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Regolamento Diritto di Accesso ai Documenti Amministrativi
e

Trattamento dei Dati Personali  Sensibili e Giudiziari

TITOLO I
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina le misure organizzative per garantire l'esercizio del
diritto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione delle disposizioni
contenute all'articolo 22, comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive
modificazioni e integrazioni.

2. Il regolamento disciplina altresì il trattamento dei dati personali e dei dati sensibili e
giudiziari contenuti nelle banche dati organizzate, gestite od utilizzate
dall'Amministrazione comunale, in relazione allo svolgimento delle proprie finalità
istituzionali, in attuazione degli artt. 19, 20 , 21 Dlgs 30/06/2003 n° 196 e successive
modificazioni e integrazioni.

3. Per finalità istituzionali, ai fini del presente regolamento, si intendono le funzioni:
a) previste dalla legge, dallo Statuto, dai regolamenti;
b)  svolte per mezzo di convenzioni, accordi, intese e mediante gli strumenti di

programmazione negoziata previsti dalla legislazione vigente.
c)  collegate all'accesso ed all'erogazione dei servizi resi dal Comune alla

cittadinanza.
d) necessarie per soddisfare finalità di rilevante interesse pubblico ai sensi del

codice in materia di protezione dei dati personali

TITOLO II

DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 2
Ambito di applicazione del diritto di accesso

1. Ai sensi dell'articolo 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, è riconosciuto il diritto di
accesso ai documenti amministrativi a chiunque vi abbia un interesse diretto concreto
ed attuale  corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al
documento per il quale è chiesto l’accesso.

2. L'obbligo dell'Amministrazione non sussiste per le domande dirette alla mera
cognizione di attività interne dell'Ente, non ricollegabili alla salvaguardia di situazioni
giuridiche soggettive del richiedente.

3. Le disposizioni  del presente articolo si applicano, agli enti pubblici, alle associazioni
e ai comitati portatori di interessi pubblici o diffusi, ai sensi degli articoli 9 e 10 della
legge 7 agosto 1990, n. 241.
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Art. 3
Responsabile del procedimento

1. Responsabile del procedimento di accesso è il Responsabile di Settore o, su designazione
di questi, altro dipendente addetto competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.
Nel caso di atti intraprocedimentali, responsabile del procedimento è il responsabile del
settore oppure il dipendente da lui delegato ovvero competente all'adozione dell'atto
conclusivo del procedimento.

Art. 4

Iniziativa del procedimento di accesso

1. La richiesta di accesso, indirizzata al Comune , viene trasmessa all'ufficio competente
a formare l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L'istanza, presentata in carta semplice, (1) anche su moduli predisposti dall'Ente, deve
indicare di norma gli estremi del documento richiesto ovvero gli elementi che ne
consentano la sua individuazione, i dati anagrafici, il codice fiscale del richiedente e i
motivi della richiesta.

3. La Giunta comunale determina i costi a carico del cittadino per il servizio di copia dei
documenti richiesti.

(1)Cfr. Presidenza del Consiglio dei Ministri - Commissione per l’Accesso ai documenti amministrativi -Verbale n°14.3 del 1°

febbraio 1994 Vengono sanciti i seguenti principi: a) Se è richiesto il rilascio di una copia autentica , questa dovrà essere in

bollo b) Se è richiesta una copia informale (fotocopia semplice)il bollo non dovrà essere preteso. c) In ogni caso le istanze di

accesso sono esenti dal pagamento del bollo in quanto l’art. 25 l. 241/90 letto in combinato disposto con l’art. 5 della Tariffa

Allegato DPR642/72 integrato con DPRn°352/92 equipara la richiesta scritta a quella verbale. Pertanto essendo impossibile

un’imposizione dell’imposta di bollo su attività orali o visive, ne deriva la non imponibilità sull’istanza di accesso presentata in

forma scritta e sulla estrazione di copia semplice.

Art. 5
Istruttoria del procedimento di accesso

1. Il Responsabile di Settore ai sensi dell’art. 25  della Legge 7 agosto 1990 n° 241 e
successive modificazioni e integrazioni  è tenuto a rispondere entro 30 giorni dalla
ricezione dell'istanza, salvo ipotesi specifiche previste dalla legge o dal regolamento
da comunicare agli interessati. L'accoglimento della richiesta di accesso ad un
documento comporta anche la facoltà di accesso agli altri documenti nello stesso
richiamati ed appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di leggi
o di regolamenti.

2. Per motivate esigenze l'accesso ai documenti può essere differito alla conclusione del
procedimento o di una sua fase, ai sensi dell' art. 24 comma 4 della legge 241 del
1990 e successive modificazioni e integrazioni

3. Nel caso in cui sia richiesto l'accesso ad un documento non pubblico, che abbia per
oggetto la persona o gli interessi di un terzo, il responsabile del procedimento tiene
conto, nel consentire o meno l'accesso, delle osservazioni dei contro interessati.
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4. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato nell'atto di accoglimento
della richiesta, nelle ore di ufficio, alla presenza del personale addetto.

Art.6
Limitazioni al diritto di accesso

1. Il diritto di accesso può essere limitato o differito ovvero rifiutato dal Responsabile
del Settore, mediante provvedimento motivato con specifico riferimento alla
normativa vigente, ai sensi dell'articolo 24, comma 4, L. 241/1990, da comunicarsi in
forma scritta all'interessato.

2. Ai sensi dell’art. 25/4° comma della legge n°241/90 la richiesta si ritiene rigettata
quando siano trascorsi 30 giorni dalla sua ricezione senza che il Comune si sia
pronunciato.

3. Il differimento o la limitazione del diritto di accesso è disposto dal responsabile del
settore, ove sia necessario assicurare la tutela degli interessi di cui all'articolo 24 della
L. 241/90, ovvero per la salvaguardia di specifiche esigenze di riservatezza o quando
la conoscenza di essi possa impedire od ostacolare l’azione amministrativa del
Comune.

4. Il diritto di accesso  può essere limitato nei seguenti casi :

a. in presenza di dati sensibili e/o giudiziari , come definiti dal Codice in materia
di protezione dei dati personali  e dai successivi provvedimenti modificativi
ed attuativi , fatti salvi gli aventi diritto ai sensi dell’art. 24 comma 7  della
legge n° 241/90.

b. in presenza di  dati personali, di dati stipendiali, di dati anagrafici, di atti
contenuti nel fascicolo personale, di certificati di servizio, di pareri, nonché di
ogni altro dato che abbia implicazione per la riservatezza;

c. denunce alla magistratura penale e contabile;
d. in presenza di dati da utilizzare in procedimenti legali e amministrativi sino

alla sentenza definitiva;
e. per i documenti  ed i dati di particolare rilevanza attinenti alla

sperimentazione e alla ricerca scientifica sino alla loro conclusione.
f. per gli elaborati progettuali in caso di appalto concorso ovvero di servizi o

forniture da affidare con il criterio della offerta economicamente più
vantaggiosa, allorquando il carattere della novità e della segretezza assumano
rilievo quale autonomo elemento patrimoniale suscettibile di utilizzazione
economicamente rilevante da parte dei terzi anche se derivano da ideazioni
minori non costituenti vere e proprie invenzioni brevettabili.

5. Il diritto di accesso è  soggetto a differimento:

a) per gli atti di gara, le offerte e gli elaborati delle imprese e la documentazione
relativa alla capacità economico finanziaria e tecnico organizzativa, sino alla
conclusione del procedimento di affidamento.

b) gli elaborati di un concorso e la documentazione della Commissione Giudicatrice
sino alla adozione del provvedimento finale di approvazione della graduatoria.



7

6. Se il documento di cui si richiede l’accesso ha solamente in parte carattere riservato,
il cittadino ha diritto di ottenere un estratto che ometta la parte riservata.

7. Per gli atti e documenti riguardanti la concessione di  sussidi e provvidenze per
effetto di particolari  motivazioni connesse con lo stato di necessità e/o di salute,
l’accesso al documento può essere consentito con esclusione dei motivi che  ne sono
alla base.

8. Per i documenti contenenti esposti o denunce, l’accesso può essere limitato al
contenuto dell’atto, previa mascheratura  delle generalità  dell’autore dell’esposto o
della denuncia.

Art. 7
Esclusione del diritto di accesso

1. Ai sensi  dell’art. 24 della legge 7 agosto 1990 n° 241 e successive modificazioni e
integrazioni, sono sottratte al diritto di accesso le seguenti categorie di documenti:

a) rapporti informativi e schede di valutazione del personale dipendente;
b) accertamenti medico legali e relativa documentazione;
c) documenti ed atti relativi alla salute delle persone ovvero concernenti le condizioni

psicofisiche delle medesime;
d) documentazione concernente situazioni private del personale dipendente e del

personale a rapporto convenzionale;
e) documentazione attinente ai provvedimenti di risoluzione del rapporto di lavoro per

inidoneità totale e permanente a proficuo lavoro e licenziamento;
f) atti e documenti attinenti a procedimenti disciplinari ed azioni di responsabilità

amministrativa, contabile e penale nonché rapporti e denunce agli organi giudiziari
ed agli uffici della procura presso la Corte dei Conti;

g) documentazione concernente l'istruzione dei ricorsi amministrativi prodotti dal
personale dipendente;

h) documentazione relativa alla situazione familiare, finanziaria, economica e patri-
moniale di persone, ivi compresi i dipendenti, gruppi di impresa comunque
utilizzati ai fini dell'attività amministrativa ;

i) atti e documenti relativi alla concessione dei benefici assistenziali (sussidi,
indennizzi, prestiti e mutui) limitatamente agli aspetti che concernano la situazione
economica sanitaria e familiare dei beneficiari;

j) documenti relativi a procedure  concorsuali, nonché atti che possono pregiudicare
la sfera di riservatezza dell'impresa o ente in ordine ai propri interessi professionali,
industriali e commerciali;

k) documentazione relativa ad attività di studio, professionale, industriale, nonché alla
situazione finanziaria, economica e patrimoniale di persone, gruppi e imprese
comunque utilizzata ai fini dell’attività amministrativa;

l) nominativi del personale delegante e versamenti effettuati alle organizzazioni
sindacali.

m) documentazione e registri della farmacia comunale, quale attività di diritto privato
ed idonei a rivelare dati sensibili;
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n) documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, inerente l’attività
professionale commerciale industriale, nonché inerente la situazione finanziaria,
economica e patrimoniale di persone e gruppi;

o) documentazione archivistica concernente situazioni di persone  o processi penali,
secondo quanto previsto dalle vigenti leggi in materia;

p) i cartellini delle carte di identità;
q) documentazione sulla causa dei decessi;
r) denunce, esposti, verbali di accertamento  relativi a violazioni, irregolarità,

infrazioni soggette a comunicazioni di notizie di reato all’autorità giudiziaria, quali
quelli relativi al Codice della Strada.

TITOLO III
DIRITTI DI ACCESSO SPECIALI

Art.8
I Consiglieri Comunali

1. I Consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del Comune, nonché dalle
aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni utili
all’espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispone la legge
sull’Ordinamento delle Autonomie Locali e nei limiti del d.lgs. n° 196/03 ,in
particolare per quanto attiene i dati” sensibili” trattati dal Comune, o di cui il Comune
entra in possesso a qualunque titolo.

2. Ai Consiglieri comunali non è consentito in particolare l’accesso a :
a. atti riguardanti lo stato fisico del personale
b. relazioni e segnalazioni prodotte all’autorità giudiziaria in esecuzione dell’art. 2

del codice di procedura penale.
c. atti sui quali l’ordinamento legislativo e le leggi specifiche pongono il divieto di

divulgazione o casi di segreto d’ufficio
d. atti relativi a procedure di contenzioso in itinere
e. atti preliminari di trattative negoziali
f. atti preliminari di procedimenti tributari
g. atti e notizie derivati dal registro della popolazione e dai registri dello stato

civile, limitatamente ai dati sensibili e giudiziari in essi contenuti
3. Le istanze di accesso sono inoltrate con le stesse modalità di cui al precedente art. 4
4. I consiglieri sono tenuti al rispetto delle norme in materia di protezione dei dati

personali di cui entrano in possesso e sono tenuti al segreto nei casi espressamente
previsti.

Art.9
Accesso agli atti dei procedimenti amministrativi
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1. E’ consentito l’accesso ai documenti relativi alla fase istruttoria dei procedimenti
amministrativi in corso e ai documenti nel corso dell’avanzamento del procedimento,
anche prima della sua conclusione, salvo quanto disposto dagli artt. 13 e 14 e seguenti
della legge 7/8/1990 n°241

2. I termini per il rilascio di copie sono i medesimi previsti all’art.5 del presente
regolamento.

Art. 10
Privati, Associazioni, Formazioni politiche

Accesso all’informazione ambientale

1. Il cittadino o qualsiasi gruppo od associazione anche politica presente sul territorio
del Comune ha il diritto di ottenere tutte le notizie e le informazioni sulla base della
legge n° 267/00 e con le modalità e i limiti del presente regolamento.

2. .L’accesso ai dati personali esclusi quelli “sensibili” è permesso esclusivamente
quando gli stessi provengano da pubblici registri , da elenchi o documenti accessibili
da chiunque nei limiti di cui al Dlgs n196/03.

3. Il Diritto di accesso all’informazione ambientale  intesa come qualsiasi informazione
disponibile in forma scritta, visiva, sonora, elettronica od in qualunque altra forma
concernente:

a. lo stato degli elementi dell'ambiente, quali l'aria, l'atmosfera, l'acqua, il suolo,
il territorio, i siti naturali, compresi gli igrotopi, le zone costiere e marine, la
diversità biologica ed i suoi elementi costitutivi, compresi gli organismi
geneticamente modificati, e, inoltre, le interazioni tra questi elementi;

b. fattori quali le sostanze, l'energia, il rumore, le radiazioni od i rifiuti, anche
quelli radioattivi, le emissioni, gli scarichi ed altri rilasci nell'ambiente, che
incidano o possano incidere sugli elementi dell'ambiente, individuati sub a)

c. le misure, anche amministrative, quali le politiche, le disposizioni legislative, i
piani, i programmi, gli accordi ambientali ed ogni altro atto, anche di natura
amministrativa, nonché le attività che incidono o possono incidere sugli
elementi e sui fattori dell'ambiente di cui  sub a) e  sub b), e le misure o le
attività finalizzate a proteggere i suddetti elementi;

d. le relazioni sull'attuazione della legislazione ambientale;
e. le analisi costi-benefici ed altre analisi ed ipotesi economiche, usate

nell'ambito delle misure e delle attività  sub c);
f. lo stato della salute e della sicurezza umana, compresa la contaminazione della

catena alimentare, le condizioni della vita umana, il paesaggio, i siti e gli
edifici d'interesse culturale, per quanto influenzabili dallo stato degli elementi
dell'ambiente di cui alla lettera a ) o, attraverso tali elementi, da qualsiasi
fattore di cui alle lettere b) e c)
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viene esercitato  nei termini modalità e condizioni fondamentali di cui al Decreto
Legislativo  19/8/05 n° 195 “ Attuazione della Direttiva 2003/CE/ sull’accesso
pubblico all’informazione ambientale.”

Art. 11
Giornalisti

1.  Il giornalista, nell’esercizio della propria professione e per l’esclusivo perseguimento
delle relative finalità , ha il diritto di ottenere tutte le notizie e le informazioni , ad
esclusione dei dati sensibili , nei limiti del diritto di cronaca ed in particolare
dell’essenzialità dell’informazione riguardo a fatti di interesse pubblico.

2. In particolare:
• per fatti riguardanti minori è necessario il consenso scritto dei genitori o dei

parenti più prossimi.
• non devono esserci particolari estranei all’evento verificatosi ma deve

prevalere l’essenzialità della notizia.
• La dignità degli imputati o indagati deve essere osservata, pertanto è fatto

divieto di fornire fotografie che consentano di identificare un soggetto.
• Le fotografie collegate a soggetti pubblici o a fatti di interesse pubblico o

svoltisi in pubblico possono essere divulgate.
• In caso di incidenti con vittime od infortuni o atti criminali possono essere

forniti esclusivamente le iniziali del cognome e nome, l’età e la città di
residenza.

Art. 12
Interscambio dati tra uffici

Gli Uffici comunali, nell’interscambio delle informazioni inerenti i dati personali,
nell’ambito delle diverse competenze, devono attenersi ai seguenti criteri:

a) è consentito comunicare dati personali ad esclusione di quelli sensibili, salvo che non
sia previsto da leggi o regolamenti, all’interno degli uffici comunali;

b) è consentito trattare le banche dati censite nei limiti delle finalità previste dalla
vigente legislazione in materia di protezione dei dati personali;

TITOLO IV

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Art.13

Finalità della trasmissione e dello scambio di dati con soggetti pubblici e privati
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1. Il Comune, garantendo che il trattamento dei dati personali si svolga nel rispetto del diritto
alla riservatezza ed all'identità personale delle persone fisiche e giuridiche, consente, nei
limiti di cui agli artt. 18 e seguenti del Dlgs n° 196/03,  la trasmissione e lo scambio di
dati o documenti tra le banche dati e gli archivi degli Enti territoriali, degli Enti pubblici,
dei gestori, degli esercenti, degli incaricati di pubblico servizio, nonchè di altri soggetti
pubblici e privati, anche associativi, che sviluppino in collaborazione con
l'Amministrazione comunale attività connesse alla realizzazione delle finalità istituzionali
di cui al precedente art. 1.

Art.14
Definizioni di riferimento e correlazione con normative specifiche

1 Ai fini del presente regolamento, per le definizioni di banca dati, di trattamento, di
dato personale, di titolare, di responsabile, di incaricato, di interessato, di comunicazione, di
diffusione, di dato anonimo, di blocco e di Garante si fa riferimento a quanto previsto dall'art.
4 del Dlgs n° 196/03 .
2. Alla gestione in via informatizzata dei dati personali, finalizzata allo svolgimento
dell'attività amministrativa ed all'emanazione di atti e provvedimenti, si procede con il
documento informatico  secondo le forme previste dal DPR n° 445/2000.

Art. 15
(Individuazione delle banche dati)

1. Le banche dati di cui all'art. 4 del Dlgs n° 196/03, individuate nel software gestionale
della privacy sono di norma gestite in forma elettronica

2. La proposta di provvedimento di ricognizione e individuazione delle banche dati
trattate è di competenza del Settore Pianificazione e Gestione del Territorio che
all’uopo svolgerà un ruolo di referente nei confronti degli altri settori per la raccolta
delle banche dati.

Art.16

(Titolare, Responsabili ed Incaricati)
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1. Il Comune di .Galliera, rappresentato ai fini legali dal Sindaco, è il titolare dei
trattamenti dei dati personali gestiti e delle banche-dati organizzate ed utilizzate
dall’Ente. Gli obblighi del Titolare sono:

• nomina dei responsabili e formulazione scritta delle istruzioni
• informativa all’interessato
• accertamenti e controlli sulla corretta applicazione della legge e delle

disposizioni impartite.

2. Con specifico atto del Sindaco sono individuati, ai sensi dell'art. 29 del Dlgs n°
196/03  , i responsabili preposti al trattamento dei dati personali contenuti nelle
banche-dati.

3. Nel medesimo atto di cui al comma 2 possono essere stabilite le modalità di relazione
e le forme di responsabilità relative ai trattamenti o alla gestione di banche dati
condivise da più articolazioni organizzative.

4. I Responsabili provvedono, in relazione alle strutture di propria competenza,
all'individuazione degli incaricati del trattamento. I compiti affidati al Responsabile
sono:
• Rispettare le misure di sicurezza indicate con separato documento e predisposte

dal Comune;
• Informare prontamente il Titolare di ogni questione rilevante ai fini della legge;
• Distruggere i dati personali alla cessazione del trattamento degli stessi,

provvedendo alle formalità di legge e dandone comunicazione al Titolare,
procedendo altresì all’aggiornamento del Registro dei dati e trattamenti;

• Evadere tempestivamente i reclami degli interessati ai sensi degli articoli 7-10 del
Dlgs n° 196/03 e le eventuali istanze del Garante;

• Controllare l’andamento delle relazioni con gli utenti e/o dei rischi connessi;
• Curare il coordinamento di tutte le operazioni di trattamento dati;
• Dare istruzioni per la corretta elaborazione dei dati personali;
• Procedere alle verifiche sulla metodologia di introduzione e di gestione dei dati,

anche attraverso controlli a campione da eseguirsi periodicamente;
• Verificare i procedimenti di rettifica dei dati;
• Adempiere a quanto disposto da Autorità ed Organi di vigilanza del sistema

Amministrativo locale;
• Dare risposte ad esigenze di tipo operativo e gestionale, relative al trattamento

dei dati
• Impartire disposizioni operative per la sicurezza delle banche dati e dei

procedimenti di gestione e/o trattamento degli stessi;
• Disporre il blocco dei dati, qualora sia necessaria una sospensione temporanea

delle operazioni di trattamento, dandone tempestiva comunicazione al Titolare

5. Il trattamento dei dati personali acquisiti nell’ambito dell’attività del Comune o forniti
dagli interessati, potrà essere effettuato:
• Da società, enti o consorzi , che per conto del Comune forniscono specifici servizi

elaborativi o che svolgono attività connesse, strumentali o di supporto, a quelle del
Comune, ovvero attività necessarie all’esecuzione delle operazioni e dei servizi
imposti da leggi, regolamenti, norme comunitarie o che sono richieste dai cittadini o
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verranno dagli stessi richieste in futuro nei limiti delle finalità istituzionali del
Comune;

• Dai soggetti ai quali la comunicazione dei dati personali risulti necessaria per il
raggiungimento di finalità istituzionali sia comunque funzionale allo svolgimento
dell’attività del Comune nei limiti di cui agli articoli 18-19 del D.Lgs. 196/03;

• Dai soggetti a cui la facoltà di accedere ai dati personali sia riconosciuta da
disposizioni di legge o di normativa comunitaria o di regolamenti interni.

Non è considerata comunicazione né violazione del D.Lgs. 196/03, la conoscenza dei dati
personali da parte del Titolare e  del Responsabile del trattamento.

6. Gli incaricati , sono tenuti ad usare la massima riservatezza e discrezione nella tenuta dei
dati sopra indicati e nella loro protezione, cercando di evitare i rischi di distruzione o perdita,
anche accidentale, degli stessi, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o
non conforme alla legge.
7. In particolare, a seconda che l’Incaricato tratti i dati su supporto informatico o cartaceo, o
su entrambi, in riferimento agli articoli 33-34-35 e allegato B del D.Lgs. 196/03, dovrà:

• Utilizzare la parola chiave richiesta all’avvio del suo computer.
• Sostituire periodicamente la parola chiave .
• Conservare i documenti cartacei, prelevati dagli archivi d’ufficio, in idonei

contenitori , dotati di serratura.
• Identificare e registrare i soggetti che vengono ammessi agli archivi, dopo l’orario di

chiusura.

Art.17
(Misure di sicurezza)

1. L’Amministrazione Comunale , con proprio  provvedimento approva ed aggiorna il
Documento Programmatico sulla Sicurezza che individua le misure di sicurezza  previste ai
sensi del Dlgs n° 196/03. al fine di :

a. ridurre al minimo il rischio di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati
memorizzati su supporti magnetici e ottici gestiti, nonchè delle banche-dati e dei
locali ove esse sono collocate;

b. evitare l'accesso non autorizzato alle banche dati, alla rete e, in generale, ai servizi
informatici del Comune;

c. prevenire trattamenti dei dati non conformi alla legge od ai regolamenti

Art.18
(Trattamento dei dati)



14

1. I dati in possesso dell'Amministrazione sono di norma trattati in forma elettronica o
mediante l'ausilio di sistemi automatizzati.

2. Le disposizioni del presente regolamento si applicano, in quanto compatibili, al
trattamento dei dati in forma non automatizzata, fatta salva la specifica disciplina del
diritto di accesso

3. Nelle ipotesi in cui la legge, lo Statuto o il regolamento prevedano pubblicazioni
obbligatorie, il responsabile del procedimento adotta le misure eventualmente
necessarie per garantire la riservatezza dei dati sensibili.

4. E' esclusa la messa a disposizione o la consultazione di dati in blocco e la ricerca per
nominativo di tutte le informazioni contenute nella banca dati, senza limiti di
procedimento o settore, ad eccezione delle ipotesi di trasferimento di dati tra enti
pubblici o associazioni di categoria,di cui al precedente art. 13 del presente
regolamento.

5. Il divieto di cui al precedente comma 4 non si applica al personale dipendente del
Comune che per ragioni d'ufficio acceda alle informazioni e ai dati stessi.

Art. 19
(Clausola di salvaguardia)

1. I Responsabili dei Settori, nonchè il Segretario Comunale rogante, sono tenuti ad
inserire in tutti i contratti di forniture, di servizi, di lavori pubblici la seguente
clausola :

“1.Ai sensi del Codice in materia di protezione dei dati personali  con la
sottoscrizione del presente contratto( accordo…. Convenzione….atto…..)  la
ditta assume le funzioni e gli obblighi del Responsabile del Trattamento dei dati
personali di cui entra legittimamente in possesso per il buon adempimento
dell’oggetto contrattuale.
2.I soggetti che a qualunque titolo operano per conto della ditta appaltatrice
sono qualificati  “ incaricati del trattamento “ dei dati personali.
3.La Ditta si obbliga al trattamento dei dati personali di cui entra legittimamente
in possesso per i soli fini dedotti nel contratto e limitatamente  al periodo
contrattuale, esclusa ogni altra finalità, impegnandosi alla distruzione delle
banche dati non più utili  per le finalità proprie.
4.La ditta s’impegna  a relazionare annualmente sullo stato del trattamento  dei
dati personali e sulle misure  di sicurezza adottate e si obbliga ad allertare il
titolare  in caso di situazioni anomale o di emergenze.
5.La ditta acconsente  l’accesso del committente/titolare  o di suo fiduciario  al
fine di effettuare verifiche periodiche in ordine alle modalità del trattamento e
all’applicazione delle norme di sicurezza adottate.
6.La Ditta dichiara che è stato redatto ed aggiornato il Documento
Programmatico sulla Sicurezza e garantisce che il trattamento dei dati personali
verrà effettuato nel rispetto del Disciplinare Tecnico in materia di misure di
sicurezza indicato nel Codice in materia di protezione dei dati personali “
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Art. 20
 (Informazione)

1. L'Amministrazione comunale garantisce, secondo quanto previsto dal Dlgs n° 196/03 , ai
soggetti che ad essa conferiscono dati ogni necessaria informazione, favorendo la
conoscenza delle modalità di gestione a tal fine adottate.

Art. 21
(Diritti dell'interessato)

1  L'Amministrazione comunale assicura la concreta attuazione dei diritti
dell'interessato previsti dall'art.7 del Dlgs n° 196/03 , presso le proprie articolazioni
organizzative.

Art.22
 (Controlli)

1. A cura dei responsabili di settore sono periodicamente attivati controlli, anche a campione,
al fine di garantire la sicurezza della banca-dati e l'attendibilità dei dati inseriti.

TITOLO V

TRATTAMENTO DEI DATI SENSIBILI E GIUDIZIARI

ART. 23
Oggetto

1. Il presenteTitolo, in attuazione del d.lg. 30 giugno 2003, n. 196, identifica i tipi di dati
sensibili e giudiziari e le operazioni eseguibili da parte del Comune nello svolgimento
delle proprie funzioni istituzionali.

ART. 24
Individuazione dei tipi di dati e di operazioni eseguibili

1. In attuazione delle disposizioni di cui agli artt. 20, comma 2, e 21, comma 2, del d.lg.
30 giugno 2003, n. 196, le tabelle che formano parte integrante del presente
Regolamento, contraddistinte dai numeri da 1 a 36 , identificano i tipi di dati sensibili
e giudiziari per cui è consentito il relativo trattamento, nonché le operazioni eseguibili
in riferimento alle specifiche finalità di rilevante interesse pubblico perseguite nei
singoli casi ed espressamente elencate nel d.lg. n. 196/2003 (artt. 59, 60, 62-73, 86,
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95, 98 e 112).

2. I dati sensibili e giudiziari individuati dal presente regolamento sono trattati previa
verifica della loro pertinenza, completezza e indispensabilità rispetto alle finalità
perseguite nei singoli casi, specie nel caso in cui la raccolta non avvenga presso
l'interessato.

3. Le operazioni di interconnessione, raffronto, comunicazione e diffusione individuate
nel presente regolamento sono ammesse soltanto se indispensabili allo svolgimento
degli obblighi o compiti di volta in volta indicati, per il perseguimento delle rilevanti
finalità di interesse pubblico specificate e nel rispetto delle disposizioni rilevanti in
materia di protezione dei dati personali, nonché degli altri limiti stabiliti dalla legge e
dai regolamenti.

4. I raffronti e le interconnessioni con altre informazioni sensibili e giudiziarie detenute
dal Comune sono consentite soltanto previa verifica della loro stretta indispensabilità
nei singoli casi ed indicazione scritta dei motivi che ne giustificano l'effettuazione. Le
predette operazioni, se effettuate utilizzando banche di dati di diversi titolari del
trattamento, nonché la diffusione di dati sensibili e giudiziari, sono ammesse
esclusivamente previa verifica della loro stretta indispensabilità nei singoli casi e nel
rispetto dei limiti e con le modalità stabiliti dalle disposizioni legislative che le
prevedono (art. 22 del d.lg. n. 196/2003).

5. Sono inutilizzabili i dati trattati in violazione della disciplina rilevante in materia di
trattamento dei dati personali (artt. 11 e 22, comma 5, del d.lg. n. 196/2003).

ART. 25
Riferimenti normativi

1. Al fine di una maggiore semplificazione e leggibilità del presente regolamento, le
disposizioni di legge, citate nella parte descrittiva delle "fonti normative" delle
schede, si intendono come recanti le successive modifiche e integrazioni.

INDICE DEI TRATTAMENTI

N°
sc
he
da

Denominazione del trattamento

1 Personale - Gestione del rapporto di lavoro del personale
impiegato a vario titolo presso il Comune

2

Personale / Gestione del rapporto di lavoro del personale
impiegato a vario titolo presso il Comune - attività relativa al
riconoscimento di benefici connessi all'invalidità civile per il
personale e all'invalidità derivante da cause di servizio, nonché
da riconoscimento di inabilità a svolgere attività lavorativa
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3
Servizi demografici / Anagrafe - gestione dell'anagrafe della
popolazione residente e dell'anagrafe della popolazione
residente all'estero (AIRE)

4 Servizi demografici / Stato civile - Attività di gestione dei registri
di stato civile

5 Servizi demografici / Elettorale - attività relativa all'elettorato
attivo e passivo

6 Servizi demografici / Elettorale - attività relativa alla tenuta degli
albi degli scrutatori e dei presidenti di seggio

7 Servizi demografici / Elettorale - attività relativa alla tenuta
dell'elenco dei giudici popolari

8 Servizi demografici / Leva - attività relativa alla tenuta del
registro degli obiettori di coscienza

9 Servizi demografici / Leva - attività relativa alla tenuta delle liste
di leva e dei registri matricolari

10 Servizi sociali - Attività relativa all'assistenza domiciliare

11 Servizi sociali - Attività relativa all'assistenza scolastica ai
portatori di handicap o con disagio psico-sociale

12 Servizi sociali - Attività relativa alle richieste di ricovero o
inserimento in Istituti, Case di cura, Case di riposo, ecc

13

Servizi sociali - Attività ricreative per la promozione del
benessere della persona e della comunità, per il sostegno dei
progetti di vita delle persone e delle famiglie e per la rimozione
del disagio sociale

14

Servizi sociali - Attività relativa alla valutazione dei requisiti
necessari per la concessione di contributi, ricoveri in istituti
convenzionati o soggiorno estivo (per soggetti audiolesi, non
vedenti, pluriminorati o gravi disabili o con disagi psico-sociali)

15

Servizi sociali - Attività relativa all'integrazione sociale ed
all'istruzione del portatore di handicap e di altri soggetti che
versano in condizioni di disagio sociale (centro diurno, centro
socio educativo, ludoteca, ecc.)
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16 Servizi sociali - Attività di sostegno delle persone bisognose o
non autosufficienti in materia di servizio pubblico di trasporto

17
Servizi sociali - Attività relativa alla prevenzione ed al sostegno
alle persone tossicodipendenti ed alle loro famiglie tramite centri
di ascolto (per sostegno) e centri documentali (per prevenzione)

18
Servizi sociali - Attività relativa ai servizi di sostegno e
sostituzione al nucleo familiare e alle pratiche di affido e di
adozione dei minori

19 Servizi sociali - Attività relativa ai trattamenti sanitari obbligatori
(T.S.O.) ed all'assistenza sanitaria obbligatoria (A.S.O.)

20
Servizi sociali - Attività relative alla concessione di benefici
economici, ivi comprese le assegnazioni di alloggi di edilizia
residenziale pubblica e le esenzioni di carattere tributario

21
Istruzione e cultura - Attività relativa alla gestione degli asili nido
comunali e dei servizi per l'infanzia e delle scuole materne
elementari e medie

22 Istruzione e cultura - Attività di formazione ed in favore del diritto
allo studio

23 Istruzione e cultura - Gestione delle biblioteche e dei centri di
documentazione

24 Polizia municipale - Attività relativa all'infortunistica stradale

25 Polizia municipale - Gestione delle procedure sanzionatorie

26 Polizia municipale - Attività di polizia annonaria, commerciale ed
amministrativa

27 Polizia municipale - Attività di vigilanza edilizia, in materia di
ambiente e sanità, nonché di polizia mortuaria

28 Polizia municipale - Attività relativa al rilascio di permessi per
invalidi

29 Rilascio delle licenze per il commercio, il pubblico esercizio,
l'artigianato e la pubblica sicurezza

30 Avvocatura - Attività relative alla consulenza giuridica, nonché al
patrocinio ed alla difesa in giudizio dell'amministrazione nonché
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alla consulenza e copertura assicurativa in caso di
responsabilità civile verso terzi dell'amministrazione

31
Politiche del lavoro - Gestione delle attività relative all'incontro
domanda/offerta di lavoro, comprese quelle relative alla
formazione professionale

32
Gestione dei dati relativi agli organi istituzionali dell'ente, dei
difensori civici, nonché dei rappresentanti dell'ente presso enti,
aziende e istituzioni

33 Attività politica, di indirizzo e di controllo, sindacato ispettivo e
documentazione dell'attività istituzionale degli organi comunali

34 Attività del difensore civico comunale

35 Attività riguardante gli istituti di democrazia diretta

Art.26
(Disposizioni finali e transitorie)

1. Il regolamento entra in vigore il giorno dell'intervenuta esecutività della deliberazione
del Consiglio comunale che lo approva.

2. Per quanto non previsto nel presente regolamento, si applicano le disposizioni di cui
al Codice in materia di protezione dei dati personali

3. La Giunta comunale provvede, con propri atti, a disciplinare i profili organizzativi
discendenti dal presente regolamento per la tutela dei dati personali nell'ambito
dell'Amministrazione comunale.

4. È abrogata la  precedente regolamentazione in materia di  diritto di accesso ai
documenti amministrativi e trattamento dei dati personali.
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COMUNE DI GALLIERA
  Prov. di Bologna

TRATTAMENTO DATI
SENSIBILI E GIUDIZIARI

Individuazione dei tipi di dati e
operazioni eseguibili

Allegato Delibera Consiglio Comunale
n°…………del………….
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Allegato Modello di istanza
Al Comune di Galliera

Settore___________________
Resp.Sig__________________

Oggetto: Richiesta di accesso ai documenti amministrativi
(Art. 10 - Decreto Legislativo n.267 del 18.08.2000)

Il sottoscritto ___________________________________ nato a ___________________ il
___________________ residente in ________________________________________ Via
_____________________________ Cod.Fisc.  _____________________________

c h i e d e
o L’esame della documentazione _________________________________________________
o Il rilascio di copia semplice di ___________________________________________________
o Il rilascio di copia autentica di ___________________________________________________
(in tal caso la richiesta ed il rilascio sono soggetti ad imposta di bollo da Euro 11,00)
per i seguenti motivi: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

========================================

COMUNE di GALLIERA
Il Responsabile di Settore, preso atto della su estesa richiesta, dispone

quanto segue:
o l’accoglimento della richiesta
o l’accoglimento parziale ( motivazione): ___________________________________
o Il differimento sino a:__________________________________________________
o il diniego di accoglimento ( motivazione ):-_________________________________

Avverso il presente provvedimento la S.V. può presentare ricorso al Tribunale
Amministrativo dell’Emilia Romagna entro 30 giorni dalla data della presente.

Ovvero
Può chiedere al Difensore Civico nello stesso termine di 30 gg che sia riesaminato il
presente provvedimento

 Il Responsabile di Settore

Argelato Addì __________________                                          _______________________
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Informativa sul trattamento dei dati personali
conferiti per il procedimento.

________

L'Amministrazione Comunale informa, ai sensi dell'art.13 del D.Lgs. n.

196/2003, che: a) il trattamento dei dati conferiti con la presente istanza é

finalizzato allo sviluppo delle attività istituzionali e procedimentali inerenti la

gestione delle attività connesse a consentire l’esercizio del diritto di accesso e le

attività correlate e connesse; b) il trattamento sarà effettuato con modalità

informatizzate e/o manuali; c) il conferimento dei dati é obbligatorio per il

corretto sviluppo del procedimento amministrativo inerente l’esercizio del diritto

di accesso; d) il mancato conferimento di alcuni o di tutti i dati richiesti

comporta l’interruzione; e) in relazione alla procedura, il Comune  può

comunicare i dati acquisiti  aii sensi delle vigenti dipsoizioni del Codice della

Privacy.; f) il dichiarante può esercitare i diritti di cui all'art. 7 del D.Lgs. n.

196/2003 (modifica, aggiornamento, cancellazione dei dati, ecc.) avendo come

riferimento il responsabile del trattamento degli stessi che, per il Comune, é

individuato Responsabile del Settore;  g) per l’Amministrazione comunale /

provinciale il titolare della banca dati è il Comune con sede in Piazza Eroi d/a

Libertà n. 1.

__________


