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CapPo |
PRINCIPI

Art. 1
Oggetto e Fonti

Il presente Regolamento é adottato in attuaziofle 8atuto del Comune di Porto
Tolle.

Esso disciplina, legittima e rende effettivi i tirdi informazione ed accesso agli
atti, alle informazioni e ai documenti amministvaii sensi dell’articolo 10 del D.Lgs.
n. 267 del 18 agosto 2000 e degli articoli 22 eusay della legge n. 241 del 7 agosto
1990 e successive modificazioni.

Le comunicazioni, previste all'articolo 7 e seguetdlla legge 241/90 sono disci-
plinate dall'apposito regolamento sul procedimertoministrativo.

Il regolamento, inoltre, tiene conto delle normeaddotte dalle leggi 21 luglio 2000
n. 205 e 24 novembre 2000, n.340.

Art. 2
Definizioni

Per “accesso” si intende la possibilita di conosgéatocumenti amministrativi me-
diante visione o estrazione di copia 0 medianta aftodalita idonea a consentire 'esame
dell’atto in qualsiasi forma ne sia rappresentatomntenuto.

Per “atto amministrativo” si intende qualunque thchzione di volonta, di intento,
di conoscenza, di giudizio, compiuta dal Comund’essrcizio della propria potesta
amministrativa e delle manifestazioni da essa apredi aventi la forma di documento
amministrativo.

Per “documento amministrativo” si intende la ragerdazione grafica, elettroma-
gnetica, cinematografica, fotografica o di qualun@ltra specie del contenuto di docu-
menti o atti, anche interni, del Comune o comungfilezzati per I'attivita amministrati-
va e conservati dal Comune.

Tutti i documenti amministrativi sono pubbilici, gail casi indicati all’articolo 8 del
presente regolamento.

In particolare, sono accessibili:

a. gli atti e i documenti dei quali le leggi, lo Sted e i Regolamenti interni dell’Ente
prevedono espressamente la pubblicizzazione;

b. le deliberazioni adottate dal Consiglio Comurildalla Giunta e le ordinanze sinda-

(1) Sono da considerare documenti amministraticha le eventuali registrazioni delle sedute cansil
Dette registrazioni non saranno finalizzate alldaérzazione delle discussioni in quanto la stessae redatta
personalmente e direttamente dal Segretario akqgmtta di riportare unicamente i punti piu salidella di-
scussione. Le registrazioni, per contro, avranfneda il solo fine di ausilio documentario a favdes consiglie-
ri comunali. A tal fine € consentito ai medesimridiscoltarle previa richiesta scritta. In relaziatkeventuale
richiesta di audizione da parte di altri soggettienti diritto ai sensi dell’art. 4 del presentgakamento, il Sin-
daco autorizzera il rilascio della sbobinatura oiegjente, del punto all'ordine del giorno e/o detera seduta,
oggetto della richiesta, previo rimborso delle spes
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cali, anche se non ancora esecutive ai sensigiejeg
c. provvedimenti emessi dai responsabili e/o funaipna
d. i verbali delle sedute del Consiglio Comunale kede@ommissioni consiliari;

e. le direttive, le istruzioni e i documenti in cuidetermina la interpretazione di norme
giuridiche applicate dal’ Amministrazione nell’atitia ritenuta rilevante per I'esterno;

f. le elaborazioni statistiche dei dati contenuti eddanche dati informatizzate, gestite
dal’Amministrazione comunale;

g. gli atti e i documenti in possesso delle Aziend®aome, degli enti e delle societa a
prevalente partecipazione comunale, delle concessedi pubblici servizi. Ognuno
di questi soggetti e tenuto, entro il termine digd@rni dall’entrata in vigore del pre-
sente regolamento, a trasmettere al Sindaco l'eledei documenti esclusi
dall'accesso che sara reso pubblico;

h. i dati, gli studi, le cartografie e ogni altro datichiamati, allegati o presupposti
nell’adozione degli atti di cui ai punti precedenti

I. ogni altro atto o documento, come definito al caardne del presente articolo.

Art. 3
Diritto d'informazione

Il diritto di informazione e garantito a tutti it@dini residenti e a coloro che hanno
rapporti con il Comune, secondo le disposizionvigte dallo Statuto Comunale e deve
essere il pit ampio possibile.

Il diritto, oltre all'accesso, si intende realizaaton la pubblicazione, il deposito o
altra forma di pubblicita, compreso quello attuabiiediante strumenti informatici, elet-
tronici e telematici, dei documenti cui sia congerltaccesso secondo le modalita previ-
ste dal presente regolamento.

Sono accessibili a chiunque ne faccia richiestacuchenti amministrativi indicati
nel precedente art. 2, lett. a), b), c), d), e).

| documenti indicati nel precedente art. 2, |étie fg) sono accessibili, su domanda
motivata, alle organizzazioni sindacali e di categanonché alle associazioni anche non
riconosciute il cui interesse sia dimostrabileatazione agli scopi elencati nel rispettivo
statuto. L'accesso puo essere richiesto inoltredmmanda motivata, sottoscritta da al-
meno 100 residenti nel Comune con modalita analagbeelle previste per la richiesta
di referendum e con indicazione della persona indaridaprendere visione del docu-
mento richiesto.

Salvo diversa disposizione di legge, viene gamanéhche per i documenti soggetti
ad esclusione ai sensi del successivo articolbdriito di chiunque di conoscere le in-
formazioni concernenti la propria persona, di tAiriministrazione sia in possesso, e la
correzione gratuita di eventuali errori ed omissiacome previsto dall’articolo 13 della
legge 675/96.



Art. 4
Soggetti del diritto di accesso

I Comune garantisce a tutti i cittadini, singoti associazioni, il diritto di accesso
agli atti del’Amministrazione Comunale o comunaesgastenti nei suoi archivi correnti e
di deposito, secondo le modalita previste dallgil@ggenti in materia e dal presente re-
golamento.

Assicura, inoltre, a chiunque, singolo od associetie vi abbia l'interesse per la tu-
tela di situazioni giuridicamente rilevanti, 'ass® ai documenti e l'informazione sullo
stato degli atti e delle procedure, sull'ordineedame e su domande, progetti o provve-
dimenti che comunque li riguardano.

Qualora sia stato iniziato un procedimento, e fitdanon abbia avuto conclusione,
il diritto di accesso ai documenti infraprocedimané riconosciuto a tutti i soggetti di
cui agli articoli 7 e 9 della legge 241/90.

Art. 5
Accesso alle informazioni

Le informazioni riguardanti lo stato degli attiaiiti al richiedente potranno essere
chieste, in via informale, verbalmente, ai respbitisdel procedimento.

La eventuale risposta verbale, tuttavia, non impdgrresponsabilita della Pubblica
Amministrazione.

Le informazioni sullo stato degli atti potranno @gsrichieste per iscritto, con i-
stanza motivata; in tal caso il Responsabile detgulimento sara tenuto a rispondere per
iscritto entro 30 giorni dalla protocollazione @efichiesta.

In ogni caso, il responsabile del procedimentoriteera che le informazioni non
possano essere divulgate o che sussistano dubbldesita del richiedente, o sulla mo-
tivazione della richiesta, potra invitare questiatt a seguire le procedure previste dal
presente regolamento.

Art. 6
Responsabile del procedimento

Il Responsabile della struttura apicale, di norit@are di P.E.G. (Piano Esecutivo
di Gestione) € il responsabile del procedimentoilpéiritto all’accesso. Egli puo desi-
gnare altro dipendente con idonea qualifica, quedponsabile del procedimento stesso.

Il responsabile del procedimento € un preciso pdntiferimento al cittadino nel
rapporto con la Pubblica Amministrazione e il semimativo deve essere portato a co-
noscenza dei soggetti che inoltrano richiesta des®o ai documenti.

Il responsabile del procedimento di accesso desérénassolvere i seguenti compi-
ti
a) riceve la richiesta scritta di accesso, individi@re gli elementi essenziali e provve-

dendo a richiedere le eventuali integrazioni;
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b) decide in merito all'accoglimento della richiestal diniego della stessa, con provve-
dimento motivato;

c) provvede alle comunicazioni all'interessato seltaglimento della richiesta, nonché,
nei casi di limitazione, differimento od esclusiatet diritto;

d) adotta ogni atto necessario per dare piena attoal diritto d’accesso;
e) provvede ad autenticare, se richiesto, gli atthprdel rilascio;
f) fa firmare dall'interessato attestazione di ricesii.

Art. 7
Termini del procedimento

La visione degli atti o il rilascio di copie sonss&urati compatibilmente con le e-
sigenze dell’'ufficio e comunque entro il terminecdi al successivo comma.

Il procedimento di accesso deve concludersi netitex di 30 giorni decorrenti dal-
la ricezione della richiesta da parte dell’Uffi¢ootocollo.

Qualora la richiesta sia stata presentata ad affieverso, quest’ultimo deve tra-
smetterla, senza indugio all’'Ufficio Protocollo,episando che da tale data decorre |l
termine di 30 giorni.

Ai sensi del comma 4 dell’'art.25 della leggegosto 1990 n. 241, come sostituito
dall’art. 15 della legge n. 340/2000, decorsi iminte 30 giorni dalla ricezione della ri-
chiesta da parte del Protocollo, questa si inteasiginta®

(3) Prima della modifica della legge 340/2000 eefinita “rifiutata”. La modifica normativa si era
resa necessaria per consentire il ricorso al difensivico e per chiarire il termine inesatto. (Ustanza
puo essere respinta o rigettata ma non rifiutataricolo 25, in altre parole permane; il commaigulta
pero interamente sostituito dall’art. 15 della le@g0/2000.
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Capo Il
ESCLUSIONE E DIFFERIMENTO

Art. 8
Casi di esclusione

Il diritto di accesso € escluso, senza limiti anp®, per i documenti amministrativi
coperti dal segreto di Stato ai sensi dell'art.délla legge 24 ottobre 1977, n. 801, o la
cui esclusione sia prevista da altre disposiziofeghe.

Sono esclusi in particolare i seguenti atti:

a. progetti e cartografie di edifici adibiti ad ind&dioni militari e penitenziarie, ad a-
ziende a rischio di incidente rilevante, ad edifieistinati all'esercizio delle attivita
creditizie;

b. documenti e provvedimenti in materia di ordine lgido, prevenzione e repressione
della criminalitd;

c. denunce, esposti, verbali di accertamento relativiolazioni e infrazioni soggette a
comunicazioni di notizie di reato all’autorita gimidria, se e in quanto coperti dalla
segretezza delle indagini;

d. atti relativi a procedimenti disciplinari nei coofti del personale comunale e degli
enti dipendenti, escluso il provvedimento di apgtione della sanzione;

e. verbali e atti istruttori relativi alle commissioth indagine il cui atto istitutivo preve-
da la segretezza dei lavori;

f. atti e documenti di cui alla successiva letterdg]) presente comma compresi nel fa-
scicolo personale dei dipendenti comunali;

g. le informazioni e i documenti che riguardano i oaietdi produzione o le strategie a-
ziendali delle imprese;

h. atti e documenti relativi a procedimenti tributascluso il provvedimento definito di
accertamento tributario;

I. pareri legali redatti dagli uffici comunali, nor&lquelli di professionisti esterni acqui-
siti, in relazione a liti in atto o potenziali, iaefensionali e la relativa corrispondenza;

J. notizie e documenti relativi alla vita privata anfiliare, al domicilio ed alla corri-
spondenza delle persone fisiche, utilizzati ai dieil’attivita amministrativa,

k. gli atti provenienti da soggetti privati non wiati ai fini dell’attivita amministrativa.
Sono esclusi, in particolare, tutti gli atti e téarmazioni relativi:
1. ai trattamenti sanitari obbligatori;

2. ai dati sensibili, di cui all’art. 22 dellagige 31 dicembre 1996, n. 675 e successive
modifiche e integrazioni, nei limiti previsti dakktessa legge, ad esclusione dei dati ri-
chiesti dai Pubblici Amministratori per I'espletante delle loro funzioni;
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3. alle schede anagrafiche, tranne che per operappositamente incaricate (art. 37,
D.P.R. 223/89);

4. alle informazioni e notizie sul rapporto doagbne risultante agli atti, salva espressa
autorizzazione dell’autorita giudiziaria (artt. 2&3, legge 184/83);

5. alle cause di inidoneita al servizio militaf&tta salva la richiesta del diretto interes-
sato (art. 1, legge 890/77);

6. ai dati statistici dei riferimenti di tipo indduale (art. 9, D.Lgs. 322/89);
7. alle schede ISTAT di morte (art. 1, D.P.R./28%,

8. ai documenti contenenti I'indicazione di pat&r e maternita di una persona, fatta
salva la richiesta dell’'interessato 0 del-
'amministrazione in vista dell’'esercizio di dirith doveri derivanti dallo stato di filia-
zione (legge 1064/55; D.P.R. 432/57);

9. alle notizie in ordine ai collaboratori dejaustizia che hanno cambiato generalita e
residenza (legge 82/91; D.Lgs. 119/93);

10. agli atti di stato civile, tranne la preventaatorizzazione del Procuratore della Re-
pubblica, come da artt. 106-108 del D.P.R. n. 39@&22

11. alle vecchie generalita e sesso, per le personé stata giudizialmente rettificata
I'attribuzione di sesso (art. 5, legge 164/82).

Non € ammesso l'accesso agli atti preparatori aedacdella formazione degli atti
regolamentari, amministrativi generali, di piargfzone e programmazione.

Non sono ammesse richieste relative ad intere cagedi documenti che compor-
tino lo svolgimento di attivita di indagine e déerca da parte degli uffici comunali.

Deve comunque essere garantita ai richiedentsiane degli atti la cui conoscenza
sia necessaria per curare o per difendere i Idevénsi giuridic?

Art. 9
Sospensione temporanea del diritto di accesso

Il responsabile del procedimento puo disporre Epsansione dell’accesso ad atti o
documenti fino a quando la loro conoscenza e ddhespossono pregiudicare il diritto
alla riservatezza delle persone, dei gruppi o deif@ese.

Il responsabile del procedimento puo altresi dispta sospensione dell’accesso ad
atti o documenti quando la loro conoscenza pospadire, ovvero gravemente ostacolare
I'azione amministrativa, in particolare ove essingi rilevanti nella fase preparatoria di
provvedimenti e la temporanea sospensione sia smt@per meglio garantire la impar-
zialita e il buon andamento dell’azione amminisigtin relazione ai provvedimenti stes-
Si.

Il responsabile del procedimento puo infine dispda temporanea sospensione
dell’accesso, quando, per il numero elevato diatiocumenti cui si chiede I'accesso 0

(4) In tutti i casi di cui al presente articolo il resgsabile del procedimento € autorizzato a negaittite
mamente 'accesso, fermo restando le forme didwtel soggetto interessato contenute nel Capo \firdsente
regolamento.
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di contemporanee richieste presso lo stesso setiovero perché il reperimento degli
atti e dei documenti richiesti comporti specifigieerche di archivio, sussistano motivate
e obiettive difficolta organizzative che non cortsan il sollecito soddisfacimento delle
richieste®

In ogni caso la sospensione € disposta fissandlber@nine con provvedimento mo-
tivato per un periodo non superiore a 2 mesi, albdi motivatamente per un altro pe-
riodo ugualmente non superiore a 2 mesi.

Art. 10
Differimento del diritto di accesso

| documenti di cui al precedente articolo 8 nonspo® essere sottratti all’accesso
nei casi in cui sia sufficiente fare ricorso algyetdi differimento.

Il Responsabile dell’'unita organizzativa competeat®mrmare l'atto o a detenerlo
stabilmente, con provvedimento motivato puo dispdrdifferimento dell’accesso nei
seguenti casi:

a) per la salvaguardia di motivate esigenze di retezza dellAmministrazione, spe-
cialmente nella fase preparatoria dei provvedimentidenti sul buon andamento e
sullimparzialita dell’azione amministrativa,

b) quando si verifichino documentabili difficolta pkacquisizione dei documenti am-
ministrativi richiesti, e quando I'alto numero aelichieste, in rapporto alla dotazione
degli uffici che le devono soddisfare, non consehtaro accoglimento nel termine
prescritto;

c) nella fase istruttoria dei ricorsi amministrativgiurisdizionali.

Il provvedimento di cui al primo comma indica laal@ cui potra essere esercitato
il diritto di accesso. Detto provvedimento &€ conwaid al richiedente.

Nel caso in cui il differimento riguardi solamergarte del contenuto di un docu-
mento amministrativo, sono accessibili per visiendlascio di copia le altre parti del
medesimo.

(5) Nei casi in cui trattasi di “procedimento complesspiando ciascuna fase mantiene una propria auto-
noma rilevanza, il diritto di accesso & garantita wolta concluso ogni singolo sub-procedimentéatta salva,
nella precedente fattispecie, il diniego di accessoino o pit sub-procedimenti in presenza di §iphei condi-
zioni ostative previste dal presente regolamento.
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Capo Il
MODALITA DI ESERCIZIO

Art. 11
Domanda di accesso

Per gli atti soggetti a pubblicazione all’Albo Rneb il diritto di accesso si esercita in
via immediata dietro semplice richiesta verbalemrza alcuna formalita a decorrere dalla
data di inizio della pubblicazione e per tuttada glurata presso I'’Albo Pretorio.

| cittadini che intendono visionare i documentilieatfi e/o richiederne copia in car-
ta semplice, sono tenuti a presentare all'uffigiotécollo apposita richiesta scritta.

Nella richiesta dovranno essere indicati:

1. generalita, recapito (anche telefonico) deliedbnte, se persona fisica o del legale
rappresentante, se persona giuridica;

2. motivi della richiesta, riferiti al diritto o lahteresse che si intende tutelare;

3. precisa indicazione degli atti o dei documehg si intendono visionare o di cui si ri-
chiede copia.

Non sono accoglibili richieste generiche, che nadiahino cioé in modo specifico
e puntuale i documenti o gli atti che si intendergionare o dei quali si richiede copia.

Per I'esercizio del diritto di accesso l'ufficio docollo del Comune € aperto al
pubblico in un arco orario del quale & data idoti€asione. Detto ufficio rilascia ai ri-
chiedenti apposita ricevuta.

L'ufficio Protocollo é tenuto a registrare l'istamnel giorno stesso della presenta-
zione e ad attribuire il numero di protocollo cepondente.

Tanto sullistanza quanto sull’eventuale copia devoessere posti, a cura
dell’'ufficio Protocollo, con apposito timbro, latdadi ricezione e convalidata con la fir-
ma dell’addetto. La copia su carta semplice dédltiga, cosi completata, viene restituita
per ricevuta immediatamente.

Nel caso manchi copia dell'istanza, il richiedengeil diritto di conoscere la data e
il mese di protocollo, ma non puo pretendere ritg@vuattestazione alcuna concernente
I'avvenuta presentazion®.

(6) Il diritto di accesso si esercita secondo le setjumodalita:
a. Esame documenti:
I'esame dei documenti avviene secondo le indicaalell'ufficio competente che li detiene. Ai seulsileg-
ge é vietato asportare documenti dal luogo prdsgaie vengono dati in visione alla presenza ddipen-
dente.
L’esame dei documenti puo essere effettuato, olieedal richiedente, anche da persona formalniecaei-
cata o con 'accompagnamento di altra persona.
b. Rilascio di copie:
la richiesta disciplinata dalle successive norng®lamentari dovra essere accompagnata da un codgruo
posito rapportato al presumibile importo dovutadrca ed assistenza).
—_ 8 —_



Art. 12
Accesso mediante altro mezzo di invio richiesta

La richiesta a mezzo posta, telefax, o per viarmédica deve essere indirizzata al
Responsabile del procedimento che la invia all'tiéfiProtocollo il quale provvede ai
sensi dell’articolo 11, per quanto applicabile.

Su richiesta dell'interessato, la copia potra essmismessa direttamente al recapito
da questi indicato con addebito delle eventualssk riproduzione.

Art. 13
Accesso ad archivi informatici

Il responsabile dell'ufficio competente cui appang I'archivio informatico prov-
vede a consentire la visione salvaguardando idddifa distruzione, dalla perdita acciden-
tale, dall’alterazione o dalla divulgazione nonasizizata (come previsto dall’articolo 15
della legge 675/96 e dal D.P.R. 318/99).

Il diritto di accesso ad archivi informatici delhie per via telematica o sistemi ope-
rativi &€ autorizzato direttamente dal ResponsateléArea a cui fanno capo gli archivi.



CapPo IV
TUTELA DELLA RISERVATEZZA

Art. 14
Oggetto

Le norme di cui al presente capo disciplinanoattemento dei dati personali con-
tenuti nelle banche dati organizzate, gestite dizzate dal’Amministrazione Comuna-
le, in attuazione della legge 31 dicembre 1996,75. (Tutela delle persone e di altri sog-
getti rispetto al trattamento dei dati personabuecessive modifiche ed integrazioni.

Art. 15
Finalita

I Comune garantisce che il trattamento dei das@aali si svolga nel rispetto del di-
ritto alla riservatezza ed all'identita personadiedpersone fisiche e giuridiche e favorisce
la trasmissione di dati e documenti tra le bandteealgli archivi del Comune, degli Enti
territoriali, degli Enti pubblici, dei gestori, dégsercenti e degli incaricati di pubblico ser-
vizio operanti nell'ambito dell’'Unione Europea. Giache al fine di adempiere all’'obbligo
di comunicazione interna ed esterna e di semptificee dell’azione amministrativa, non-
ché di favorire il raggiungimento delle finalitdiiszionali del Comune nel rispetto dei
principi di trasparenza efficacia ed economicitacgadalla legislazione vigente.

La trasmissione dei dati pud avvenire anche attsaviutilizzo di sistemi informa-
tici e telematici, reti civiche e reti di trasmisse di dati ad alta velocita.

Ai fini del presente Regolamento, per finalitatistionali del Comune si intendono:

— le funzioni previste dalle leggi, dallo Statutdae regolamenti;
— le funzioni svolte per mezzo di intese, accacdivenzioni.

Art. 16
Definizioni di riferimento

Ai fini del presente Regolamento, per le definizidn banca dati, trattamento, dato
personale, titolare, responsabile, interessato,uc@azione, diffusione, dato anonimo,
blocco e Garante si fa riferimento a quanto previkll'art. 1, comma 2, della legge n.
675 del 1996.

Art. 17

Individuazione delle banche dati



Le banche dati di cui allart. 1, comma 2, dellgde n. 675 del 1996, gestite
dal’Amministrazione comunale sono individuate, moposta dei Responsabili del trat-
tamento con presa d’atto del Titolare (il Comurm) atto della Giunta comunale.

| Responsabili per il trattamento provvedono anmeaite alla verifica
e all’aggiornamento dell’elenco delle banche dati estie dal-
I’Amministrazione Comunale.

In caso di intervenute modificazioni, i Respondabger il trattamento
sottopongono al Titolare il nuovo elenco ai finlldgresa d’atto.

Art. 18
Titolarita delle banche dati

Titolare del trattamento dei dati personali di auprecedente articolo, € il Comune
di Porto Tolle

La titolarita delle singole banche dati di cui ait. 1, comma 2 della legge n. 675
del 1996, gestite dallAmministrazione Comunaletiitauita dal Sindaco, con proprio
provvedimento, ai responsabili dei settori (massjualifica apicale) nei quali & suddivi-
so I'Ente.

Essi devono designare nell’ambito dei propri semd uffici gli Incaricati del trat-
tamento che ai fini dell’articolo 8, comma 5, e ddho tutti i dipendenti che operano a
contatto con i dati personali.

Il Titolare del trattamento, nella persona del &tw pud comungue designare con
proprio provvedimento uno o piu Responsabili detté)mento dei dati diverso dai sog-
getti sopraindicati, ai sensi dell’articolo 8, comir2, della legge 675 del 1996.

Art. 19
Responsabile del trattamento

Il Titolare del Trattamento dei dati nomina, compredimento motivato, il/i Re-
sponsabile/i del trattamento sulla base di quamevigto dall’art. 8, comma 1 legge
675\96.

In caso di assenza od impedimento del Respongadnilé trattamento dei dati, puo
essere indicato un sostituto con analogo provvedione

Il Responsabile per il trattamento dei dati & pstpalla tutela dei dati personali
nonché alla salvaguardia della integrita e deltarsizza degli stessi anche quando le
banche dati non siano ancora interconnesse, otalscgli elaboratori centrali del Co-
mune.

Nell'ambito dei servizi istituzionali del’Ente n¢rano anche le funzioni svolte su
delega e/o convenzioni sia dagli Istituti di Credihe operano come Tesoriere ed Esatto-
re Comunale che dalle Associazioni di Pubblica #tesiza non a scopo di lucro , che o-
perano nel sociale.



| Responsabili per il trattamento dei dati persbimatonformita all’art. 8, comma
5, legge 675/96, per tutte le attivita connesse Gdmune di Porto Tolle
sono nominati tra il personale che per esperieffrano le piu ampie garanzie del pieno
rispetto delle disposizioni di legge e del Titolanemateria di trattamento dei dati, ivi
comprese le misure relative alla sicurezza ednédigrita delle banche dati del Comune
stesso, sulla base del D.P.R. 28 luglio 1999 n. 318

| Responsabili del trattamento dei dati personadi gmpore sono le unita interne
individuate con deliberazione della Giunta Comumald08 del 08.07.1997 e successive
modifiche ed integrazioni.

| compiti precisi ai quali attenersi ed affidatnsoi seguenti:

— controllo dell’'andamento delle relazioni conugienti e/o dei rischi connessi;
— coordinamento di tutte le operazioni di trattatoetati;
— fornitura di istruzioni per la corretta elabox@a® dei dati personali;

— verifica della metodologia di introduzione e distjone dei dati, anche attraverso con-
trolli a campione da eseguirsi periodicamente;

— verifica dei procedimenti di rettifica dei dati;

— adempimento di quanto disposto da Autorita eda@irgi vigilanza del sistema Am-
ministrativo locale;

— adempimento degli obblighi della legge 675/96;
— risposta ad esigenze di tipo operativo e gedeonelative al trattamento dei dati;

— definizione di disposizioni operative per la sezra delle banche dati e dei procedi-
menti di gestione e/o trattamento degli stessi;

— realizzazione e gestione delle singole banchecdasovraintende dando operative di-
sposizioni al personale;

— comunicazione agli interessati dell'informativeativa al trattamento dei dati e alla
loro diffusione;

— blocco dei dati, qualora sia necessaria una ssgpe temporanea delle operazioni di
trattamento, dandone tempestiva comunicazionetalare.

Il trattamento dei dati avviene mediante strumglinei a garantirne la sicurezza e
la riservatezza e puo essere effettuato ancheats@ strumenti automatizzati atti a me-
morizzare, gestire e trasmettere i dati stessi.

Le modalita di trattamento dei dati, all'interno lldate, possono prevedere
I'utilizzo di strumenti automatici idonei a collegai dati stessi anche a dati di altri sog-
getti, in base a criteri qualitativi, quantitatevitemporali, ricorrenti o definibili di volta in
volta.

Il trattamento dei dati personali acquisiti nelltaimo dell’attivita del Comune o for-
niti dagli interessati potra essere effettuato:

— da societa, enti o consorzi, che per conto deh@e forniscono specifici servizi ela-
borativi o che svolgono attivita connesse, struiet di supporto, a quelle del Co-
mune, ovvero attivitd necessarie all’esecuzion&edgberazioni e dei servizi imposti
da leggi, regolamenti, norme comunitarie o che swioeste dai cittadini o verranno

dagli stessi richieste in futuro nei limiti deli@dlita istituzionali del Comune;



— dai soggetti ai quali la comunicazione dei datispnali risulti necessaria per il rag-
giungimento di finalita istituzionali o sia comurggdfunzionale allo svolgimento
dell’attivita del Comune nei limiti di cui all'ar7, commi 1 - 2 - 3, legge 675/96;

— dai soggetti a cui la facolta di accedere ai patsonali sia riconosciuta da disposizio-
ni di legge di normativa comunitaria o di regolatnénterni.

Art. 20
Incaricato per il trattamento dei dati personali

Il Responsabile/i per il trattamento dei dati pesnpore procedono in accordo
con il Titolare, all'individuazione all'interno del singole aree operative degli Incaricati,
ossia le persone autorizzate nei vari uffici a cemgple operazioni di trattamento dei da-
ti, da svolgersi secondo le modalita di cui agli.& e 10 della legge n. 675/96.

| compiti affidati agli Incaricati devono esseresslicati analiticamente per iscritto
dal Titolare e dal Responsabile che insieme dewomtrollarne I'osservanza. Gli incari-
cati del trattamento devono elaborare i dati peakai quali hanno accesso attenendosi
alle istruzioni scritte ricevute.

Agli incaricati, ove e possibile, viene assegnatacadice di accesso personale che
viene registrato all'inizio e al termine delle ogeioni giornaliere di trattamento.

Non é considerata comunicazione né violazione detige 675/96 la conoscenza
dei dati personali da parte degli Incaricati a cergle operazioni del trattamento, che
operano per designazione scritta dal Titolare dRéglponsabile.



CapPO V
TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Art. 21
Tutela della riservatezza e diritto di accesso

| diritti di accesso ai dati e di informazione isiandono realizzati attraverso la con-
sultazione diretta e manuale o altra forma, congprpeelle attuabili mediante l'utilizzo
di strumenti informatici, elettronici e telematici

Sulla base dell’'art. 22 legge 241/90 € necesspeogsercitare tale diritto, la sussi-
stenza di interesse per la tutela di situazioniidicamente rilevanti e I'oggetto del dirit-
to € il documento Amministrativo.

A tale scopo é istituito per I'informazione ai aitini e a tutti gli aventi diritto il sito
internet del Comune cui e possibile collegarsiraditizzo web

http://www.comune.portotolle.ro.it

Altresi € istituita la casella di posta elettronpea contattare il Comune, all'indirizzo:
portotol@comune.portotolle.ro.it

La liberta e la segretezza della corrispondenzaagui altra forma di comunica-
zione telematica sono inviolabili. La loro limitane pud avvenire soltanto per atto mo-
tivato dall’Autorita Giudiziaria.

Agli addetti alle operazioni di trasmissione pea Wlematica di atti, dati e docu-
menti € in ogni caso fatto divieto di:

— prendere cognizione della corrispondenza teleauati
— duplicare con qualsiasi mezzo i dati;

— cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazisull'esistenza o sul contenuto di corri-
spondenza, comunicazioni o messaggi trasmessiipeelematica, anche in forma
sintetica o per estratto, salvo che si tratti dbimazioni che per loro natura o per e-
spressa indicazione del mittente siano destinagssere rese pubbliche.

Gli uffici Comunali nell’interscambio delle inforra@ni inerenti i dati personali,
pur nelllambito delle diversificate competenze, alay attenersi alle seguenti disposizio-
ni.

1. Comunicazione

Gli incaricati del trattamento all'interno deglifieci comunali possono accedere e
scambiarsi dati personali, ad esclusione dei datsibili, senza alcuna limitazione in
qguanto il Titolare e le finalita del trattamentmeaunivoche.

2. Diffusione

Il comunicare dati personali tramite tabulati, el@n manifesti od altra forma,
quando non si tratti di elenchi pubblici per leggen e consentito se effettuato a privati
od enti pubblici economici.



Qualsiasi richiesta scritta, effettuata da priweatienti pubblici economici, per cono-
scere dati personali, deve essere comunicata téngasnte al Responsabile del tratta-
mento dei dati pro tempore.

L'ulteriore diritto di accesso, quando comportadenunicazione di dati personali, &
diversificato in base agli individui richiedentyl& base dell’art. 9 della legge 675/96.

Art. 22
Pubblici amministratori e Revisori

| componenti del Consiglio Comunale, della Giuntar@nale ed i revisori, ai fini
dell'espletamento del loro mandato, esercitanarittd di accesso nella forma della vi-
sione, senza il rispetto delle formalitd previstal ¢presente regolamento, con
I'osservanza dei tempi tecnici necessari per kerca degli atti e dei documenti richiesti.

Ai pubblici Amministratori che chiedono informazioa domandano la visione di
atti o documenti, possono essere opposte soltantionitazioni derivanti direttamente
dalla legge o dal segreto di Stato.

E compatibile il diritto di accesso ai dati, comgirra quelli definiti “sensibili” ai
sensi dell’art. 22 legge 675, per il solo utilizzgcopi inerenti il proprio mandato.

Gli Amministratori restano civilmente e penalmengsponsabili qualora dalla di-
vulgazione derivi un danno a terzi o alla Ammirdgtone®®

Ai pubblici Amministratori € preclusa la visionela consultazione degli atti e dei
documenti riferiti a:

— atti riguardanti lo stato fisico del personale;

— relazioni e segnalazioni prodotte all’autoritaidiziaria in esecuzione dell’art. 2 del
codice di procedura penale;

— atti sui quali I'ordinamento legislativo e leggpecifiche pongono il divieto di divul-
gazione o casi di segreto d'ufficio;

— atti relativi a procedure di contenzioso in itee

— atti preliminari di trattativa negoziali;

— atti preliminari di procedimenti tributari;

— atti e notizie derivanti dal registro della pauobne, dai registri dello Stato Civile.

In riferimento agli artt. 15-21-36 che prevedonovéifica degli standard di sicu-
rezza per evitare incrementi di rischio di perdié dati, agli Amministratori e fatto di-
vieto di utilizzare personalmente ed in assenzgekdonale autorizzato, gli strumenti in-
formatici in dotazione agli uffici comunali.

(8) Vedi Allegato C riportato nel formulario allegato al presente  regola-
mento.



Art. 23
Privati, Associazioni, formazioni politiche

Il cittadino o qualsiasi gruppo od associazionehangolitica presente sul territorio
del Comune di Porto Tolle hanno il diritto di otéee tutte le notizie e le informazioni
sulla base dei principi contenuti nel D.Lgs. 2612@ delle norme statutarie.

L’accesso ai dati personali, esclusi quelli defifgensibili" ai sensi dell'art. 22 del-
la legge 675/96 € permesso esclusivamente quandteg$i provengono da pubblici re-
gistri, da elenchi o documenti accessibili da chiwm

Alle associazioni di volontariato e solidarieta ist&, operanti sul territorio del
Comune, é riconosciuto I'accesso ai dati persassdlusivamente per finalita sociali ed
umanitarie.

| dati che possono essere forniti sono esclusivénen

— cognome e home;
— data di nascita;
— indirizzo.
Nessun limite e posto al rilascio di informazioncdrattere statistico.
I Comune riconosce alle organizzazioni religioperanti sul territorio, quali:
— le Parrocchie di culto Cattolico;
— la Comunita di culto Evangelico;
— la Comunita di culto Ebraico;
— la Comunita di culto Islamico;
— la Comunita di culto

oltre eventuali confessioni religiose, riconoscidtdla Repubblica Italiana, I'accesso ai
dati personali esclusivamente per finalita sockdi umanitarie o di svolgimento
dell'attivita religiosa.

| dati che possono essere forniti sono esclusivénen
— cognome e nome;
— data e luogo di nascita;
— indirizzo;
— rapporto di parentela.

E fatto obbligo sia alle associazioni che alle niggazioni religiose di non divulgare
i dati richiesti attenendosi scrupolosamente a fguprevisto nellAllegato C1 al presente
regolamento.

Qualsiasi trattamento non attuato per i fini righie/o la divulgazione dei dati ac-
quisiti € considerata violazione degli artt. 11,207 della legge 675/96 e, pertanto, pas-
sibile di denuncia.



Art. 24
Giornalisti

Il giornalista, nell’esercizio della propria profgsne e per I'esclusivo perseguimen-
to delle relative finalita, ha il diritto di ottereetutte le notizie e le informazioni, ad e-
sclusione dei dati “sensibili” ai sensi dell’ar2 Bella legge 675/96, nei limiti del diritto
di cronaca ed in particolare dell’essenzialita’o#trmazione riguardo a fatti di interes-
se pubblico, sulla base del codice deontologicaa@o dall’autorita Garante ai sensi
dell’'art. 25 della legge 675/96 con provvedimer@d®ylio 1998.

Le esenzioni e le deroghe si attuano quando sinov@ecessarie per conciliare il
diritto alla vita privata con le norme sulla likied’espressione.

In particolare:

— Per fatti riguardanti minori € necessario il cams0 scritto dei genitori o dei parenti
piu prossimi.

— Non devono essere riportati particolari estrafgvento verificatosi ma deve preva-
lere I'essenzialita della notizia.

— La dignita degli indagati e/o imputati deve essesservata, quindi e fatto divieto di
fornire fotografie che consentano di identificaresmggetto.

— Le fotografie collegate a personaggi pubblicifattl di interesse pubblico o svoltisi in
pubblico possono essere divulgate.

— In caso di incidenti con vittime od infortuni @tiacriminali possono essere forniti e-
sclusivamente le iniziali del cognome e nome, |J'&aitta di residenza.

— La consultazione dei registri di Stato civilesalo fine di conoscere gli eventi di nasci-
ta, matrimonio, morte verificatisi quindicinalmerdenensiimente e permesssclusi-
vamente per scopi di informazione giornalistica.

Art. 25
Organizzazioni sindacali

Nell'ambito delle proprie funzioni, I'Ufficio di Sgreteria, per tramite del Respon-
sabile per il trattamento dei dati personali, fecei ai Soggetti Sindacali di cui all’art. 12
del CCNL degli Enti locali tutti i provvedimentittadeliberativi e determinazioni dei
funzionari, riguardanti il personale del Comunepttemperanza all’art. 7 del contratto
nazionale di lavoro 1998/2001 Enti locali.

L’Ufficio gestione del Personale, se istituito edduanto ufficio piu specificata-
mente utilizzatore dei dati sensibili, per attuididiritto all’accesso, ha il compito di for-
nire:
 informazione e documentazione preventiva relativa | a perso-

nale inerente a:
— articolazione dell’orario di lavoro;
— definizione dei criteri per la determinazioneistribuzione dei carichi di lavoro e



delle dotazioni organiche;
verifica periodica della produttivita degli ufific
— misure in materia d’'igiene e sicurezza nei luaijhavoro;
— stato dell’occupazione;
— criteri generali di riorganizzazione degli uffici
— programmazione della mobilita del personale;
— documenti di previsione del bilancio relativieapese per il personale compresa la
distribuzione annua del monte ore straordinario.
Altresi, in ottemperanza agli accordi contrattuwan le Organizzazioni Sindacali,
I'Ufficio gestione del personale deve fornire analm&ia successiva alle stesse:

« informazione e documentazione relativa al personafgiardo a:
— attuazione dei programmi di formazione del peatsin
— andamento della mobilita del personale;
— distribuzione ore di lavoro straordinario e rnekatprestazioni mensili;
— distribuzione complessiva del fondo per la prodit collettiva ed individuale per
il miglioramento dei servizi secondo gli artt.1%, 1.6 e 17 del contratto di lavoro;
— introduzione di nuove tecnologie;
— riorganizzazione aventi effetti generali sullanjzzazione del lavoro;
— distribuzione complessiva dei carichi di lavoro.

Il rilascio di copie dei singoli provvedimenti alkeganizzazioni sindacali viene au-
torizzato in osservanza delle norme sopra espestegnmi singolo caso.

In nessun caso i dati “sensibili” definiti nella2 della legge 675/96 possono es-
sere resi pubblici.

L'utilizzo degli strumenti informatici in dotazionagli uffici non e attuabile senza
la presenza e I'aiuto di personale autorizzato.

Art. 26
Comunicazioni istituzionali - Ufficio Stampa

L’invio di comunicati stampa via Internet o fax enici alle testate giornalistiche,
radiofoniche e televisive locali o nazionali, rienhei compiti d’istituto del Comune di
Porto Tolle pertanto, la banca dati eventualmefiteopo costituita e informatizzata,
contenente i dati anagrafici, telefonici e di resida dei giornalisti e relative Testate, de-
ve essere utilizzatasclusivamente per tale scopo.

E fatto divieto al personale addetto alla trasroissidi prendere cognizione della
corrispondenza telematica e di duplicare per farspnali i dati presenti nella banca dati.

Art. 27
Uffici Comunali

Al fine di snellire il lavoro interno degli uffieéd essendo il trattamento dei dati per-



sonali limitato e finalizzato a scopi istituziongliali effettuare le notifiche di comunica-
zioni varie, verificare I'effettivo stato di residea, non avere eccedenze o duplicati
d’archivi; € permesso il collegamento tramite stemtn informatici con I'archivio ana-
grafico esclusivamente per gli uffici:

— Tributi;
— Polizia Municipale;
— Messi;
— Tecnico.
| dati individuali, resi disponibili per la consa#tione, sono esclusivamente:
. cognome e nome;
. data e luogo di nascita;
. indirizzo civico;

A W DN P

. codice fiscale.

La consultazione per (i Uffici  di Polizia  Municiga e
Messi e effettuata esclusivamente dagli Incardiatali uffici.

L'ufficio Tributi, in osservanza alla disposiziomegionale sull’anagrafe integrata
puo disporre dei dati sopra elencati su tutte kgmoni lavorative dell’ufficio stesso.

In attuazione del D.Lgs. n. 135 dell’8 maggio 1988, 2, devono essere adottate
specifiche misure volte ad assicurare la riserzatezla sicurezza delle informazioni ri-
sultanti dal trattamento dei dati riguardanti lechdarazioni dei redditi o del-
I'imposta sul valore aggiunto.

Altresi, & necessario individuare ed adottare ledatia per linserimento
dell'informativa all'interessato e I'espressiond densenso al trattamento connesso alla
dichiarazione presentata.

Quindicinalmente I'eventuale password per I'accessdati verra sostituita a cura
del servizio EDP e consegnata agli Incaricati isthwchiusa. E fatto divieto a chiunque
di divulgare la password.

Tutti i dati non consultabili a video devono essechiesti esclusivamente presso
gli uffici demografici che provvederanno al loréascio esclusivamente sulla base delle
disposizioni vigenti.

Qualsiasi trattamento non attuato per i fini evidat e/o la divulgazione dei dati
acquisiti dall'archivio anagrafico € consideratalazione degli artt. 11, 20 e 27 della
legge 675/96 e, pertanto, passibile di denuncia.

Art. 28
Ufficio gestione delle risorse umane

L’ Ufficio Gestione delle Risorse Umane, se previdtyra provvedere a comunica-
re, ove richiesto, il monte ore malattia (con llesne del far visionare i certificati me-
dici contenenti le diagnosi) di ogni singolo dipente.

Tale Ufficio, su richiesta, dovra segnalare evetituazioni invalidanti che non



permettono al personale di svolgere determinatipgibra mansioni (senza precisare pe-
raltro la tipologia dell'invalidita e/o inabilita)Altresi, nell’effettuare richiesta per visita
fiscale, non potra rendere noto la diagnosi di thala

Art. 29
Ufficio Elaborazione dati

Per gli atti e i documenti pubblicati dal’Amminiazione Comunale, anche a mez-
zo di strumenti informatici (sito Internet), elettici o telematici, il diritto di accesso si
esercita in via informale mediante richiesta anebibale all’'ufficio competente per la
formazione dell’atto o che lo detiene stabilmente.

La richiesta e soddisfatta senza formalita e meeiamdicazione della pubblicazio-
ne contenente il documento richiesto o il suo ciasve questo sia possibile.

Art. 30
Esercizio del diritto di esame e visione

Nel giorno e per la durata indicati nel provveditoedi autorizzazione (che saranno
in ogni caso giorni e ore d’ufficio) il cittadinaiorizzato ricevera dal funzionario com-
petente in consegna il documento (o i documenti)lg®isione e I'esame, previa firma
di apposita dichiarazioneAllegato B.

L’esame dei documenti ai quali € consentito I'asoess gratuito.

Il cittadino autorizzato effettuera la visione edame nell'ufficio comunale prepo-
sto al servizio, assistito da personale del Comune.

La persona autorizzata ha facolta di leggere, ootdre, esaminare i documenti ol-
tre a prendere appunti e copiarli a mano.

Non si possono invece copiare su supporto magnetalettronico, fotocopiare, fo-
tografare, microfilmare o comunque riprodurre caralgiasi procedimento i provvedi-
menti in oggetto, senza preventiva autorizzaziaeasponsabile del procedimento.

| procedimenti oggetto di visione, per le riprocusidi copie sia autentiche sia in-
formali, cioé senza alcuna autenticazione, nonéhestbatti, non possono essere portati
fuori dal luogo ove sono depositati e conservatitaf salva specifica autorizzazione del
Responsabile.

Effettuata la visione e I'esame, il richiedentetitaga il documento (o i documenti)
nelle mani dello stesso funzionario da cui li haitain consegna e fara risultare sulla
precedente dichiarazione l'ora e la circostanzkad&onsegna.

Art. 31
Rilascio di copie informali

Il rilascio di copia di documenti amministrativi giante stampa dal sito Internet o



fotocopiatura € subordinato al rimborso del solsteali riproduzione e ricerca. Le tariffe
sono indicate nelRllegato A al presente regolamento e potranno essere anmitalme
adeguate con deliberazione di Giunta Comunaleméi begli incrementi ISTAT.

Il pagamento dei rimborsi spese e effettuato al er@mdell’accesso. Per le richie-
ste inviate per posta convenzionale o elettrodipagamento potra essere effettuato con
vaglia postale, assegno circolare.

Art. 32
Rilascio di copie conformi ed autenticate

L’interessato, per ottenere copia conforme o aitatat deve precisarlo nella richie-
sta.

Ai fini del rilascio di copie autenticate, oltrdeahorme del presente regolamento, si
applicano le disposizioni contenute nel D.P.R. 2@60, in quanto compatibili con la
normativa vigente in materia di accesso, fatteesédvdisposizioni vigenti in materia di
bollo e di diritti di segreteria.

Art. 33
Ricorsi e reclami

In caso di diniego, esplicito o per decorso dehtee, o di differimento del diritto
di accesso, il richiedente puo, oltre che presentaorso al T.A.R. ai sensi dell’art. 25,
comma 5, della legge 241/90, chiedere al Difensoreo che sia riesaminato l'atto e-
manato.

Se il Difensore civico ritiene illegittimo il ding® o il differimento disposto, lo co-
munica a chi ha emanato il relativo provvedimehtel caso non sia emanato provvedi-
mento confermativo motivato entro sette giorni migvimento della comunicazione del
Difensore civico, I'accesso é consentito.

Art. 34
Diritto alle informazioni del Comune

I Comune di Porto Tolle garantisce a chiunqudrittd dei cittadini di accedere, in
generale, alle informazioni in possesso dei proffici.

Art. 35

Trasmissione e scambio di dati
con altri soggetti pubblici e privati

I Comune gestisce il trattamento dei dati persocahtenuti nelle banche dati di

cui e titolare nei limiti strettamente necessaregrispetto dei principi di correttezza con-



tenuti nell’art. 9 della legge n. 675/96 e sucoessnodifiche ed integrazioni.

I Comune puo favorire attraverso accordi la trasioine e lo scambio di atti, dati o
documenti tra le proprie banche dati e gli arcliggli altri enti territoriali, degli enti
pubblici, dei gestori, esercenti ed incaricati dbplici servizi, nonché di altri soggetti
pubblici e privati, anche a carattere associatoh® sviluppino, in collaborazione con
I'amministrazione comunale, attivitd connesse i@klizzazione di finalita istituzionali.

Gli accordi dovranno contenere l'indicazione déblére e del responsabile della
banca dati, delle finalita e delle operazioni ditaamento, nonché le modalita di connes-
sione e comunicazione dei dati e le misure di szza adottate.

Le garanzie di cui sopra dovranno essere formakenasgicurate anche in tutte le si-
tuazioni che prevedono 'accesso alle banche @éhiCdmune da parte di soggetti affida-
tari di attivita e servizi per conto del’Amminiatzione il cui svolgimento presupponga la
comunicazione di dati personali.

Ai sensi della legge 24 novembre 2000, n. 340, dm@ne rilascia, per
I'accertamento d’ufficio di stati, fatti e qualitvvero per il controllo sulle dichiarazioni
sostitutive presentate dai cittadini, apposita @zaazione al’Amministrazione proce-
dente.

L’autorizzazione di cui al precedente comma pu@rmssontenuta in una conven-
zione stipulata tra ’Amministrazione certificargejuella procedente.

Art. 36
Requisiti per la comunicazione e diffusione dei dpersonali

Alla comunicazione e alla diffusione dei dati peraloda parte di soggetti pubblici,
esclusi gli enti pubblici economici, si applicar® disposizioni di cui allart. 27 della
legge 675/96 che si riporta, di seguito, integraitae

1. Salvo quanto previsto al comma 2, il trattamettdati personali da parte di soggetti
pubblici, esclusi gli enti pubblici economici, ensentito soltanto per lo svolgimento
delle funzioni istituzionali, nei limiti stabilitilalla legge e dai regolamenti.

2. La comunicazione e la diffusione a soggetti fiablesclusi gli enti pubblici economici,
dei dati trattati sono ammesse quando siano peedasihorme di legge o di regolamen-
to, o risultino comunque necessarie per lo svolgimedelle funzioni istituzionali. In ta-
le ultimo caso deve esserne data previa comunivaziei modi di cui all’art. 7, commi
2 e 3 al Garante che vieta, con provvedimento ratjla comunicazione o la diffusio-
ne se risultano violate le disposizioni della pnesdegge.

3. La comunicazione e la diffusione dei dati peatiotia parte di soggetti pubblici a pri-
vati 0 a enti pubblici economici sono ammesse selpreviste da norme di legge o di
regolamento.

4. | criteri di organizzazione delle amministrazipabbliche di cui al D.Lgs. 165/2001
sono attuati nel pieno rispetto delle disposizainegge.



Art. 37
Dati in possesso del Comune

Il rilascio da parte del Comune di certificati arafgci concernenti la residenza e lo
stato di famiglia a chiunque ne faccia richiestze € regolamentato da una normativa
specifica, € conforme alla legge sulla tutela degi dersonali. La legge 675/96 prevede,
infatti, che la comunicazione e la diffusione dat@alei soggetti pubblici o privati sono
ammesse quando siano previste da norme di leggeegadlamento.

Nel caso in questione, tali norme sono previstenagente disciplina per la tenuta
dell’anagrafe della popolazione residente e deédtoivile.

Si ricorda inoltre che la comunicazione tra soggatbblici € consentita anche
guando risulti necessaria per lo svolgimento delteioni istituzionali.

I Comune puo altresi comunicare i dati riportail@ liste elettorali.

L’art. 51 del D.P.R. 223/67, infatti, oltre a preleee che gli atti relativi alle revi-
sioni delle stesse liste possano essere mostatiuaque, stabilisce che, chiunque puo
copiare, stampare, o mettere in vendita le lit@iali del Comune.

Al di fuori delle modalita previste dalla discipdirdei registri dello stato civile e de-
gli atti anagrafici o da altre specifiche disposididi legge, € illegittima la prassi di for-
nire dati ed elenchi a terzi.

Art. 38
Controlli interni

A cura del Titolare e dei Responsabili del trattatogpossono essere periodicamen-
te attivati controlli, anche a campione, al finggdrantire la sicurezza e I'attendibilita dei
dati inseriti.

Tali controlli saranno effettuati in base alla \ige disciplina regolamentare im-
plementativi del sistema dei controlli interni dii@ll’art. 147 del D.Lgs. n. 267/2000
(T.U.E.L.).

Art. 39
Utilizzo della Posta Elettronica

E consentito ad ogni effetto di legge, I'utilizzelld posta elettronica per la preno-
tazione di:

a. istanze volte ad ottenere uno specifico provvedimei competenza comunale;
b. dichiarazioni sostitutive di notorieta.

Agli scopi di cui al comma precedente, il Comunedspone un elenco annuale
delle categorie di atti per i quali I'inoltro infioratico costituisce presentazione valida agli
effetti di legge.

L’ente provvede altresi ad indicare con atto diiges, le disposizioni tecniche oc-
correnti, idonee anche a garantire il rispettoeddisposizioni della legge n. 675/96 sulla



tutela dei dati personaf.

Capro VI
RIMEDI A TUTELA DEL DIRITTO D’ACCESSO

Art. 40
Oggetto ed ambiti della tutela amministrativa e gadizionale

In base al contenuto dell’art. 15 della legge /2800 (che sostituisce il comma 4
dell’'art. 25 della legge 241/1990), decorsi inugime 30 giorni dalla richiesta di accesso,
questa si intende respintpe legis

Awverso il rifiuto, il  differimento e la limitaziom dell'ac-
cesso, | soggetti interessati, nei casi e neiilipnavisti dall’art. 24 della legge 241/1990,
possono esperire i rimedi amministrativi e giuzgoiali predisposti dall’'ordinamento e
specificati dal regolamento.

Art. 41
Richiesta di riesame al Difensore Civico

E consentito ai soggetti interessati, in alterrmatal ricorso giurisdizionale al
T.A.R., nel termine di 30 giorni successivi al fabe rifiuto o dal silenzio-rifiuto di cui
al comma 1 del precedente art. 40 richiedere ari3ibre Civico territorialmente compe-
tente, che sia riesaminata la suddetta determin@zio

Quando il Difensore adito ritenga illegittimo ilniktgo o il differimento, lo comuni-
ca all'autorita che lo ha disposto. L'accesso eseatito se il destinatario della comuni-
cazione non emana il provvedimento confermativoivati entro 30 giorni dal ricevi-
mento della comunicazione medesima.

Art. 42
Ricorsi giurisdizionali al T.A.R.

| soggetti interessati potranno proporre ricorsd.&l.R. ai sensi e nei termini pre-
visti dall'art.25 comma 5 legge 241/1990.

Il sistema di ricorsi giurisdizionali € disciplimatlai commi 5 e 6 del sopra richia-
mato art. 25 della legge 241/1990. Tale sistemtat® sntegrato dalla legge 205/2000
(per lo snellimento e I'accelerazione processualeiceve un effetto alternativo con il
nuovo ricorso al Difensore Civico implementato ¢tant. 15 della legge 340/2000.

(9) Articolo 6 del collegato alla Finanziaria 2002 dstende I'articolo 38 del D.P.R. 445/2000 — T.U.
sulla documentazione amministrativa. Istanze — Rigzioni sostitutive dell’atto di notorieta.



Il ricorso e alternativo a quello presentato alebgore Civico. Nei soli casi in cui
tale ricorso venisse proposto dopo I'esito negatiglta richiesta di riesame presentata al
Difensore Civico, il termine di 30 giorni per lagmosizione ricomincera a decorrere, per
ulteriori 30 giorni, a far data del ricevimento plarte del richiedente, dell'esito della sua
istanza al Difensore Civico.

Ai sensi dell’'art. 4, comma 3, della legge 205/200€corrente, nei casi di ricorso
al T.A.R., potra stare in giudizio personalmentnza 'assistenza del difensore. Negli
stessi casi il Comune potra essere rappresentdifeso da un proprio dirigente o re-
sponsabile di servizio a cio legittimato dalle nergenerali in materia di Enti locali
(D.Lgs. 267/2000) e locali (Statuto e Regolamemntarganizzazione uffici e servizi).

Nei casi di cui sopra, il ricorrente pud anche depositare I'atto impugnato, non
essendo necessario fornire prova del rifiuto dalileblica amministrazione di rilasciarne
copia.

Ai sensi della legge 205/2000, il Comune é tenypoaglurre I'atto impugnato e tut-
ti i documenti citati nel provvedimento impugnabitye a quelli ritenuti utili al giudizio,
entro 60 gg. dal deposito del ricorso. Nelle fattise di cui sopra, senza necessita di au-
torizzazione, il responsabile del procedimentopeddente a cio abilitato, e tenuto ad ef-
fettuare la produzione prima che il giudice amntraisvo ordini con proprio provvedi-
mento la esibizione degli atti interessati.



Capro VII
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 43
Disposizioni special

Sono fatte salve le disposizioni che regolano Esso agli atti conservati presso
I’Archivio Storico e le disposizioni di legge suiritto di accesso alle informazioni sullo
stato dell'ambiente.

Art. 44
Pubblicita

Il presente regolamento verra messo a disposiziehpubblico, che ha la possibili-
ta di consultarlo durante I'orario di apertura dedfici comunali.

Art. 45
Elenco elaborazioni informatiche ottenibili

Il Funzionario Responsabile rendera pubblico I'etedelle singole elaborazioni ot-
tenibili dalle singole banche dati che, per lorture o perdisposizione di legge, sono co-
perte da segreto, di quelle che sono conoscibidinsente da determinate categorie di
soggetti pubblici o privati e di quelle cui tutbgsono accedere.

Art. 46
Sanzioni

Nel caso di inosservanza delle norme contenut@nesiente regolamento verra ap-
plicata la sanzione amministrativa determinatardgolamenti vigenti nella misura pre-
vista dall’articolo 113 della legge 689/1981.

Nel caso piu grave di inosservanza di quanto pirewalla legge 675/96 la respon-
sabilita penale e civile, nonché le eventuali samzamministrative sono in capo a chi ha
commesso la violazione.



Art. 47
Disposizione finale

Per quanto non previsto dal presente regolamentmvé& alla normativa discipli-
nante la materia.

Art. 48
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il giormgcessivo all’'ultimo di pubblica-
zione della deliberazione di approvazione.
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ALLEGATO A
TABELLA DEI COSTI

Nel caso in cui, a richiesta degli interessai;aimune fornisca le copie degli atti pubbli-
ci depositati in archivio o le copie dei provveditieadottati o degli allegati, & dovuto il rimbor-

so delle relative spese nelle misure seguenti:

1. Copie dattiloscritte, la stessa misura staljléale copie dei contratti . . . .........Euro 0,25

2. Copie fotostatiche, nelle forme stabilite ddPIZ.M. 24 luglio 1976 approvato
con D.M. 9 maggio 1980:

— Per riproduzione fino al formato 21x29 nafatzi..........................Euro 0,25
— Performato SUPEIOLE. ... . . . oo e e Euro 0,60
— Costo di documento ricavato da memoria infornaatia pagina,. . ................ . .Euro 0,80
—Planimetrieesimilialmg . . ... ............... ... .. .............. Euro 2,60

— Spese di ricerca:

« per documenti immediatamente disponibili ............. ................. . .. ..... Euro 1,30
in tutti gli altri casi:

efINO A UN OF@ . . . o et e e e e e e e e e e e e e e Euro 15,50

* per tempi superiori, per ogni ora effettivamemeiegata . ... .Euro 13,00
oltre le eventuali imposte previste dalle vigempsizioni in materla d| boIIo.



ALLEGATO B

COMUNE DI

(PROVINCIA DI

Li

| sottoscritt

DICHIARA

di aver ricevuto, in data odierna, alle ore

dal__Sig.

il documento (o i documenti)

consistenti in n. fogli per la visione e I'esame.

__|___sottoscritto si impegna a restituirli entro le ore
documento alcun segno od abrasione.

IN FEDE

senza effettuare sul singolo




ALLEGATO C

COMUNICAZIONE AGLI AMMINISTRATORI

Li Egr. Sig.

Prot. n.

Con la presente, desidero rammentarLe che e tamigpettare ed osservare tutte le
norme della legge 675/96, nonché ogni altra isbnimpartita dal Regolamento.

In caso di inadempimento, sara considerato respdasei confronti dell’ Ammi-
nistrazione Comunale, limitatamente alle operazéfi@ttuate senza la diligenza dovuta
in esecuzione delle legge, soprattutto per i dan$ibili” ai sensi dell’art. 22 della legge
675/96, restano ferme in ogni caso le Sue respditaalivili e penali in caso di utilizzo

non conforme alla richiesta effettuata dei datspaeli che Le vengono consegnati.

IL RESPONSABILE TRATTAMENTO DATI

Firma per accettazione

NOTA
Le rammento che i “dati sensibili” a norma dell’art. 22 legge 675/96 sono esclusivamente:

| dati personali idonei a rivelare I'origine razdmed etnica, le convinzioni religiose, filosofiohi@i altro
genere, le opinioni politiche, 'adesione a partgindacati, associazioni od organizzazioni a cemat re-
ligioso, filosofico, politico o sindacale, nonchdati personali idonei a rivelare lo stato di sadue la vita
sessuale.



ALLEGATO C1

COMUNICAZIONE

Li Egr. Sig.

Prot. n.

OGGETTO: Rilascio dati personali.

Con la presente, desidero rammentarLe che e tenuispettare ed osservare tutte le
norme della legge 675/96, nonché ogni altra isbnzimpartita dal Regolamento.

In caso di inadempimento, sara considerato respdasanei confronti
dellAmministrazione Comunale, limitatamente allgecazioni effettuate senza la diligenza do-
vuta in esecuzione delle legge, soprattutto peatii ‘Gensibili” ai sensi dell'art. 22 della legge
675/96, restano ferme in ogni caso le Sue respditdativili e penali in caso di utilizzo non

conforme alla richiesta effettuata dei dati periartee Le vengono consegnati.

IL RESPONSABILE TRATTAMENTO DATI

Firma per accettazione

Le rammento che i “dati sensibili” a norma dell’art. 22 legge 675/96 sono esclusivamente:

| dati personali idonei a rivelare I'origine razdmed etnica, le convinzioni religiose, filosofiohi@i altro
genere, le opinioni politiche, 'adesione a partgindacati, associazioni od organizzazioni a cema re-
ligioso, filosofico, politico o sindacale, nonchdati personali idonei a rivelare lo stato di sadue la vita
sessuale.



ALLEGATO D

Li, Al Sig. Sindaco del Comune di
OGGETTO: Domanda per rilascio fotocopie di documenti d’archi vio.
__ | sottoscritt
cittadinanza documento d’identita
nato a il

e residente in

via n.

professione , Chiede — per motivi di

relativi a — il rilascio di
fotocopiaq) dei seguenti documenti appartenenti
all’Archivio @ di codesto Comune.

Si impegna a pagare il costo delle fotocopie edpettare le norme che tutelano il diritto
di autore ed a non usare le fotocopie in violazideieregolamenti archivistici.

Dichiara che i dati sopraindicati corrispondonoeaita, ai sensi del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445.
Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stalpiéill'art. 13 della legge 675/96 in relazione al

trattamento dei dati personali.

FIRMA

Visto, si autorizza.
Li

IL RESPONSABILE SERVIZIO

(1) Specificare se autenticate.
(2) Indicare il tipo di archivio.



ALLEGATO E

Li, Al Sig. Sindaco del Comune di

OGGETTO: Domanda per riproduzione fotografica di documenti d ‘archivio .

| sottoscritt

cittadinanza documento d’identita

nato a il

e residente in

via n.

professione , Chiede — per motivi di

relativi a

di essere autorizzato a riprodurre fotograficamenteseguenti documenti appartenenti

all’'Archivio @) di codesto Comune.

Si impegna a non pubblicare le riproduzioni serazaréscritta autorizzazione.

Dichiara che i dati sopraindicati corrispondoncesta, ai sensi del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445.

Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stalill'art. 13 della legge 675/96 in

relazione al trattamento dei dati personali.

FIRMA

Visto, si autorizza.

Li

IL RESPOPNSABILE SERVIZIO

(1) Indicare il tipo di archivio.



ALLEGATO F

Alla Prefettura di

e p.c.:Al Sindaco del Comune di

OGGETTO: Domanda per la consultazione di documenti d’archivi (o}

| sottoscritt

cittadinanza documento d’identita

nato a il

e residente in

via n.

tel. . professione

sede lavoro , Chiede — per motivi di

relativi a

— di essere autorizzato A consul-

tare i seguenti documenti appartenenti all’Archiwjo di codesto Co-

mune.

Dichiara che i dati sopraindicati corrispondoncedta, ai sensi del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445.

Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stalill'art. 13 della legge 675/96 in

relazione al trattamento dei dati personali.

FIRMA

Visto, si esprime parere favorevole.

Li

IL RESPONSABILE SERVIZIO

(1) Indicare il tipo di archivio.



ALLEGATO G

COMUNE DI

(PROVINCIA DI )

Li

| softtoscritt

DICHIARA

di aver ricevuto, in data odierna, alle ore

dal __Sig.

il documento (o i documenti)

consistenti in n. fogli per la visione e I'esame.

__ | sottoscritt__si impegna a restituirli entro le ore senza effettuare

sul singolo documento alcun segno od abrasione.

IN FEDE

Ai sensi della legge n. 675 del 1996 | sottoscritt _ autorizza altresi il Comune di

al trattamento dei propri dati personali.

E a conoscenza dei propri diritti di cui all’art3ldella stessa legge 675/96 e si riserva di aveaiee tra-

mite il Responsabile del trattamento.



ALLEGATOH

ESERCIZIO DEI DIRITTI DELL'INTERESSATO DI OTTENERE
LA RETTIFICA O L'AGGIORNAMENTO DI DATI DEI QUALI
GIA’ CONOSCE L’ESISTENZA PRESSO GLI ARCHIVI DEL COMUNE

A: Responsabile per il trattamento dei dati

personali
Comune di
Via

OGGETTO: Legge 675/96. Tutela delle persone e di altri sogge tti rispetto al tratta-
mento dei dati personali. Esercizio dei diritti del I'interessato, di cui all'art. 13 della

legge.

Ai sensi della normativa in oggetto richiedo:

I'aggiornamento dei miei dati persongdidicare aggiornamenti)

la rettificazione dei miei dati personalidicare rettifiche)

l'integrazione dei datfiindicare le integrazioni da fare e l'interesseiehiederle)

Richiedo altresi I'attestazione che le operaziopra descritte sono state portate a
conoscenza, anche per quanto riguarda il loro ootde di coloro ai quali i dati sono stati

comunicati o diffusi.

Distinti saluti.
(Nome, Cognome)
(Indirizzo)
(Firma leggibile)
NOTE

1. La richiesta puod essere rinnovata, salva I'esigh di giustificati motivi, con intervallo non rahe di novanta gior-
ni.

2. | diritti riferiti ai dati personali di personélecedute possono essere esercitati da chiunqua aitbresse.

3. Nell'esercizio dei diritti, I'interessato puo dadelega o procura scritta a persone fisiche o

associazioni. In tal caso, la circostanza deve resssplicitata ed e preferibile allegare fotocopiall’atto stesso.



ALLEGATO |

ESERCIZIO DEI DIRITTI DELLINTERESSATO DI ESSERE INFORMATO
SULL’ESISTENZA DEI DATI PRESSO GLI ARCHIVI DEL COMUNE

A: Responsabile per il trattamento dei dati

personali
Comune di
Via

OGGETTO: Legge 675/96. Tutela delle persone e di altri sogge tti rispetto al tratta-
mento dei dati personali. Esercizio dei diritti del l'interessato, di cui all'art. 13 della

legge.

Ai sensi dell'art. 13, comma 1, lettera b), dedlgde 31 dicembre 1996, n. 675, chiedo
di essere informato circa:
1) il nome, la denominazione o la ragione socidlaelemicilio, la residenza e la sede del titolare;
2) le finalita e le modalita del trattamento;
3) il nome, il domicilio, la residenza e la sedérésponsabile.

Chiedo inoltre, ai sensi dell'articolo 13, commadettera c):
1) la conferma dell’'esistenza 0 meno nel vostrbigic o sistema informativo di dati personali
che mi riguardano, anche se non ancora registrati;
2) la comunicazione in forma intellegibile dei mside dati e della loro origine;
3) la comunicazione della logica e delle finalitacsi si basa il trattamento.

Ringraziando anticipatamente, porgo distinti saluti

(Nome, Cognome)

(Indirizzo)

(Firma leggibile)

NOTE

1. La richiesta pu0 essere rinnovata, salva I'esiga di giustificati motivi, con intervallo non raie di novanta
giorni.

2. | diritti riferiti ai dati personali di personéecedute possono essere esercitati da chiunque aitbresse.
3. Nell'esercizio dei diritti, I'interessato puo dadelega o procura scritta a persone fisiche magioni. In
tal caso, la circostanza deve essere esplicitata pceferibile allegare fotocopia dell’atto stesso.

4. Per ogni richiesta relativa a conferma dell'désizza 0 meno di dati personali che riguardano éietssato,
anche se non ancora registrati; la comunicazionéima intellegibile dei medesimi dati e della laogine;
la comunicazione della logica e delle finalita su si basa il trattamento, puo essere chiesto
all'interessato — ove non risulti confermata I'dsisza di dati che lo riguardano — un contributo Spenon
eccedente i costi effettivamente sostenuti e méi Ktabiliti dal regolamento per il funzionamerdel Garante
per la protezione dei dati.



