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PREFAZIONE 
 
 

La legge 241/1990 nel sancire la trasformazione del 
cittadino da suddito destinatario di atti unilaterali in cittadino 
portatore dell’interesse pretensivo al conseguimento di 
prestazioni e servizi ha dato l’avvio al passaggio ad un sistema in 
cui la pubblicità diviene la regola mentre la segretezza è relegata 
al ruolo di eccezione. 

In particolare la disciplina introdotta nel 1990 dal 
legislatore quando parla di “riservatezza di terzi, persone, 
gruppi ed imprese” come limite all’esercizio del diritto di 
accesso intende conferire alla riservatezza il ruolo di “limite 
modale” del diritto di accesso, senza, tuttavia, fornirne alcuna 
idonea descrizione normativa del contenuto. 

Si apre così la complessa e delicata problematica afferente 
ai parametri di composizione del difficile rapporto tra esigenza 
di accesso ai documenti amministrativi e necessità di apprestare 
adeguata tutela alla sfera riservata dei soggetti ai quali si 
riferiscono i dati contenuti negli atti di cui si invoca l’ostensione. 

Le tappe fondamentali del dibattito corrispondono ai tre 
fondamentali interventi normativi succedutisi sul punto: la legge 
n. 241/90, la n. 675/96, il D.Lgs. n. 135/99. 

Prima del varo della l. n. 675/96 il bilanciamento tra 
accesso e riservatezza e tra i sottesi valori e principi 
costituzionali, quelli, cioè, di imparzialità, buon andamento 
dell’amministra- 
zione e libertà di informazione, da un lato, e di doveroso rispetto 
della dimensione intima della personalità (art. 2 Cost.), 
dall’altro, era direttamente ed espressamente risolto in via 
generale ed astratta dalla previsione di cui all’art. 24, co. 2, lett. 
d), della legge n. 241/90, fedelmente riprodotta dall’art. 8, cpv., 
del relativo regolamento di esecuzione del 1992: a mente di tale 
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disciplina, infatti, l'accesso, pur teoricamente precluso allorché 
riguardante dati riservati di terzi, persone, gruppi o imprese, va 
assicurato – nella meno invasiva forma della visione, senza 
estrazione di copia – allorché necessario per la cura o difesa di 
interessi giuridici. 

L’inequivoca formulazione dell’esposta disciplina non dava 
adito a ragionevoli contrasti interpretativi, ma prestava il fianco 
a perplessità circa la difficile compatibilità con il quadro 
costituzionale di una scelta legislativa diretta a dare preferenza, 
in via astratta e meccanica, ad uno dei due interessi in conflitto, 
quello cioè alla conoscenza finalizzata all’esercizio del diritto di 
difesa, senza lasciare spazio ad una ponderazione comparativa 

degli stessi, attenta alle peculiarità del caso concreto. 

Il panorama normativo si evolve per effetto dell’entrata in 
vigore della legge n. 675/96 orientata a contrarre al minimo la 
possibilità di invadenza della sfera più intima del singolo, anche 
quando la stessa possa derivare dal dispiegarsi del principio di 
trasparenza dell’azione amministrativa. 

Dal quadro normativo costituito prevalentemente dagli artt. 
27, co. 3, 22 e 43, co. 2, della legge del 1996, emerge che, ove 
l’actio ad exhibendum abbia per oggetto documenti contenenti 
dati “sensibili”, l’Amministrazione destinataria deve tener conto 
della previsione di cui all’art. 22, co. 3, legge n. 675/96, in forza 
della quale il trattamento di siffatta tipologia di notizie può aver 
luogo soltanto sulla base di “espressa disposizione di legge nella 
quale siano specificati i dati che possono essere trattati, le 
operazioni eseguibili e le rilevanti finalità di interesse pubblico 
perseguite”: con la conseguenza, quindi, che il diritto alla difesa 
prevale su quello alla riservatezza solo se una disposizione di 
legge espressamente consente al soggetto pubblico di comunicare 
a privati i dati oggetto della richiesta. 

Quest’ultima è parsa prestare il fianco ai medesimi rilievi 
critici in passato mossi, sia pure a contrario, con riferimento al 
precedente quadro normativo. Ed invero, se il legislatore del ’90 
ha operato un bilanciamento tra i due contrapposti interessi in 
gioco volto a dare prevalenza, in via aprioristica e 
meccanicistica, alle ragioni della conoscenza finalizzata 
all’esercizio del diritto di difesa rispetto a quelle di salvaguardia 
del patrimonio più intimo del singolo, il legislatore del ’96, per 
contro, sembra essere incorso in un’opposta rigidità normativa 
finendo per sottrarre all’accesso, in modo altrettanto assoluto, i 
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dati sensibili per i quali manchi una apposita regolamentazione 
primaria legittimante il trattamento. 

La soluzione normativa diretta ad evitare bilanciamenti 
rigidamente astratti e a rimettere il compito alla cauta ed 
equilibrata comparazione della stessa amministrazione 
destinataria dell’istanza ostensiva, sembra essere stata adottata 
– con specifico riguardo ai dati idonei a rivelare lo stato di 
salute e la vita sessuale – dal D.Lgs. n. 135/99. Con specifico 
riguardo ai dati sensibili idonei a rivelare lo stato di salute, l’art. 
16, co. 2, statuisce che il relativo trattamento “è consentito se il 
diritto da far valere o difendere, di cui alla lett. b) del comma 1, è 
di rango almeno pari a quello dell’interessato”. Applicato alla 
materia dell’accesso ai documenti amministrativi l’ art. 16, co. 2,  
lungi dal risolvere in astratto il frequente conflitto tra ansia di 
conoscenza e protezione della privacy costituito dai dati 
personali sensibili, rimette alla ponderazione comparativa e 
concreta della stessa Amministrazione, ed in sede di controllo del 
Giudice, la soluzione del contrasto. Tale ponderazione degli 
interessi in gioco, a giudizio del Consiglio di Stato, deve essere 
operata non in astratto ma in concreto al fine di evitare il rischio 
di soluzioni precostituite fondanti su una scala gerarchica dei 
diritti non sempre idonea a tener conto delle specifiche 
circostanze di fatto destinate a connotare il singolo caso 
concreto. 

La legge attribuisce alle stesse Pubbliche Amministrazioni, 
in assenza di prescrizione legislativa e di pronunce del Garante, 
il compito di fissare nei rispettivi ordinamenti le operazioni 
eseguibili e i dati suscettibili di trattamento attraverso atti 
senz’altro aventi  natura di regolamenti indipendenti. La legge 
fissa i criteri che l’amministrazione dovrà seguire in merito 
all’individuazione dei dati e delle operazioni: questi criteri si 
identificano, da un lato, nel trattamento del dato sensibile come 
extrema ratio e, dall’altro, nell’operazione meno invasiva 
possibile del dato sensibile.  

Tuttavia il quadro normativo è in continua evoluzione in 
considerazione delle sopravvenute innovazioni tecnologiche che 
rendono sempre più fragile il cosiddetto “corpo elettronico” 
dell’individuo, cioè l’insieme di quei dati afferenti la sfera 
privata distribuito in molteplici banche dati, nei luoghi più 
diversi. 
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Il Codice in materia di protezione dei dati personali 
approvato con il decreto legislativo n. 196 del 30 giugno 2003, ha 
un duplice scopo: da un lato comporre in maniera organica le 
innumerevoli disposizioni relative, anche in via indiretta, alla 
privacy,  inserendo, in un unico contesto, la legge 675/1996 e gli 
altri decreti legislativi, regolamenti e codici deontologici che si 
sono succeduti in questi anni; dall’altro recepire le importanti 
innovazioni introdotte dalla direttiva Ue 2000/58 sulla 
riservatezza nelle comunicazioni elettroniche e dai pareri 
espressi dal Garante per la protezione dei dati personali, 
compatibilmente con l’opposta esigenza di utilizzare qualsiasi 
dato personale per ragioni di sicurezza interna e internazionale. 

Viene introdotta la definizione di “rete di comunicazione 
elettronica” e si conferma la necessità di adottare codici 
deontologici per i settori quali Internet, videosorveglianza e 
direct marketing, rafforzando la necessità di adottare, in ogni 
singola Amministrazione, regolamenti finalizzati a dare effettività 
ai precetti legislativi. 

È in questo innovato contesto normativo che si inserisce il 
presente lavoro volto a fornire uno strumento agile e completo 
per dirigenti e amministratori di enti locali, quotidianamente 
impegnati nel difficile compito di bilanciare gli opposti concreti 
interessi di protezione dei dati personali in proprio possesso e 
diffusione degli stessi per ragioni di trasparenza e pubblicità 
dell’azione amministrativa. 

Abbiategrasso - Lodi, gennaio 2004 
CLAUDIO BIONDI 

FRANCO MAURONER 
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CAPO I 

PRINCIPI  
 
 

Art. 1 

Oggetto e Fonti 

 
Il presente Regolamento è adottato in attuazione dello 

Statuto del Comune di Tavazzano con Villavesco. 
Esso disciplina, legittima e rende effettivi i diritti di 

informazione ed accesso agli atti, alle informazioni e ai 
documenti amministrativi ai sensi dell’articolo 10 del D. Lgs. n. 
267 del 18 agosto 2000 e degli articoli 22 e seguenti della legge n. 
241 del 7 agosto 1990 e successive modificazioni. 

Le comunicazioni, previste all’articolo 7 e seguenti della 
legge 241/90 sono disciplinate dall’apposito regolamento sul 
procedimento amministrativo. 

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

 
 

Art. 2 

Definizioni 

 
Per “accesso” si intende la possibilità di conoscere i 

documenti amministrativi mediante visione o estrazione di copia 
o mediante altra modalità idonea a consentire l’esame dell’atto in 
qualsiasi forma ne sia rappresentato il contenuto.  

Per “atto amministrativo” si intende qualunque 
dichiarazione di volontà, di intento, di conoscenza, di giudizio, 
compiuta dal Comune nell’esercizio della propria potestà 
amministrativa e delle manifestazioni da essa conseguenti aventi 
la forma di documento amministrativo. 
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Per “documento amministrativo” si intende la 
rappresentazione grafica, elettromagnetica, cinematografica, 
fotografica o di qualunque altra specie del contenuto di 
documenti o atti, anche interni, del Comune o comunque 
utilizzati per l’attività amministrativa e conservati dal Comune.  

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

In particolare, sono accessibili:  

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

b. le deliberazioni adottate dal Consiglio Comunale,(1) dalla 
Giunta e le ordinanze sindacali, anche se non ancora esecutive 
ai sensi di legge; 

c. provvedimenti emessi dai dirigenti e/o funzionari; 

d. i verbali delle sedute del Consiglio Comunale e delle 
Commissioni consiliari; 

e. le direttive, le istruzioni e i documenti in cui si determina la 
interpretazione di norme giuridiche applicate dall’Amministra- 
zione nell’attività ritenuta rilevante per l’esterno; 

f. le elaborazioni statistiche dei dati contenuti nelle banche dati 
informatizzate, gestite dall’Amministrazione comunale; 

g. gli atti e i documenti in possesso delle Aziende autonome, 
degli enti e delle società a prevalente partecipazione comunale, 
delle concessionarie di pubblici servizi. Ognuno di questi 
soggetti è tenuto, entro il termine di 90 giorni dall’entrata in 
vigore del presente regolamento, a trasmettere al Sindaco 
l’elenco dei documenti esclusi dall’accesso che sarà reso 
pubblico; 

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

                                                           
(1)  Sono da considerare documenti amministrativi anche le eventuali regi- 

strazioni delle sedute consiliari. Dette registrazioni non saranno finalizzate alla 
verbalizzazione delle discussioni in quanto la stessa viene redatta personalmente e 
direttamente dal Segretario al quale spetta di riportare unicamente i punti più 
salienti della discussione. Le registrazioni, per contro, avranno invece il solo fine 
di ausilio documentario a favore dei consiglieri comunali. A tal fine è consentito ai 
medesimi di riascoltarle previa richiesta scritta. In relazione ad eventuale richiesta 
di audizione da parte di altri soggetti, aventi diritto ai sensi dell’art. 4 del presente 
regolamento, il Sindaco autorizzerà il rilascio della sbobinatura o equivalente, del 
punto all’ordine del giorno e/o dell’intera seduta, oggetto della richiesta, previo 
rimborso delle spese. 
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i. ogni altro atto o documento, come definito al comma due del 
presente articolo.(2) 

 
 

Art. 3 

Diritto d’informazione 

 
Il diritto di informazione è garantito a tutti i cittadini 

residenti e a coloro che hanno rapporti con il Comune, secondo le 
disposizioni previste dallo Statuto Comunale e deve essere il più 
ampio possibile. 

Il diritto, oltre all’accesso, si intende realizzato con la 
pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicità, compreso 
quello attuabile mediante strumenti informatici, elettronici e 
telematici, dei documenti cui sia consentito l’accesso secondo le 
modalità previste dal presente regolamento. 

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

I documenti indicati nel precedente art. 2, lett. f) e g) sono 
accessibili, su domanda motivata, alle organizzazioni sindacali e 
di categoria, nonché alle associazioni anche non riconosciute il 
cui interesse sia dimostrabile in relazione agli scopi elencati nel 
rispettivo statuto. L’accesso può essere richiesto inoltre con 
domanda motivata, sottoscritta da almeno 100 residenti nel 
Comune con modalità analoghe a quelle previste per la richiesta 
di referendum e con indicazione della persona incaricata di 
prendere visione del documento richiesto.  

Salvo diversa disposizione di legge, viene garantito, anche 
per i documenti soggetti ad esclusione ai sensi del successivo 
articolo 8, il diritto di chiunque di conoscere le informazioni 
concernenti la propria persona, di cui l’Amministrazione sia in 
possesso, e la correzione gratuita di eventuali errori ed omissioni, 
come previsto dall’articolo 7 del D.Lgs. 196/03. 

 
 

Art. 4 

Soggetti del diritto di accesso 

 
Il Comune garantisce a tutti i cittadini, singoli ed 

associazioni, il diritto di accesso agli atti dell’Amministrazione 
                                                           

(2)  Occorre tenere in evidenza anche il diritto di informazione previsto 
dalla legge in materia di comunicazione istituzionale (legge n. 150 del 7 giugno 
2000). 
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Comunale o comunque esistenti nei suoi archivi correnti e di 
deposito, secondo le modalità previste dalle leggi vigenti in 
materia e dal presente regolamento. 

Assicura, inoltre, a chiunque, singolo od associato, che vi 
abbia l’interesse per la tutela di situazioni giuridicamente 
rilevanti, l’accesso ai documenti e l’informazione sullo stato degli 
atti e delle procedure, sull’ordine di esame e su domande, progetti 
o provvedimenti che comunque li riguardano. 

Qualora sia stato iniziato un procedimento, e fintanto non 
abbia avuto conclusione, il diritto di accesso ai documenti 
infraprocedimentali è 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 atti riferiti al 

richiedente potranno essere chieste, in via informale, 
verbalmente, ai responsabili del procedimento. 

La eventuale risposta verbale, tuttavia, non impegna la 
responsabilità della Pubblica Amministrazione. 

Le informazioni sullo stato degli atti potranno essere 
richieste per iscritto, con istanza motivata; in tal caso il 
Responsabile del procedimento sarà tenuto a rispondere per 
iscritto entro 30 giorni dalla protocollazione della richiesta. 

In ogni caso, il responsabile del procedimento, se riterrà che 
le informazioni non possano essere divulgate o che sussistano 
dubbi sull’identità del richiedente, o sulla motivazione della 
richiesta, potrà invitare quest’ultimo a seguire le procedure 
previste dal presente regolamento. 

 
Art. 6 

Responsabile del procedimento 

 
Il Responsabile della struttura apicale, di norma titolare di 

P.E.G. (Piano Esecutivo di Gestione) è il responsabile del 
procedimento per il diritto all’accesso. Egli può designare altro 
dipendente con idonea qualifica, quale responsabile del 
procedimento stesso. 

Il responsabile del procedimento è un preciso punto di 
riferimento al cittadino nel rapporto con la Pubblica 
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Amministrazione e il suo nominativo deve essere portato a 
conoscenza dei soggetti che inoltrano richiesta di accesso ai 
documenti. 

Il responsabile del procedimento di accesso deve inoltre 
assolvere i seguenti compiti: 

a) riceve la richiesta scritta di accesso, individuandone gli 
elementi essenziali e provvedendo a richiedere le eventuali 
integrazioni; 

b) decide in merito all’accoglimento della richiesta o al diniego 
della stessa, con provvedimento motivato; 

c) provvede alle comunicazioni all’interessato sull’accoglimento 
della richiesta, nonché, nei casi di limitazione, differimento od 
esclusione del diritto; 

d) adotta ogni atto necessario per dare piena attuazione al diritto 
d’accesso; 

e) provvede ad autenticare, se richiesto, gli atti prima del rilascio. 
 
 

Art. 7 

Termini del procedimento 

 
La visione degli atti o il rilascio di copie sono assicurati 

compatibilmente con le esigenze dell’ufficio e comunque entro il 
termine di cui al successivo comma.  

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di 
30 giorni decorrenti dalla ricezione della richiesta da parte 
dell’Ufficio Protocollo. 

Qualora la richiesta sia stata presentata ad ufficio diverso, 
quest’ultimo deve trasmetterla, senza indugio all’Ufficio 
Protocollo il quale comunica al richiedente la data in cui ha 
ricevuto la richiesta, precisando che da tale data decorre il 
termine di 30 giorni.  

Ai sensi del comma 4 dell’art. 25 della legge 7 agosto 1990 
n. 241, come sostituito dall’art. 15 della legge n. 340/2000, 
decorsi inutilmente 30 giorni dalla ricezione della richiesta da 
parte del Protocollo, questa si intende respinta.(3) 

                                                           
(3) Prima della modifica della legge 340/2000 era definita “rifiutata”. La 

modifica normativa si era resa necessaria per consentire il ricorso al difensore 
civico e per chiarire il termine inesatto. (Una istanza può essere respinta o 
rigettata ma non rifiutata.) L’articolo 25, in altre parole permane; il comma 4 
risulta però interamente sostituito dall’art. 15 della legge 340/2000. 
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CAPO II 

ESCLUSIONE E DIFFERIMENTO 
 
 
 

Art. 8 

Casi di esclusione 
 
Il diritto di accesso è escluso, senza limiti di tempo, per i 

documenti amministrativi coperti dal segreto di Stato ai sensi 
dell’art. 12 della legge 24 ottobre 1977, n. 801, o la cui esclusione 
sia prevista da altre disposizioni di legge. 

Sono esclusi in particolare i seguenti atti:  

a. progetti e cartografie di edifici adibiti ad installazioni militari e 
penitenziarie, ad aziende a rischio di incidente rilevante, ad 
edifici destinati all’esercizio delle attività creditizie;  

b. documenti e provvedimenti in materia di ordine pubblico, 
prevenzione e repressione della criminalità;  

c. denunce, esposti, verbali di accertamento relativi a violazioni e 
infrazioni soggette a comunicazioni di notizie di reato 
all’autorità giudiziaria, se e in quanto coperti dalla segretezza 
delle indagini;  

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

e. verbali e atti istruttori relativi alle commissioni di indagine il 
cui atto istitutivo preveda la segretezza dei lavori;  

f. atti e documenti di cui alla successiva lettera j) del presente 
comma compresi nel fascicolo personale dei dipendenti 
comunali;  

g. le informazioni e i documenti che riguardano i metodi di 
produzione o le strategie aziendali delle imprese;  
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h. atti e documenti relativi a procedimenti tributari, escluso il 
provvedimento definito di accertamento tributario;  

i. pareri legali redatti dagli uffici comunali, nonché quelli di 
professionisti esterni acquisiti, in relazione a liti in atto o 
potenziali, atti defensionali e la relativa corrispondenza;  

j. notizie e documenti relativi alla vita privata e familiare, al 
domicilio ed alla corrispondenza delle persone fisiche, 
utilizzati ai fini dell’attività amministrativa;  

k. gli atti provenienti da soggetti privati non utilizzati ai fini 
dell’attività amministrativa.  

Sono esclusi, in particolare, tutti gli atti e le informazioni 
relativi: 

  1. ai trattamenti sanitari obbligatori;  

  2. ai dati sensibili, di cui all’art. 4, comma 1, lettera d), del D.Lgs. 
196/03, nei limiti previsti dalla stessa legge, ad esclusione dei 
dati richiesti dai Pubblici Amministratori per l’espletamento 
delle loro funzioni; 

  3. alle schede anagrafiche, tranne che per le persone 
appositamente incaricate (art. 37, D.P.R. 223/89);  

  4. alle informazioni e notizie sul rapporto di adozione risultante 
agli atti, salva espressa autorizzazione dell’autorità giudiziaria 
(artt. 28 e 73, legge 184/83);  

  5. alle cause di inidoneità al servizio militare, fatta salva la 
richiesta del diretto interessato (art. 1, legge 890/77);  

  6. ai dati statistici dei riferimenti di tipo individuale (art. 9, 
D.Lgs. 322/89);  

  7. alle schede ISTAT di morte (art. 1, D.P.R. 285/90);  

  8. ai documenti contenenti l’indicazione di paternità e maternità 
di una persona, fatta salva la richiesta dell’interessato o del- 
l’amministrazione in vista dell’esercizio di diritti o doveri 
derivanti dallo stato di filiazione (legge 1064/55; D.P.R. 
432/57);  

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

10. agli atti di stato civile, tranne la preventiva autorizzazione del 
Procuratore della Repubblica, come da artt. 106-108 del 
D.P.R. n. 396/2000; 

11. alle vecchie generalità e sesso, per le persone cui è stata 
giudizialmente rettificata l’attribuzione di sesso (art. 5, legge 
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164/82).  

Non è ammesso l’accesso agli atti preparatori nel corso della 
formazione degli atti regolamentari, amministrativi generali, di 
pianificazione e programmazione.  

Non sono ammesse richieste relative ad intere categorie di 
documenti che comportino lo svolgimento di attività di indagine e 
di ricerca da parte degli uffici comunali.  

Deve comunque essere garantita ai richiedenti la visione 
degli atti la cui conoscenza sia necessaria per curare o per 
difendere i loro interessi giuridici.(4) 

 
 

Art. 9 

Sospensione temporanea del diritto di accesso 

 
Il responsabile del procedimento può disporre la 

sospensione dell’accesso ad atti o documenti fino a quando la 
loro conoscenza e diffusione possono pregiudicare il diritto alla 
riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese. 

Il responsabile del procedimento può altresì disporre la 
sospensione dell’accesso ad atti o documenti quando la loro 
conoscenza possa impedire, ovvero gravemente ostacolare 
l’azione amministrativa, in particolare ove essi siano rilevanti 
nella fase preparatoria di provvedimenti e la temporanea 
sospensione sia necessaria per meglio garantire la imparzialità e il 
buon andamento dell’azione amministrativa, in relazione ai 
provvedimenti stessi. 

Il responsabile del procedimento può infine disporre la 
temporanea sospensione dell’accesso, quando, per il numero 
elevato di atti o documenti cui si chiede l’accesso o di 
contemporanee richieste presso lo stesso settore, ovvero perché il 
reperimento degli atti e dei documenti richiesti comporti 
specifiche ricerche di archivio, sussistano motivate e obiettive 
difficoltà organizzative che non consentono il sollecito 
soddisfacimento delle richieste.(5) 

In ogni caso la sospensione è disposta fissandone il termine 

                                                           
(4) In tutti i casi di cui al presente articolo il responsabile del procedimento 

è autorizzato a negare legittimamente l’accesso, fermo restando le forme di tutela 
del soggetto interessato contenute nel Capo V del presente regolamento. 

(5) Nei casi in cui trattasi di “procedimento complesso”, quando ciascuna 
fase mantiene una propria autonoma rilevanza, il diritto di accesso è garantito una 
volta concluso ogni singolo sub-procedimento. È fatta salva, nella precedente 
fattispecie, il diniego di accesso ad uno o più sub-procedimenti in presenza di 
specifiche condizioni ostative previste dal presente regolamento. 
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con provvedimento motivato per un periodo non superiore a 2 
mesi, prorogabili motivatamente per un altro periodo ugualmente 
non superiore a 2 mesi. 

Art. 10 

Differimento del diritto di accesso 

 
I documenti di cui al precedente articolo 8 non possono 

essere sottratti all’accesso nei casi in cui sia sufficiente fare 
ricorso al potere di differimento.  

Il Responsabile dell’unità organizzativa competente a 
formare l’atto o a detenerlo stabilmente, con provvedimento 
motivato può disporre il differimento dell’accesso nei seguenti 
casi:  

a) per la salvaguardia di motivate esigenze di riservatezza 
dell’Amministrazione, specialmente nella fase preparatoria dei 
provvedimenti, incidenti sul buon andamento e 
sull’imparzialità dell’azione amministrativa;  

b) quando si verifichino documentabili difficoltà per 
l’acquisizione dei documenti amministrativi richiesti, e quando 
l’alto numero delle richieste, in rapporto alla dotazione degli 
uffici che le devono soddisfare, non consenta il loro 
accoglimento nel termine prescritto;  

c) nella fase istruttoria dei ricorsi amministrativi o 
giurisdizionali.  

Il provvedimento di cui al primo comma indica la data in cui 
potrà essere esercitato il diritto di accesso. Detto provvedimento è 
comunicato al richiedente.  

Nel caso in cui il differimento riguardi solamente parte del 
contenuto di un documento amministrativo, sono accessibili per 
visione e rilascio di copia le altre parti del medesimo.  
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CAPO III 

MODALITÀ DI ESERCIZIO 
 
 

Art. 11 

Domanda di accesso 

 
Per gli atti soggetti a pubblicazione all’Albo Pretorio il diritto 

di accesso si esercita in via immediata dietro semplice richiesta 
verbale e senza alcuna formalità a decorrere dalla data di inizio 
della pubblicazione e per tutta la sua durata presso l’Albo Pretorio. 

I cittadini che intendono visionare i documenti e gli atti e/o 
richiederne copia in carta semplice, sono tenuti a presentare 
all’ufficio Protocollo apposita richiesta scritta. 

Nella richiesta dovranno essere indicati: 

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

2. motivi della richiesta, riferiti al diritto o all’interesse che si 
intende tutelare; 

3. precisa indicazione degli atti o dei documenti che si intendono 
visionare o di cui si richiede copia. 

Non sono accoglibili richieste generiche, che non indichino 
cioè in modo specifico e puntuale i documenti o gli atti che si 
intendono visionare o dei quali si richiede copia. 

Per l’esercizio del diritto di accesso l’ufficio Protocollo del 
Comune è aperto al pubblico in un arco orario del quale è data 
idonea diffusione. Detto ufficio rilascia ai richiedenti apposita 
ricevuta. 

L’ufficio Protocollo è tenuto a registrare l’istanza al 
momento stesso della presentazione e ad attribuire il numero di 
protocollo corrispondente. 

Tanto sull’istanza quanto sull’eventuale copia devono essere 



─  15  ─ 

posti, a cura dell’ufficio Protocollo, con apposito timbro, il 
numero di protocollo attribuito e la data di ricezione. 

Se tali dati vengono apposti a mano, devono essere 
convalidati con la firma dell’addetto. La copia su carta semplice 
dell’istanza, così completata, viene restituita per ricevuta 
immediatamente. 

Nel caso manchi copia dell’istanza, il richiedente ha soltanto 
il diritto di conoscere la data e il mese di protocollo, ma non può 
pretendere ricevuta o attestazione alcuna concernente l’avvenuta 
presentazione.(6) 

 
Art. 12 

Accesso mediante altro mezzo di invio richiesta 
 
La richiesta a mezzo posta, telefax, o per via informatica 

deve essere indirizzata all’Ufficio Protocollo il quale provvede ai 
sensi dell’articolo 11, per quanto applicabile.  

Su richiesta dell’interessato, la copia potrà essere trasmessa 
direttamente al recapito da questi indicato con addebito delle 
eventuali spese di riproduzione. 

 
 

Art. 13 

Accesso ad archivi informatici 
 
Il responsabile dell’ufficio competente cui appartiene 

l’archivio informatico provvede a consentire la visione 
salvaguardando i dati dalla distruzione, dalla perdita accidentale, 
dall’alterazione o dalla divulgazione non autorizzata (come 
previsto dall’articolo 31 del D.Lgs. 196/03 e dell’allegato B). 

                                                           
(6)  Il diritto di accesso si esercita secondo le seguenti modalità: 

a. Esame documenti: 
 l’esame dei documenti avviene secondo le indicazioni dell’ufficio competente 

che li detiene. Ai sensi di legge è vietato asportare documenti dal luogo presso 
il quale vengono dati in visione alla presenza di un dipendente. 

 L’esame dei documenti può essere effettuato, oltre che dal richiedente, anche 
da persona formalmente incaricata o con l’accompagnamento di altra persona. 

b. Rilascio di copie: 
la richiesta disciplinata dalle successive norme regolamentari dovrà essere 
accompagnata da un congruo deposito rapportato al presumibile importo 
dovuto (ricerca ed assistenza). 
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CAPO IV 

TUTELA DELLA RISERVATEZZA  
 
 

Art. 14 

Oggetto 

 
Le norme di cui al presente capo disciplinano il trattamento 

dei dati personali contenuti nelle banche dati organizzate, gestite 
od utilizzate dall’Amministrazione Comunale, in attuazione del 
Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di 
protezione dei dati personali”. 

 
 

Art. 15 

Finalità 

 
Il Comune garantisce che il trattamento dei dati personali si 

svolga nel rispetto del diritto alla riservatezza ed all’identità 
personale delle persone fisiche e giuridiche e favorisce la 
trasmissione di dati e documenti tra le banche dati e gli archivi del 
Comune, degli Enti territoriali, degli Enti pubblici, dei gestori, 
degli esercenti e degli incaricati di pubblico servizio operanti 
nell’ambito dell’Unione Europea. Ciò anche al fine di adempiere 
all’obbligo di comunicazione interna ed esterna e di 
semplificazione dell’azione amministrativa, nonché di favorire il 
raggiungimento delle finalità istituzionali del Comune nel rispetto 
dei principi di trasparenza efficacia ed economicità sanciti dalla 
legislazione vigente. 

La trasmissione dei dati può avvenire anche attraverso 
l’utilizzo di sistemi informatici e telematici, reti civiche e reti di 
trasmissione di dati ad alta velocità. 

Ai fini del presente Regolamento, per finalità istituzionali 
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del Comune si intendono: 

– le funzioni previste dalle leggi, dallo Statuto e dai regolamenti; 

– le funzioni svolte per mezzo di intese, accordi, convenzioni. 
 
 

Art. 16 

Definizioni di riferimento 

 
Ai fini del presente Regolamento, per le definizioni di: 

banca dati, trattamento, dato personale, titolare, responsabile, 
interessato, comunicazione, diffusione, dato anonimo, blocco e 
Garante si fa riferimento a quanto previsto dall’art. 4, comma1 
del D.Lgs. 196/03. Per le definizioni di: misure minime, 
strumenti elettronici, autenticazione informatica, credenziali di 
autenticazione, parola chiave, profilo di autorizzazione, sistema 
di autorizzazione, si fa riferimento a quanto previsto all’articolo 
4, comma 3 del D.Lgs. 196/03. Per le definizioni di: scopi storici, 
scopi statistici, scopi scientifici, si fa riferimento a quanto 
disposto dall’articolo 4, comma 4, del D.Lgs. 196/03. Per le 
definizioni di: comunicazione elettronica, rete pubblica di 
comunicazioni, posta elettronica si fa riferimento a quanto 
previsto dall’articolo 4 , comma 2 del D.Lgs. 196/03. 

 
 

Art. 17 

Individuazione delle banche dati 

 
Le banche dati di cui all’art. 4, comma 1, lettera p), del 

D.Lgs. 196/03, gestite dall’Amministrazione comunale sono 
individuate, su proposta dei Responsabili del trattamento dei dati, 
con presa d’atto del Comune mediante deliberazione della Giunta 
comunale. 

I Responsabili per il trattamento dei dati provvedono 
semestralmente alla verifica e all’aggiornamento dell’elenco delle 
banche dati gestite dall’Amministrazione Comunale, sulla base 
delle relative comunicazioni inoltrate dagli altri Responsabili. 

In caso di intervenute modificazioni, i Responsabili per il 
trattamento dei dati sottopongono al Titolare il nuovo elenco ai 
fini della presa d’atto. 
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Art. 18 

Titolarità delle banche dati 

 
Titolare del trattamento dei dati personali di cui al 

precedente articolo, è il Comune di Tavazzano con Villavesco. 
I Responsabili del Trattamento devono designare 

nell’ambito dei propri servizi ed uffici gli Incaricati del 
trattamento che ai fini degli articoli 4, comma 1, lettera h), e 30 
del D.Lgs. 196/03, sono tutti i dipendenti che operano a contatto 
con i dati personali. 

Il Titolare del trattamento, può comunque designare con 
proprio provvedimento uno o più Responsabili del trattamento dei 
dati diversi dai soggetti sopraindicati, ai sensi degli articoli 4, 
comma 1, lettera g), e 29 del D.Lgs. 196/03. 

 

 
Art. 19 

Responsabile del trattamento 

 
Il Titolare del Trattamento dei dati nomina, con 

provvedimento motivato, il/i Responsabile/i del trattamento sulla 
base di quanto previsto dagli articoli 4, comma 1, lettera g), e 20 
del D.Lgs. 196/03. 

In caso di assenza od impedimento del Responsabile per il 
trattamento dei dati, può essere indicato un sostituto con analogo 
provvedimento. 

Il Responsabile per il trattamento dei dati è preposto alla 
tutela dei dati personali nonché alla salvaguardia della integrità e 
della sicurezza degli stessi anche quando le banche dati non siano 
ancora interconnesse, o ubicate sugli elaboratori centrali del 
Comune.  

Nell’ambito dei servizi istituzionali dell’Ente rientrano 
anche le funzioni svolte su delega e/o convenzioni sia dagli 
Istituti di Credito che operano come Tesoriere ed Esattore 
Comunale che dalle Associazioni di Pubblica Assistenza non a 
scopo di lucro , che operano nel sociale. 

Con atti deliberativi di Giunta Comunale sono individuati e  
nominati ai sensi degli articoli 4, comma 1, lettera g), e 29 del 
D.Lgs. 196/03 i seguenti soggetti quali Responsabili del 
trattamento dei dati, limitatamente all’attività da loro svolta e 
salvo successivi atti deliberativi della Giunta Comunale: 
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– Banca Popolare di Lodi, in qualità di Tesoriere Comunale; 

– E.SA.TRI. esazione Tributi S.p.A., in qualità di Esattore 
Comunale. 

Il trattamento dei dati effettuato è per finalità 
amministrative-contabili oltre all’osservanza di adempimenti 
connessi a leggi o derivanti dall’attuazione delle concessioni tra 
le quali: riscossioni di tasse, tributi, imposte e pagamento di 
creditori, emolumenti al personale ed altre spettanze. 

– Cooperativa Sociale “SOL.I”, in qualità di gestore del servizio 
di telesoccorso. 

Il trattamento dei dati effettuato è per finalità di protezione 
della vita umana, regolamentato dall’apposita convenzione 
approvata con atto di Giunta Comunale n. 13/2004. 

I Responsabili per il trattamento dei dati personali in 
conformità all’art. 4, comma 1, lettera g), e 29 del D.Lgs. 196/03, 
per tutte le attività connesse al Comune di Tavazzano con 
Villavesco è nominato tra il personale che per esperienza offre le 
più ampie garanzie del pieno rispetto delle disposizioni di legge e 
del Titolare in materia di trattamento dei dati, ivi comprese le 
misure relative alla sicurezza ed all’integrità delle banche dati del 
Comune stesso. 

I compiti precisi ai quali attenersi ed a lui affidati sono i 
seguenti: 

– controllo dell’andamento delle relazioni con gli utenti e/o dei 
rischi connessi; 

– coordinamento di tutte le operazioni di trattamento dati; 

– fornitura di istruzioni per la corretta elaborazione dei dati 
personali; 

– verifica della metodologia di introduzione e di gestione dei 
dati, anche attraverso controlli a campione da eseguirsi 
periodicamente; 

– verifica dei procedimenti di rettifica dei dati; 

– adempimento di quanto disposto da Autorità ed Organi di 
vigilanza del sistema Amministrativo locale; 

– adempimento degli obblighi della Decreto Legislativo 196/03; 

– risposta ad esigenze di tipo operativo e gestionale, relative al 
trattamento dei dati; 

– definizione di disposizioni operative per la sicurezza delle 
banche dati e dei procedimenti di gestione e/o trattamento degli 



─  20  ─ 

stessi; 

– realizzazione e gestione delle singole banche dati cui 
sovraintende dando operative disposizioni al personale del 
Centro Elaborazione Dati del Comune; 

– comunicazione agli interessati dell’informativa relativa al 
trattamento dei dati e alla loro diffusione; 

– blocco dei dati, qualora sia necessaria una sospensione 
temporanea delle operazioni di trattamento, dandone 
tempestiva comunicazione al Titolare. 

Il trattamento dei dati avviene mediante strumenti idonei a 
garantirne la sicurezza e la riservatezza e può essere effettuato 
anche attraverso strumenti automatizzati atti a memorizzare, 
gestire e trasmettere i dati stessi. 

Le modalità di trattamento dei dati, all’interno dell’ente, 
possono prevedere l’utilizzo di strumenti automatici idonei a 
collegare i dati stessi anche a dati di altri soggetti, in base a criteri 
qualitativi, quantitativi e temporali, ricorrenti o definibili di volta 
in volta. 

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 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 o sia 
comunque funzionale allo svolgimento dell’attività del 
Comune nei limiti di cui all’art. 18 del D.Lgs. 196/03; 

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

 
Art. 20 

Incaricato per il trattamento dei dati personali 

 
I Responsabili per il trattamento dei dati, procedono in 
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accordo con il Titolare, all’individuazione all’interno delle 
singole aree operative degli Incaricati, ossia le persone autorizzate 
nei vari uffici a compiere le operazioni di trattamento dei dati, da 
svolgersi secondo le modalità di cui agli artt. 4, comma 1, lettera 
h) e 30 del D.Lgs. 196/03. 

I compiti affidati agli Incaricati devono essere specificati 
analiticamente per iscritto dal Titolare e dai Responsabili che 
insieme devono controllarne l’osservanza. Gli incaricati del 
trattamento devono elaborare i dati personali ai quali hanno 
accesso attenendosi alle istruzioni scritte ricevute. 

Agli incaricati, ove è possibile, viene assegnato un codice di 
accesso personale che viene registrato all’inizio e al termine delle 
operazioni giornaliere di trattamento. 
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CAPO V 

TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
 

 
Art. 21 

Tutela della riservatezza e diritto di accesso 

 
I diritti di accesso ai dati e di informazione si intendono 

realizzati attraverso la consultazione diretta e manuale o altra 
forma, comprese quelle attuabili mediante l’utilizzo di strumenti 
informatici, elettronici e telematici . 

Sulla base dell’art. 22 legge 241/90 è necessario, per 
esercitare tale diritto, la sussistenza di interesse per la tutela di 
situazioni giuridicamente rilevanti e l’oggetto del diritto è il 
documento Amministrativo. 

A tale scopo è istituito per l’informazione ai cittadini e a 
tutti gli aventi diritto il sito internet del Comune cui è possibile 
collegarsi all’indirizzo web: 

http://www.comune.tavazzano.lo.it 

Altresì è istituita la casella di posta elettronica per contattare 
il Comune, all’indirizzo: 

urp @ comune.tavazzano.lo.it 

La libertà e la segretezza della corrispondenza e di ogni altra 
forma di comunicazione telematica sono inviolabili. La loro 
limitazione può avvenire soltanto per atto motivato dall’Autorità 
Giudiziaria. 

Agli addetti alle operazioni di trasmissione per via 
telematica di atti, dati e documenti è in ogni caso fatto divieto di: 

– prendere cognizione della corrispondenza telematica; 

– duplicare con qualsiasi mezzo i dati; 

– cedere a terzi, a qualsiasi titolo, informazioni sull’esistenza o 
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sul contenuto di corrispondenza, comunicazioni o messaggi 
trasmessi per via telematica, anche in forma sintetica o per 
estratto, salvo che si tratti di informazioni che per loro natura o 
per espressa indicazione del mittente siano destinate ad essere 
rese pubbliche. 

Gli uffici Comunali nell’interscambio delle informazioni 
inerenti i dati personali, pur nell’ambito delle diversificate 
competenze, devono attenersi alle seguenti disposizioni. 

1.  Comunicazione 
Gli incaricati del trattamento all’interno degli uffici 

comunali possono accedere e scambiarsi dati personali, ad 
esclusione dei dati sensibili, senza alcuna limitazione in quanto il 
Titolare e le finalità del trattamento sono univoche. 

 
2.  Diffusione 

Il comunicare dati personali tramite tabulati, elenchi, 
manifesti od altra forma, quando non si tratti di elenchi pubblici 
per legge, non è consentito se effettuato a privati od enti pubblici 
economici. 

Qualsiasi richiesta scritta, effettuata da privati od enti 
pubblici economici, per conoscere dati personali, deve essere 
comunicata tempestivamente al Responsabile del trattamento dei 
dati pro tempore, all’uopo individuato a norma del presente 
regolamento, per le opportune verifiche ed autorizzazioni. 

L’ulteriore diritto di accesso, quando comporta la 
comunicazione di dati personali, è diversificato in base agli 
individui richiedenti, sulla base dell’art. 19, commi 2-3, del 
D.Lgs. 196/03. 

 
 

Art. 22 
Pubblici amministratori e Revisori 

 
I componenti del Consiglio Comunale, della Giunta 

Comunale ed i revisori, ai fini dell’espletamento del loro 
mandato, esercitano il diritto di accesso nella forma della visione, 
senza il rispetto delle formalità previste dal presente regolamento, 
con l’osservanza dei tempi tecnici necessari per la ricerca degli 
atti e dei documenti richiesti. 

Ai pubblici Amministratori che chiedono informazioni o 
domandano la visione di atti o documenti, possono essere opposte 
soltanto le limitazioni derivanti direttamente dalla legge o dal 
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segreto di Stato.  
È compatibile il diritto di accesso ai dati, con le dovute 

limitazioni per quelli definiti “sensibili” ai sensi dell’art. 4, 
comma 1, lettera d) del D.Lgs. 196/03. 

Gli Amministratori restano civilmente e penalmente 
responsabili qualora dalla divulgazione derivi un danno a terzi o 
alla Amministrazione.(7) 

Ai pubblici Amministratori è preclusa la visione e la 
consultazione degli atti e dei documenti riferiti a: 

– atti riguardanti lo stato fisico del personale; 

– relazioni e segnalazioni prodotte all’autorità giudiziaria in 
esecuzione dell’art. 2 del codice di procedura penale; 

– atti sui quali l’ordinamento legislativo e leggi specifiche 
pongono il divieto di divulgazione o casi di segreto d’ufficio; 

– atti relativi a procedure di contenzioso in itinere; 

– atti preliminari di trattativa negoziali; 

– atti preliminari di procedimenti tributari; 

– atti e notizie derivanti dal registro della popolazione, dai 
registri dello Stato Civile. 

In riferimento agli artt. 31-33-34-35-36 del D.Lgs. 196/03 
che prevedono la verifica degli standard di sicurezza per evitare 
incrementi di rischio di perdita dei dati, agli Amministratori è 
fatto divieto di utilizzare personalmente ed in assenza del 
personale autorizzato, gli strumenti informatici in dotazione agli 
uffici comunali. 

  
Art. 23 

Privati, Associazioni, formazioni politiche 

 
Il cittadino o qualsiasi gruppo od associazione anche politica 

presente sul territorio del Comune di Tavazzano con Villavesco 
hanno il diritto di ottenere tutte le notizie e le informazioni sulla 
base dei principi contenuti nel D.Lgs. 267/2000 e delle norme 
statutarie. 

L’accesso ai dati personali, esclusi quelli definiti “sensibili” 
ai sensi dell’art. 4, comma 1, lettera d), D.Lgs. 196/03 è permesso 
esclusivamente quando gli stessi provengono da pubblici registri, 

                                                           
(7) Vedi Allegato C riportato nel formulario allegato al presente regola- 

mento. 
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da elenchi o documenti accessibili da chiunque. 
Alle associazioni di volontariato e solidarietà sociale, 

operanti sul territorio del Comune, di cui all’apposito elenco 
previsto dallo Statuto comunale, è riconosciuto l’accesso ai dati 
personali esclusivamente per finalità sociali ed umanitarie. 

I dati che possono essere forniti sono esclusivamente: 

– cognome e nome; 

– data di nascita; 

– indirizzo. 

Nessun limite è posto al rilascio di informazioni di carattere 
statistico. 
Il Comune riconosce alle organizzazioni religiose operanti sul 
territorio, riconosciute dalla Repubblica Italiana, l’accesso ai dati 
personali esclusivamente per finalità sociali ed umanitarie o di 
svolgimento dell’attività religiosa. 

I dati che possono essere forniti sono esclusivamente: 

– cognome e nome; 

– data e luogo di nascita; 

– indirizzo; 

– rapporto di parentela. 

È fatto obbligo sia alle associazioni che alle organizzazioni 
religiose di non divulgare i dati richiesti attenendosi 
scrupolosamente a quanto previsto nell’Allegato C1 al presente 
regolamento. 

Qualsiasi trattamento non attuato per i fini richiesti e/o la 
divulgazione dei dati acquisiti è considerata violazione degli artt. 
7-18-19 del D.Lgs. 196/03 e, pertanto, passibile di denuncia. 

 
 

Art. 24 

Giornalisti 

 
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” ai sensi dell’art. 4, comma 1, lettera d), D.Lgs. 196/03, 
nei limiti del diritto di cronaca ed in particolare dell’essenzialità 
dell’informazione riguardo a fatti di interesse pubblico, sulla base 
del codice deontologico approvato dall’autorità Garante ai sensi 
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dell’art. 139 del D.Lgs. 196/03 con provvedimento 29 luglio 
1998. 

Le esenzioni e le deroghe si attuano quando si rivelino 
necessarie per conciliare il diritto alla vita privata con le norme 
sulla libertà d’espressione.  

In particolare: 

– Per fatti riguardanti minori è necessario il consenso scritto dei 
genitori o dei parenti più prossimi. 

– Non devono essere riportati particolari estranei all’evento 
verificatosi ma deve prevalere l’essenzialità della notizia. 

– La dignità degli indagati e/o imputati deve essere osservata, 
quindi è fatto divieto di fornire fotografie che consentano di 
identificare un soggetto. 

– Le fotografie collegate a personaggi 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, la città di residenza.  

 
Art. 25 

Organizzazioni sindacali 

 
Nell’ambito delle proprie funzioni, l’Ufficio di Segreteria, 

per tramite del Responsabile per il trattamento dei dati personali 
all’uopo individuato ai sensi del presente regolamento, fornisce ai 
Soggetti Sindacali di cui all’art. 12 del CCNL degli Enti locali tutti 
i provvedimenti, atti deliberativi e determinazioni dei funzionari, 
riguardanti il personale del Comune, in ottemperanza all’art. 7 del 
contratto nazionale di lavoro 1998/2001 Enti locali. 

L’Ufficio gestione del Personale, in quanto ufficio più 
specificatamente utilizzatore dei dati sensibili, per attuare il 
diritto all’accesso, ha il compito di fornire: 

• informazione e documentazione preventiva relativa al 

personale inerente a: 

– articolazione dell’orario di lavoro; 

– definizione dei criteri per la determinazione e distribuzione 
dei carichi di lavoro e delle dotazioni organiche; 

– verifica periodica della produttività degli uffici; 

– misure in materia d’igiene e sicurezza nei luoghi di lavoro; 
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– stato dell’occupazione; 

– criteri generali di riorganizzazione degli uffici; 

– programmazione della mobilità del personale; 

– documenti di previsione del bilancio relativi alle spese per il 
personale compresa la distribuzione annua del monte ore 
straordinario. 

Altresì, in ottemperanza agli accordi contrattuali con le 
Organizzazioni Sindacali, l’Ufficio gestione del personale deve 
fornire anche in via successiva alle stesse: 

• informazione e documentazione relativa al personale riguardo 

a: 

– attuazione dei programmi di formazione del personale; 

– andamento della mobilità del personale; 

– distribuzione ore di lavoro straordinario e relative prestazioni 
mensili; 

– distribuzione complessiva del fondo per la produttività 
collettiva ed individuale per il miglioramento dei servizi 
secondo gli artt.14, 15, 16 e 17 del contratto di lavoro; 

– introduzione di nuove tecnologie; 

– riorganizzazione aventi effetti generali sull’organizzazione 
del lavoro; 

– distribuzione complessiva dei carichi di lavoro. 

Il rilascio di copie dei singoli provvedimenti alle 
organizzazioni sindacali viene autorizzato in osservanza delle 
norme sopra esposte per ogni singolo caso. 

In nessun caso i dati “sensibili” definiti nell’art. 4,comma 1, 
lettera d) del D.lgs.196/03 possono essere resi pubblici. 

L’utilizzo degli strumenti informatici in dotazione agli uffi- 
ci non è attuabile senza la presenza e l’aiuto di personale auto- 
rizzato. 

 
 

Art. 26 

Comunicazioni istituzionali - Ufficio Stampa 

 
L’invio di comunicati stampa via Internet o fax elettronici 

dall’Ufficio Comunicazione istituzionale alle testate 
giornalistiche, radiofoniche e televisive locali o nazionali, rientra 
nei compiti d’istituto del Comune di Tavazzano con Villavesco; 
pertanto, la banca dati all’uopo costituita e informatizzata, 
contenente i dati anagrafici, telefonici e di residenza dei 
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giornalisti e relative Testate, deve essere utilizzata 
esclusivamente per tale scopo. 

È fatto divieto al personale addetto alla trasmissione di 
prendere cognizione della corrispondenza telematica e di 
duplicare per fini personali i dati presenti nella banca dati. 

 
 

Art. 27 

Ufficio gestione delle risorse umane 

 
L’Ufficio Gestione delle Risorse Umane dovrà provvedere a 

comunicare, ove richiesto, il monte ore malattia (con l’esclusione 
del far visionare i certificati medici contenenti le diagnosi) di 
ogni singolo dipendente.  

Tale Ufficio, su richiesta, dovrà segnalare eventuali 
situazioni invalidanti che non permettono al personale di svolgere 
determinati compiti o mansioni (senza precisare peraltro la 
tipologia dell’invalidità e/o inabilità). Altresì, nell’effettuare 
richiesta per visita fiscale, non potrà rendere noto la diagnosi di 
malattia. 

 
Art. 28 

Ufficio Elaborazione dati 

 
Per gli atti e i documenti pubblicati dall’Amministrazione 

Comunale, anche a mezzo di strumenti informatici (sito Internet), 
elettronici o telematici, il diritto di accesso si esercita in via 
informale mediante richiesta anche verbale all’ufficio competente 
per la formazione dell’atto o che lo detiene stabilmente. 

La richiesta è soddisfatta senza formalità e mediante 
indicazione della pubblicazione contenente il documento richiesto 
o il suo rilascio ove questo sia possibile. 

 

Art. 29 

Esercizio del diritto di esame e visione 

 
Nel giorno e per la durata indicati nel provvedimento di 

autorizzazione (che saranno in ogni caso giorni e ore d’ufficio) il 
cittadino autorizzato riceverà dal funzionario competente in 
consegna il documento (o i documenti) per la visione e l’esame, 
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previa firma di apposita dichiarazione - Allegato B. 
L’esame dei documenti ai quali è consentito l’accesso è 

gratuito. 
Il cittadino autorizzato effettuerà la visione e l’esame 

nell’ufficio comunale preposto al servizio, assistito da personale 
del Comune. 

La persona autorizzata ha facoltà di leggere, confrontare, 
esaminare i documenti oltre a prendere appunti e copiarli a mano. 

Non si possono invece copiare su supporto magnetico o 
elettronico, fotocopiare, fotografare, microfilmare o comunque 
riprodurre con qualsiasi procedimento i provvedimenti in oggetto, 
senza preventiva autorizzazione del responsabile del 
procedimento. 

I procedimenti oggetto di visione, per le riproduzioni di 
copie sia autentiche sia informali, cioè senza alcuna 
autenticazione, nonché di estratti, non possono essere portati fuori 
dal luogo ove sono depositati e conservati. 

Effettuata la visione e l’esame, il richiedente restituirà il 
documento (o i documenti) nelle mani dello stesso funzionario da 
cui li ha avuti in consegna e farà risultare sulla precedente 
dichiarazione l’ora e la circostanza della riconsegna. 

 

 
Art. 30 

Rilascio di copie informali 

 
Il rilascio di copia di documenti amministrativi mediante 

stampa dal sito Internet o fotocopiatura è subordinato al rimborso 
del solo costo di riproduzione e ricerca. Le tariffe sono indicate 
nell’Allegato A al presente regolamento e potranno essere 
annualmente adeguate con deliberazione di Giunta Comunale nei 
limiti degli incrementi ISTAT. 

Il pagamento dei rimborsi spese è effettuato al momento 
dell’accesso. Per le richieste inviate per posta convenzionale o 
elettronica il pagamento potrà essere effettuato con vaglia postale, 
assegno circolare o pagamento di canone per l’accesso 
all’account di posta elettronica. 

 
 

Art. 31 

Rilascio di copie conformi ed autenticate 
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L’interessato, per ottenere copia conforme o autenticata 

deve precisarlo nella richiesta.  
Ai fini del rilascio di copie autenticate, oltre alle norme del 

presente regolamento, si applicano le disposizioni contenute nel 
D.P.R. 445/2000, in quanto compatibili con la normativa vigente 
in materia di accesso, fatte salve le disposizioni vigenti in materia 
di bollo e di diritti di segreteria.  

 
 

Art. 32 

Ricorsi e reclami 

 
In caso di diniego, esplicito o per decorso del termine, o di 

differimento del diritto di accesso, il richiedente può, oltre che 
presentare ricorso al T.A.R. ai sensi dell’art. 25, comma 5, della 
legge 241/90, chiedere al Difensore civico che sia riesaminato 
l’atto emanato.  

Se il Difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il 
differimento disposto, lo comunica a chi ha emanato il relativo 
provvedimento. Nel caso non sia emanato provvedimento 
confermativo motivato entro sette giorni dal ricevimento della 
comunicazione del Difensore civico, l’accesso è consentito.  

 
 

Art. 33 

Diritto alle informazioni del Comune 

 
Il Comune di Tavazzano con Villavesco 

garantisce a chiunque il diritto dei cittadini di accedere, in 
generale, alle informazioni in possesso dei propri uffici, tramite 
gli URP e mediante l’inserimento sul sito Internet di tutti gli atti, 
dati e notizie di interesse dei cittadini.  

Art. 34 

Trasmissione e scambio di dati 

con altri soggetti pubblici e privati 

 
Il Comune gestisce il trattamento dei dati personali 

contenuti nelle banche dati di cui è titolare nei limiti strettamente 
necessari e nel rispetto dei principi di correttezza contenuti 
nell’art. 11 del D.Lgs. 196/03. 

Il Comune favorisce attraverso accordi la trasmissione e lo 
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scambio di atti, dati o documenti tra le proprie banche dati e gli 
archivi degli altri enti territoriali, degli enti pubblici, dei gestori, 
esercenti ed incaricati di pubblici servizi, nonché di altri soggetti 
pubblici e privati, anche a carattere associativo, che sviluppino, in 
collaborazione con l’amministrazione comunale, attività connesse 
alla realizzazione di finalità istituzionali.  

Gli accordi dovranno contenere l’indicazione del titolare e 
del responsabile della banca dati, delle finalità e delle operazioni 
di trattamento, nonché le modalità di connessione e 
comunicazione dei dati e le misure di sicurezza adottate.  

Le garanzie di cui sopra dovranno essere formalmente 
assicurate anche in tutte le situazioni che prevedono l’accesso alle 
banche dati del Comune da parte di soggetti affidatari di attività e 
servizi per conto dell’Amministrazione il cui svolgimento 
presupponga la comunicazione di dati personali.  

Ai sensi della legge 24 novembre 2000, n. 340, il Comune 
rilascia, per l’accertamento d’ufficio di stati, fatti e qualità ovvero 
per il controllo sulle dichiarazioni sostitutive presentate dai 
cittadini, apposita autorizzazione all’Amministrazione 
procedente.  

L’autorizzazione di cui al precedente comma può essere 
contenuta in una convenzione stipulata tra l’Amministrazione 
certificante e quella procedente.  

 
 

Art. 35 

Requisiti per la comunicazione e diffusione dei dati personali 

Alla comunicazione e alla diffusione dei dati personali da 
parte di soggetti pubblici, esclusi gli enti pubblici economici, si 
applicano le disposizioni di cui all’art.19 del D.Lgs.196/03 che si 
riporta, di seguito, integralmente: 

1. Il trattamento da parte di un soggetto pubblico riguardante dati 
diversi da quelli sensibili e giudiziari è consentito, fermo 
restando quanto previsto dall’articolo 18, comma 2, anche in 
mancanza di una norma di legge o di regolamento che lo 
preveda espressamente.  

2. La comunicazione da parte di un soggetto pubblico ad altri 
soggetti pubblici è ammessa quando è prevista da una norma 
di legge o di regolamento. In mancanza di tale norma la 
comunicazione è ammessa quando è comunque necessaria per 
lo svolgimento di funzioni istituzionali e può essere iniziata se 
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è decorso il termine di cui all’articolo 39, comma 2, e non è 
stata adottata la diversa determinazione ivi indicata. 

3. La comunicazione da parte di un soggetto pubblico a privati o 
a enti pubblici economici e la diffusione da parte di un 
soggetto pubblico sono ammesse unicamente quando sono 
previste da una norma di legge o di regolamento. 

 I criteri di organizzazione delle amministrazioni pubbliche di 
cui al D.Lgs. 165/2001 sono attuati nel pieno rispetto delle 
disposizioni del D.Lgs. 196/03. 

 
 

Art. 36 

Dati in possesso del Comune 

 
Il rilascio da parte del Comune di certificati anagrafici 

concernenti la residenza e lo stato di famiglia a chiunque ne 
faccia richiesta, che è regolamentato da una normativa specifica, è 
conforme alla legge sulla tutela dei dati personali. Il D.Lgs. 
196/03 prevede, infatti, che la comunicazione e la diffusione da 
parte dei soggetti pubblici o privati sono ammesse quando siano 
previste da norme di legge e di regolamento. 

Nel caso in questione, tali norme sono previste nella vigente 
disciplina per la tenuta dell’anagrafe della popolazione residente e 
dello stato civile. 

Si ricorda inoltre che la comunicazione tra soggetti pubblici 
è consentita anche quando risulti necessaria per lo svolgimento 
delle funzioni istituzionali. 

Il Comune può altresì comunicare e diffondere i dati 
riportati nelle liste elettorali sulla base dell’art. 51 del D.P.R. 
223/67, comma 5, che è stato così modificato dall’articolo 177 
del D.Lgs. 196/03 che recita: 

“Le liste elettorali possono essere rilasciate in copia per 
finalità di applicazione della disciplina in materia di elettorato 
attivo e passivo, di studio, di ricerca statistica, scientifica o 
storica, o carattere socio-assistenziale o per il perseguimento di 
un interesse collettivo o diffuso.” 

Al di fuori delle modalità previste dalla disciplina dei 
registri dello stato civile e degli atti anagrafici o da altre 
specifiche disposizioni di legge, è illegittima la prassi di fornire 
dati ed elenchi a terzi. 

 
Art. 37 
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Controlli interni 
 
A cura del Titolare e del Responsabili del trattamento sono 

periodicamente attivati controlli, anche a campione, al fine di 
garantire la sicurezza e l’attendibilità dei dati inseriti. 

Tali controlli saranno effettuati in base alla vigente 
disciplina regolamentare implementativi del sistema dei controlli 
interni di cui all’art. 147 del D.Lgs. n. 267/2000 (T.U.E.L.).  

 
 

Art. 38 

Utilizzo della Posta Elettronica 
 
È consentito ad ogni effetto di legge, l’utilizzo della posta 

elettronica per la prenotazione di: 

a. istanze volte ad ottenere uno specifico provvedimento di 
competenza comunale; 

b. dichiarazioni sostitutive di notorietà. 

Agli scopi di cui al comma precedente, il Comune 
predispone un elenco annuale delle categorie di atti per i quali 
l’inoltro informatico costituisce presentazione valida agli effetti 
di legge. 

L’ente provvede altresì ad indicare con atto di gestione, le 
disposizioni tecniche occorrenti, idonee anche a garantire il 
rispetto delle disposizioni del D.Lgs. 196/03 Codice in materia di 
protezione dei dati personali.(8) 

                                                           
(8)  Articolo 6 del collegato alla Finanziaria 2002 che estende l’articolo 38 

del D.P.R. 445/2000 – T.U. sulla documentazione amministrativa. Istanze – 
Dichiarazioni sostitutive dell’atto di notorietà. 
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CAPO VI 

RIMEDI A TUTELA DEL DIRITTO D’ACCESSO 
 

 
Art. 39 

Oggetto ed ambiti della tutela amministrativa e giurisdizionale 

 
In base al contenuto dell’art. 15 della legge n. 340/2000 (che 

sostituisce il comma 4 dell’art. 25 della legge 241/1990), decorsi 
inutilmente 30 giorni dalla richiesta di accesso, questa si intende 
respinta ope legis.  

Avverso il rifiuto, il differimento e la limitazione 
dell’accesso, i soggetti interessati, nei casi e nei limiti previsti 
dall’art. 24 della legge 241/1990, possono esperire i rimedi 
amministrativi e giurisdizionali predisposti dall’ordinamento e 
specificati dal regolamento. 

 
 

Art. 40 

Richiesta di riesame al Difensore Civico 

 
È consentito ai soggetti interessati, in alternativa al ricorso 

giurisdizionale al T.A.R., nel termine di 30 giorni successivi al 
formale rifiuto o dal silenzio-rifiuto di cui al comma 1 del 
precedente art. 40 richiedere al Difensore Civico territorialmente 
competente, che sia riesaminata la suddetta determinazione. 

Quando il Difensore adìto ritenga illegittimo il diniego o il 
differimento, lo comunica all’autorità che lo ha disposto. 
L’accesso è consentito se il destinatario della comunicazione non 
emana il provvedimento confermativo motivato entro 30 giorni 
dal ricevimento della comunicazione medesima. 
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Art. 41 

Ricorsi giurisdizionali al T.A.R. 

 
I soggetti interessati potranno proporre ricorso al T.A.R. ai 

sensi e nei termini previsti dall’art.25 comma 5 legge 241/1990.  
Il sistema di ricorsi giurisdizionali è disciplinato dai commi 

5 e 6 del sopra richiamato art. 25 della legge 241/1990. Tale 
sistema è stato integrato dalla legge 205/2000 (per lo snellimento 
e l’accelerazione processuale) e riceve un effetto alternativo con 
il nuovo ricorso al Difensore Civico implementato con l’art. 15 
della legge 340/2000. 

Il ricorso è alternativo a quello presentato al Difensore 
Civico. Nei soli casi in cui tale ricorso venisse proposto dopo 
l’esito negativo della richiesta di riesame presentata al Difensore 
Civico, il termine di 30 giorni per la proposizione ricomincerà a 
decorrere, per ulteriori 30 giorni, a far data del ricevimento da 
parte del richiedente, dell’esito della sua istanza al Difensore 
Civico. 

Ai sensi dell’art. 4, comma 3, della legge 205/2000, il 
ricorrente, nei casi di ricorso al T.A.R., potrà stare in giudizio 
personalmente, senza l’assistenza del difensore. Negli stessi casi 
il Comune potrà essere rappresentato e difeso da un proprio 
dirigente o responsabile di servizio a ciò legittimato dalle norme 
generali in materia di Enti locali (D.Lgs. 267/2000) e locali 
(Statuto e Regolamento di organizzazione uffici e servizi). 

Nei casi di cui sopra, il ricorrente può anche non depositare 
l’atto impugnato, non essendo necessario fornire prova del rifiuto 
della pubblica amministrazione di rilasciarne copia. 

Ai sensi della legge 205/2000, il Comune è tenuto a 
produrre l’atto impugnato e tutti i documenti citati nel 
provvedimento impugnato, oltre a quelli ritenuti utili al giudizio, 
entro 60 gg. dal deposito del ricorso. Nelle fattispecie di cui 
sopra, senza necessità di autorizzazione, il responsabile del 
procedimento o dipendente a ciò abilitato, è tenuto ad effettuare 
la produzione prima che il giudice amministrativo ordini con 
proprio provvedimento la esibizione degli atti interessati. 
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CAPO VII 

DISPOSIZIONI FINALI 
 

 
Art. 42 

Disposizioni speciali 

 
Sono fatte salve le disposizioni che regolano l’accesso agli 

atti conservati presso l’Archivio Storico e le disposizioni di legge 
sul diritto di accesso alle informazioni sullo stato dell’ambiente. 

 
 

Art. 43 

Pubblicità 

 
Il presente regolamento verrà messo a disposizione del 

pubblico, che ha la possibilità di consultarlo durante l’orario di 
apertura degli uffici comunali o sul sito Internet del Comune. 

Ne verrà data pubblicazione anche mediante affissione 
murale. 

Infine ne verrà data comunicazione alla Commissione per 
l’accesso ai documenti amministrativi, istituita presso la 
presidenza del Consiglio dei Ministri, ex articolo 22, comma 3, 
della legge 241/90. 

 
 

Art. 44 

Elenco elaborazioni informatiche ottenibili 

 
Entro 90 giorni dall’entrata in vigore del presente 

regolamento, il Funzionario Responsabile rende pubblico l’elenco 
delle singole elaborazioni ottenibili dalle singole banche dati che, 
per loro natura o per disposizione di legge, sono coperte da 
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segreto, di quelle che sono conoscibili solamente da determinate 
categorie di soggetti pubblici o privati e di quelle cui tutti 
possono accedere. 

 
 

Art. 45 

Sanzioni 

 
Nel caso di inosservanza delle norme contenute nel presente 

regolamento verrà applicata la sanzione amministrativa 
determinata dai regolamenti vigenti nella misura prevista 
dall’articolo 113 della legge 689/1981. 

Nel caso più grave di inosservanza di quanto previsto dal 
D.Lgs. 196/03 la responsabilità penale e civile, nonché le 
eventuali sanzioni amministrative sono in capo a chi ha 
commesso la violazione. 

 
 

Art. 46 

Disposizione finale 

 
Per quanto non previsto dal presente regolamento, si rinvia 

alla normativa disciplinante la materia nonché a quanto previsto 
dalla legge n. 127/1997. 

 
 

Art. 47 

Entrata in vigore 

 
Il presente regolamento entra in vigore dopo l’avvenuta 

esecutività della relativa deliberazione di Consiglio Comunale e 
dopo la pubblicazione all’Albo Pretorio del Comune per n. 15 
giorni. 
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Nel caso in cui, a richiesta degli interessati, il Comune fornisca le copie degli atti 
pubblici depositati in archivio o le copie dei provvedimenti adottati o degli allegati, è 
dovuto il rimborso delle relative spese nelle  misure seguenti: 

1. Copie dattiloscritte, la stessa misura stabilita per le copie dei contratti . . .  Euro  0,26 

2. Copie fotostatiche, nelle forme stabilite dal D.P.C.M. 24 luglio 1976 ap- 
provato con D.M. 9 maggio 1980: 

 –  Per riproduzione fino al formato 21x29,7 a facciata . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Euro   0,26 

 –  Per formato superiore . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Euro   0,58 

 –  Costo di documento ricavato da memoria informatica, a pagina . . . . . .  Euro   0,77 

 –  Planimetrie e simili al mq. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Euro   2,58 

 –  Spese di ricerca: 

     •  per documenti immediatamente disponibili (segnatasse) . . . . . . . . . . .  Euro   1,29 

      in tutti gli altri casi: 

     •  fino ad un ora . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Euro 15,49 

     •  per tempi superiori, per ogni ora effettivamente impiegata . . . . . . . . . .  Euro 12,91 

oltre le eventuali imposte previste dalle vigenti disposizioni in materia di bollo. 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
NOTA  
I costi sono solo ed esclusivamente indicativi; pertanto ogni ente può disporre autonomamente. 

ALLEGATO A 

TABELLA DEI COSTI 
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COMUNE DI ___________________________________ 

(PROVINCIA DI ____________________________) 

 
 

Lì ______________________________________  
 
 
 
 
 
 

____l____ sottoscritt____ ______________________________________________________________________________________________ 

 

 

D I C H I A R A  
 

di aver ricevuto, in data odierna, alle ore ______________________________ 
dal____ Sig. ___________________________________________________________________________________________________________________ 

il documento (o i documenti) ________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

consistenti in n. _______________________ fogli per la visione e l’esame. 

 

____l____ sottoscritto si impegna a restituirli entro le ore _____________________ senza effettuare 

sul singolo documento alcun segno od abrasione. 
 
 

 
IN FEDE 

_____________________________________________________________ 

 

ALLEGATO B 
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Lì ______________________________________  Egr. Sig. 

Prot. n. _______________________________  _____________________________________________________________  

 

 

 
 
 
 

Con la presente, desidero rammentarLe che è tenuto a rispettare ed osservare tutte le 
norme del D. Lgs. 196/03, nonché ogni altra istruzione impartita dal Regolamento già in 
Suo possesso. 

In caso di inadempimento, sarà considerato responsabile nei confronti 
dell’Amministrazione Comunale, limitatamente alle operazioni effettuate senza la 
diligenza dovuta in esecuzione delle legge, soprattutto per i dati “sensibili”, restando ferme 
in ogni caso le Sue responsabilità civili e penali in caso di utilizzo non conforme alla 
richiesta effettuata dei dati personali che Le vengono consegnati. 

 
 

IL RESPONSABILE PER IL TRATTAMENTO DEI DATI 

 

 
 
Firma per accettazione 

 
______________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA  
Le rammento che i “dati sensibili” a norma dell’art. 4, comma 1, lettera d), del D.Lgs. 
196/03 sono esclusivamente: 
I dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche 
o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od 
organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali 
idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale. 

 

ALLEGATO C 

COMUNICAZIONE AGLI AMMINISTRATORI 

OGGETTO:  Rilascio dati personali. 
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Lì ______________________________________  Egr. Sig. 

Prot. n. _______________________________  _____________________________________________________________  

 

 

 
 
 
 

Con la presente, desidero rammentarLe che è tenuto a rispettare ed osservare tutte le 
norme del D. Lgs. 196/03, nonché ogni altra istruzione impartita dal Regolamento già in 
Suo possesso. 

In caso di inadempimento, sarà considerato responsabile nei confronti 
dell’Amministrazione Comunale, limitatamente alle operazioni effettuate senza la 
diligenza dovuta in esecuzione delle legge, soprattutto per i dati “sensibili”, restando ferme 
in ogni caso le Sue responsabilità civili e penali in caso di utilizzo non conforme alla 
richiesta effettuata dei dati personali che Le vengono consegnati. 

 
 

IL RESPONSABILE PER IL TRATTAMENTO DEI DATI 

  

 
 
Firma per accettazione 

 
______________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA  
Le rammento che i “dati sensibili” a norma dell’art. 4, comma 1, lettera d), del D.Lgs. 
196/03 sono esclusivamente: 
I dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche 
o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od 
organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali 
idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale. 

 

ALLEGATO C1 

COMUNICAZIONE 

OGGETTO:  Rilascio dati personali. 
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Lì, __________________________________________ Al Sig. Sindaco del Comune di 

 _____________________________________________________________  

 

 

 
 
 

 
 

____l____ sottoscritt____ ______________________________________________________________________________________________ 

cittadinanza ___________________________________________  documento d’identità____________________________________,  

nato a _____________________________________________________________________________  il _________________________________________ 

e residente in _______________________________________________________________________________________________________________ 

via ____________________________________________________________________________________________________  n. _____________________ 

professione __________________________________________________________ , chiede – per motivi di studio relativi 

a ___________________________________________________________________________________________________________  – il rilascio di 

fotocopia 
(1) ___________________________________________________________  dei seguenti documenti appartenenti  

all’Archivio 
(2) ___________________________________________  di codesto Comune: ___________________________________ 

____________________________________________________________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Si impegna a pagare il costo delle fotocopie ed a rispettare le norme che tutelano il 
diritto di autore ed a non usare le fotocopie in violazione dei regolamenti archivistici.  

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

Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stabiliti dall’art. 7 del D.Lgs. 196/03 in 
relazione al trattamento dei dati personali. 

 
FIRMA 

__________________________________________ 

 
Visto, si autorizza. 
 
Lì ______________________________________________________ 

 
IL SINDACO 

   

 
 
 

ALLEGATO D 

OGGETTO: Domanda per rilascio fotocopie di documenti 
d’archivio. 

(1)  Specificare se autenticate.  
(2)  Indicare il tipo di archivio. 
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Lì, __________________________________________ Al Sig. Sindaco del Comune di 

 _____________________________________________________________  

 

 

 
 
 

 
 

____l____ sottoscritt____ ______________________________________________________________________________________________ 

cittadinanza ___________________________________________  documento d’identità____________________________________,  

nato a _____________________________________________________________________________  il _________________________________________ 

e residente in _______________________________________________________________________________________________________________ 

via ____________________________________________________________________________________________________  n. _____________________ 

professione __________________________________________________________ , chiede – per motivi di studio relativi 

a _______________________________________________________________________________________________  – di essere autorizzato 

a riprodurre fotograficamente i seguenti documenti appartenenti all’Archivio 
(1)  di codesto 

Comune: _____________________________________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________________________________________________________. 

Si impegna a non pubblicare le riproduzioni senza la prescritta autorizzazione. 

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

Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stabiliti dall’art. 7 del D.Lgs. 196/03 in 
relazione al trattamento dei dati personali.  

 
FIRMA 

________________________________  

 
Visto, si autorizza. 
 
Lì ______________________________________________________ 

 
IL SINDACO 

_____________________________________________________________ 

 
 
 

ALLEGATO E 

OGGETTO: Domanda per la riproduzione fotografica di documenti 
d’archivio. 

(1)  Indicare il tipo di archivio. 

 

 

TIMBRO 
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 Alla Prefettura di 

 _____________________________________________________________  

 e p.c.:  Al Sindaco del Comune di 

 _____________________________________________________________  
 

 

 
 
 

 
 

 

____l____ sottoscritt____ ______________________________________________________________________________________________ 
cittadinanza ___________________________________________  documento d’identità____________________________________,  
nato a _____________________________________________________________________________  il _________________________________________ 
e residente in _______________________________________________________________________________________________________________ 
via ____________________________________________________________________________________________________  n. _____________________ 
tel. ________________________________________ , professione _________________________________________________________________, 
sede lavoro __________________________________________________________ , chiede – per motivi di studio relativi 
a _______________________________________________________________________________________________  – di essere autorizzato 
a consultare i seguenti documenti appartenenti all’Archivio 

(1) ________________________________________ 
di codesto Comune: _____________________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________  

___________________________________________________________________________________________________________________________________. 

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

Dichiara di essere a conoscenza dei diritti stabiliti dall’art. 7 del D.Lgs. 196/03 in 
relazione al trattamento dei dati personali. 

 
FIRMA 

_____________________________________________________________ 

 
Visto, si esprime parere favorevole. 
 
Lì ______________________________________________________ 

 
IL SOVRINTENDENTE ARCHIVISTICO PER 

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

ALLEGATO F 

OGGETTO: Domanda per la consultazione di documenti 

d’archivio 
(1) ________________________________________________________________________________

del Comune di ________________________________________________________________

(1)  Indicare il tipo di archivio. 
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COMUNE DI _______________________________________________________________________________ 

(PROVINCIA DI ____________________________________________________ ) 

 
 

Lì ______________________________________  
 
 
 
 
 
 

____l____ sottoscritt____ ______________________________________________________________________________________________ 

 

 

D I C H I A R A  
 

di aver ricevuto, in data odierna, alle ore ______________________________ 
dal____ Sig. ___________________________________________________________________________________________________________________ 

il documento (o i documenti) ________________________________________________________________________________________  

____________________________________________________________________________________________________________________________________  

consistenti in n. _______________________ fogli per la visione e l’esame. 
 

____l____ sottoscritt____ si impegna a restituirli entro le ore ______________________ senza 

effettuare sul singolo documento alcun segno od abrasione. 
 
 

IN FEDE 

_____________________________________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ALLEGATO G 
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 A: Responsabile per il trattamento dei dati 

     personali _____________________________________________________ 

       Comune di ___________________________________________________  

       Via _______________________________________________________________  

 
 
OGGETTO: D.Lgs. 196/03. Codice in materia di protezione dei dati 

personali. Esercizio dei diritti dell’interessato, di cui all’art. 7 
della legge. 

  
 

Ai sensi della normativa in oggetto richiedo:  

θ l’aggiornamento dei miei dati personali (indicare aggiornamenti)  

_______________________________________________________________________________________________________________________________; 

θ la rettificazione dei miei dati personali (indicare rettifiche)  

_______________________________________________________________________________________________________________________________; 

θ l’integrazione dei dati (indicare le integrazioni da fare e l'interesse a richiederle)  

_______________________________________________________________________________________________________________________________ . 

Richiedo altresì l’attestazione che le operazioni sopra descritte sono state portate a 
conoscenza, anche per quanto riguarda il loro contenuto, di coloro ai quali i dati sono stati 
comunicati o diffusi.   

Distinti saluti.  
_____________________________________________________________ 

(Nome, Cognome) 

_____________________________________________________________ 

(Indirizzo) 

_____________________________________________________________ 

(Firma leggibile)  

NOTE  
1.  La richiesta può essere rinnovata, salva l’esistenza di giustificati motivi, con intervallo non minore di 

novanta giorni. 
2.  I diritti riferiti ai dati personali di persone decedute possono essere esercitati da chiunque abbia 

interesse. 
3.  Nell’esercizio dei diritti, l’interessato può dare delega o procura scritta a persone fisiche o 

associazioni. In tal caso, la circostanza deve essere esplicitata ed è preferibile allegare fotocopia 
dell’atto stesso. 

ALLEGATO H 

ESERCIZIO DEI DIRITTI DELL’INTERESSATO 
DI OTTENERE LA RETTIFICA O L'AGGIORNAMENTO 
DI DATI DEI QUALI GIÀ CONOSCE L’ESISTENZA 

PRESSO GLI ARCHIVI DEL COMUNE    
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 A: Responsabile per il trattamento dei dati 

     personali _____________________________________________________ 

       Comune di ___________________________________________________  

       Via _______________________________________________________________  

 
 
OGGETTO: D.Lgs. 196/03. Codice in materia di trattamento dei dati 

personali. Esercizio dei diritti dell’interessato, di cui all’art. 7 
della legge. 

 
 

Ai sensi dell’art. 7, comma 2, lettere b) e d), del D.Lgs. 196/03, chiedo di essere 
informato circa:  

1) il nome, la denominazione o la ragione sociale e il domicilio, la residenza e la sede del 
titolare;  

2) le finalità e le modalità del trattamento;  
3) il nome, il domicilio, la residenza e la sede del responsabile. 

Chiedo inoltre, ai sensi dell’articolo 7, comma 1 e comma 2, lettera b), del D.Lgs. 196/03:  

1) la conferma dell’esistenza o meno nel vostro archivio o sistema informativo di dati personali 
che mi riguardano, anche se non ancora registrati;  

2) la comunicazione in forma intellegibile dei medesimi dati e della loro origine;  
3) la comunicazione della logica e delle finalità su cui si basa il trattamento.  

Ringraziando anticipatamente, porgo distinti saluti. 
 

_____________________________________________________________ 
(Nome, Cognome) 

_____________________________________________________________ 

(Indirizzo) 

_____________________________________________________________ 

(Firma leggibile)  
NOTE  

1. La richiesta può essere rinnovata, salva l’esistenza di giustificati motivi, con intervallo non minore di 
novanta giorni. 

2.  I diritti riferiti ai dati personali di persone decedute possono essere esercitati da chiunque abbia interesse. 
3.  Nell’esercizio dei diritti, l’interessato può dare delega o procura scritta a persone fisiche o associazioni. In 

tal caso, la circostanza deve essere esplicitata ed è preferibile allegare fotocopia dell’atto stesso. 
4.  Per ogni richiesta relativa a conferma dell’esistenza o meno di dati personali che riguardano l’interessato, 

anche se non ancora registrati; la comunicazione in forma intellegibile dei medesimi dati e della loro 
origine; la comunicazione della logica e delle finalità su cui si basa il trattamento, può essere chiesto 
all’interessato – ove non risulti confermata l’esistenza di dati che lo riguardano – un contributo spese, non 
eccedente i costi effettivamente sostenuti e nei limiti stabiliti dal regolamento per il funzionamento del 
Garante per la protezione dei dati. 

 
 

ALLEGATO I 

ESERCIZIO DEI DIRITTI DELL’INTERESSATO 
DI ESSERE INFORMATO SULL’ESISTENZA DEI DATI 

PRESSO GLI ARCHIVI DEL COMUNE    


