mandati di pagamento 10 anni (V. 

piano di conservazione: Titolo IV 

punto 4)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

RAGIONERIA-

ECONOMATO 

attività di supporto agli organi 

istituzionali per la programmazione, il 

controllo e la rendicontazione 

dell'attività finanziaria generale 

dell'Ente: bilancio annuale e 

pluriennale, variazioni e certificazioni; 

relazione previsionale e 

programmatica; rendiconto della 

gestione, conto economico e stato 

patrimoniale

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

 Collegio dei Revisori dei 

Conti, Ministero 

dell'Economia e delle 

Finanze, Banca d'Italia, 

Ministero dell'Interno, 

Erario

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Permanente, previo sfoltimento (V. 

piano di conservazione: Titolo IV 

punto 2)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

TRIBUTI - COSAP ICP 

attività di gestione (liquidazione, 

accertamento, formazione ruoli 

ordinari e coattivi per la riscossione) 

delle entrate comunali dipendenti da 

IMU, TARI, TASI, COSAP, ICP, Imposta 

di soggiorno, addizionale IRPEF, 

Affissioni

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

cittadini residenti e 

non, attività, altri enti 

con sede sul territorio

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

Agenzia del Territorio, 

Agenzia delle Entrate, 

Guardia di Finanza

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Fascicoli personali dei contribuenti 

comunali 10 anni dopo la 

cancellazione del contribuente dai 

ruoli; Ruolo 10 anni; contratti di 

mutuo, proventi da affitti e 

locazioni diritti di segreteria 5 anni 

(V. piando di conservazione: Titolo 

IV punto 3)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

GARE - LEGALE - 

CONTRATTI 

attività relativa alla gestione 

dei procedimenti di gara ad evidenza 

pubblica e dei contratti a trattativa 

privata per la realizzazione di opere 

pubbliche, la fornitura di beni o servizi, 

la gestione esterna di servizi pubblici, 

la vendita o l'acquisto di beni immobili

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

cittadini residenti e 

non, imprese

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

altri Comuni, Città 

Metropolitana, Prefettura, 

Procura della Repubblica 

presso il Tribunale, 

Ministero dell'Interno, 

Ministero dell'Economia e 

delle Finanze

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

GARE - LEGALE - 

CONTRATTI 

attività relativa alla stipula 

dei contratti di locazione e 

delle concessioni amministrative con 

cui sono affidati in godimento a terzi 

gli immobili di proprietà del Comune

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

cittadini residenti e 

non, imprese, altri enti 

presenti sul territorio

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

Ministero dell'Interno, 

Ministero dell'Economia e 

delle Finanze

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Permanente; fascicoli personali dei 

concessionari 5 anni dalla cessione 

del rapporto (V. piano di 

conservazione: Titolo IV punto 8)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

GARE - LEGALE - 

CONTRATTI 

attività relativa alla consulenza 

giuridica, nonché al patrocinio ed alla 

difesa in giudizio dell'amministrazione 

nonché alla consulenza e copertura 

assicurativa a in caso di responsabilità 

civile verso i terzi (attraverso 

affidamento a giurisperiti esterni)

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

persone fisiche e 

giuridiche coinvolte nel 

contenzioso

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

Tribunali ordinari ed 

amministrativi di ogni 

ordine e grado, studi legali 

e tributari

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Fascicoli di causa conservazione 

permanente; contratti assicurativi 

2 anni; richieste e pratiche di 

risarcimento 10 anni; pareri e 

consulenze conservazione 

permanente (V. piano di 

conservazione: Titolo V punti 1,2,3)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

AFFARI GENERALI - 

SEGRETERIA 

attività relativa alla gestione dei dati 

degli organi istituzionali dell'ente, 

nonché dei rappresentanti dell'ente 

presso enti, aziende ed istituzioni

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

persone fisiche con 

mandato elettivo o 

nomina a pubblico 

incarico in 

rappresentanza 

dell'Ente

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

Prefettura
no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

per tutta la durata del mandato 

elettorale e fino a 3 anni dalla fine 

del mandato (esclusa la situazione 

patrimoniale)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

AFFARI GENERALI - 

SEGRETERIA 

documentazione dell'attività 

istituzionale e degli organi comunali: 

stesura e conservazione delle delibere, 

dei verbali della Giunta e del Consiglio 

Comunale, dei decreti e delle 

ordinanze sindacali e delle 

determinazioni dei dirigenti di settore 

che comportino la gestione di beni o di 

risorse finanziarie

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge

cittadini, persone 

fisiche e giuridiche in 

generale

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

autorità competenti nei 

casi previsti da norme di 

legge

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)

Permanente (V. piano di 

conservazione: Titolo I punto 6)

COMUNE DI SUNO - 

Piazza XIV Dicembre 5, 

Tel: 0322/885511,       

e/mail: 

comune@comune.suno.

novara.it,                                 

pec: 

suno@cert.ruparpiemo

nte.it

AFFARI GENERALI - 

SEGRETERIA 

attività relativa alla gestione delle 

richieste di accesso agli atti 

amministrativi formulate dai 

Consiglieri Comunali

adempimento di un obbligo previsto 

dalla legge (legge 241/1990, d.lgs. 

33/2013) 

cittadini, persone 

fisiche e giuridiche

dati personali (….), dati 

giudiziari (….), dati 

particolari (….)

 OIV, Difensore civico 

regionale, Garante della 

Privacy, Tribunale 

amministrativo regionale

no (….) sì (….) (se sì 

indicare quali paesi)


