
COMUNE DI FAENZA 
 

Regolamento sulla tutela della riservatezza dei dati personali contenuti in archivi e banche 
dati comunali 

approvato con atto C.C. n. 132\2262 del 02.04.98 
 

CAPO I OGGETTO 
 
Art. 1 OGGETTO 
1. Il presente Regolamento in attuazione della legge 675/96 disciplina il trattamento di dati 
personali e le banche dati organizzate, gestite o utilizzate dall’Amministrazione Comunale, 
garantendo il rispetto del diritto alla riservatezza e all’identità personale di persone fisiche, 
giuridiche e di ogni altro ente o associazione. 
2. Il Comune procede al trattamento di dati personali per il perseguimento delle finalità istituzionali 
dell’Ente. 
3. Per finalità istituzionali ai fini del presente regolamento s’intendono : 
a) le funzioni previste dalla legge, dalle norme, dallo Statuto e dai regolamenti del Comune; 
b) le funzioni svolte sulla base di intese, accordi di programma e convenzioni; 
c) i compiti e le attività svolte in relazione agli obiettivi recepiti nel Piano Esecutivo di Gestione; 
d) i compiti e le attività che risultino comunque necessarie per lo svolgimento delle funzioni indicate 
nei punti precedenti. 
 
Art. 2INDIVIDUAZIONE DEI TRATTAMENTI E DELLE BANCHE DATI 
1. I trattamenti e le banche dati gestite dall’Amministrazione Comunale sono individuate con 
provvedimento della Giunta Comunale su proposta dei Dirigenti di Settore. 
2. A tal fine i Dirigenti devono censire tutti i trattamenti di dati personali effettuati all’interno del 
rispettivo settore, indicando le eventuali banche dati cui si riferisce il trattamento nonchè la 
connessione con altri trattamenti o banche dati, anche fuori del territorio nazionale. 
3. I Dirigenti di Settore provvedono a darne comunicazione alla Segreteria Rapporti con il Garante, 
di cui all’art. 10 del presente Regolamento, anche ai fini della notificazione al Garante ai sensi 
dell’art. 7 della legge 675/96. 
 
Art. 3 DEFINIZIONI DI RIFERIMENTO  
1. Ai fini del presente regolamento, per le definizioni di trattamento, banca dati, dato personale, 
titolare, responsabile, interessato, comunicazione, diffusione, dato anonimo, blocco e Garante, si 
fa riferimento a quanto previsto dall’art. 1 della Legge 31.12.1996 n. 675 e successive modifiche e 
integrazioni. 
 

CAPO II I SOGGETTI 
 
Art. 4 TITOLARITA’ DEI TRATTAMENTI DI DATI PERSONALI 
1. Ai fini dell’applicazione della legge 675/96, il Comune è titolare dei trattamenti dei dati personali 
contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del Comune stesso. 
2. Il Sindaco è il rappresentante unico del titolare.  
3. Gli adempimenti della legge 675/96 sono garantiti dalla Conferenza dei Dirigenti la quale, in 
particolare: 
a) impartisce istruzioni ai responsabili dei trattamenti;   
b) vigila sulla puntuale osservanza delle disposizioni normative e delle istruzioni di cui al 
precedente punto (a ; 
c) effettua verifiche periodiche. 
 
Art. 5 RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO 
1. Nell’ambito del Comune responsabili del trattamento sono i responsabili degli uffici e dei servizi. 
2. La Giunta Comunale con delibera nomina i responsabili delle singole banche dati e può, 
comunque, designare un responsabile del trattamento dei dati diverso dai soggetti individuati nel 
precedente comma 1.  



Nel medesimo provvedimento possono essere indicati sostituti in caso di assenza o impedimento 
del responsabile del trattamento. 
3. E’ fatta salva la facoltà di commissionare ad un soggetto esterno all’Amministrazione Comunale, 
mediante stipula di contratto di diritto privato, accordo di programma o convenzione, la gestione 
del trattamento di dati personali con apposita descrizione scritta del mansionario e dei reciproci 
rapporti. 
In tal caso dev’essere sempre garantito al titolare o al suo delegato l’accesso alla struttura del 
responsabile così designato per verificare che il trattamento si svolga conformemente alla legge ed 
alle istruzioni impartite. 
 
Art. 6 COMPITI DEL RESPONSABILE 
1. I compiti affidati al responsabile devono essere analiticamente specificati per iscritto, così come 
disposto dall’art. 8 co. 4 della legge 675/96. 
2. A tal fine la Conferenza dei Dirigenti provvede a predisporre un apposito documento in cui 
vengono specificati e formalmente suddivisi i compiti da assegnare ai responsabili dei trattamenti.   
3. In generale il responsabile attenendosi alle istruzioni impartite: 
a) cura il coordinamento di tutte le operazioni di trattamento di dati affidate a operatori appartenenti 
all’unità organizzativa cui sovrintende; 
b) designa per iscritto nell’ambito del proprio ufficio o servizio gli incaricati del trattamento; 
c) impartisce agli incaricati le istruzioni per la corretta elaborazione dei dati personali; 
d) procede alle verifiche sulla metodologia di introduzione e di gestione dei dati, anche attraverso 
controlli a campione da eseguirsi periodicamente; 
e) cura con il Servizio Informatica del Comune i requisiti di sicurezza e la relazione tra le singole 
banche dati informatiche cui sovrintende; 
f) partecipa all’individuazione delle disposizioni operative per la sicurezza delle banche dati e dei 
procedimenti di gestione e/o trattamento dei dati stessi; 
h) cura la comunicazione e la diffusione dei dati trattati all’interno del rispettivo servizio; 
i) informa prontamente la Segreteria Rapporti con il Garante di ogni questione rilevante ai fini della 
legge 675/96; 
l) provvede, per quanto attiene all’istruttoria, in ordine alle richieste di cui art.13 legge 675/96.  
4. La Conferenza dei Dirigenti verifica periodicamente l’operato dei responsabili e l’osservanza 
delle disposizioni. 
 
Art. 7 SOGGETTI INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI 
1. Per incaricato s’intende l’operatore che gestisce materialmente i dati personali sotto la diretta 
autorità del titolare e del responsabile del trattamento. 
2. Gli incaricati sono designati per iscritto dal responsabile del trattamento. 
La conoscenza di dati personali da parte dei medesimi non costituisce “comunicazione” ai fini 
dell’applicazione della legge 675/96. 
3. Agli incaricati del trattamento dei dati in forma elettronica viene assegnato dal responsabile del 
trattamento o dal responsabile del Servizio Informatica un codice di accesso personale che, 
compatibilmente con le procedure informatiche adottate, viene periodicamente modificato e 
registrato per il periodo di utilizzo. 
 

CAPO III IL TRATTAMENTO DEI DATI 
 
Art. 8 TRATTAMENTO DEI DATI 
1. I trattamenti di dati personali possono essere svolti con o senza ausilio di mezzi elettronici o 
automatizzati. 
2. I dati devono essere trattati secondo le modalità indicate dall’art. 9 della legge 675/96.  
3. I dati trattati non devono eccedere le finalità istituzionali di cui all’art.1 del presente 
Regolamento. 
4. In base al principio contemplato dall’art. 18 della legge 241/90, è data facoltà ai Dirigenti di 
conservare i dati raccolti, anche quando ne sia esaurita l’utilità per la quale sono stati trattati, 
rendendo gli stessi disponibili per ulteriori trattamenti. 



5. A cura del responsabile del trattamento sono periodicamente attivati controlli, anche a 
campione, al fine di garantire la sicurezza nel trattamento dei dati e l’attendibilità dei dati inseriti. 
 
Art. 9 INFORMATIVA ALL’INTERESSATO 
1. A cura dei Dirigenti o di loro delegati viene data ampia diffusione degli obblighi informativi di cui 
all’art. 10 della legge 675/96. 
2. I Dirigenti di Settore favoriscono a tal fine l’introduzione, anche in via elettronica, di modulistica 
ad hoc che contenga un breve prospetto informativo e, in caso di assenza di riferimenti normativi, 
dichiarazioni facoltative di consenso al trattamento. 
3. Il Comune di Faenza favorisce l’utilizzo di strumenti elettronici per la divulgazione 
dell’informativa ai sensi dell’art. 10 della legge 675/96.  
4. L’informativa non è obbligatoria se i dati raccolti sono trattati in base ad un obbligo previsto dalla 
legge, da un regolamento o dalla normativa comunitaria ovvero in esecuzione di obblighi derivanti 
da accordi o convenzioni stipulate con soggetti pubblici o privati. 
 
Art. 10 RAPPORTI CON IL GARANTE 
1. La Segreteria Rapporti con il Garante interagisce con il Garante in caso di richiesta di 
informazioni o effettuazione di controlli o accessi da parte dell’Autorità Garante. 
2. Il responsabile del trattamento comunica tempestivamente alla Segreteria Rapporti con il 
Garante, affinché provveda alle notificazioni o comunicazioni prescritte dalla legge 675/96, nel 
caso in cui si proceda a: 
a) nuovi trattamenti di dati personali intrapresi nel servizio,  
b) variazioni nel trattamento di dati in corso, 
c) cessazione del trattamento, 
d) trasferimento di dati personali diretto verso un Paese non appartenente all’Unione Europea o 
trasferimento al di fuori del territorio nazionale di dati sensibili e/o dati relativi a provvedimenti 
indicati dall’art. 24 legge 675/96.  
3. La Segreteria Rapporti con il Garante è sita nel Settore Affari Generali. 
 
Art. 11 SICUREZZA 
1 Sino all’entrata in vigore del regolamento di cui all’art. 15 co.2 legge 675/96, la  Conferenza dei 
Dirigenti individua sotto il profilo operativo le misure minime di sicurezza idonee a salvaguardare la 
riservatezza, l’integrità e la completezza dei dati anche al fine di prevenire: 
a) i rischi di distruzione, perdita dei dati o danneggiamento della banca dati o dei locali ove essa è 
collocata; 
b) l’accesso non autorizzato; 
c) modalità di trattamento dei dati non conforme a legge o a regolamenti; 
d) la cessione e/o la distruzione dei dati in violazione delle disposizioni di legge dettate in materia 
di trattamento dei dati personali.  
2. Nell’ambito del proprio ufficio o servizio, il responsabile del trattamento dei dati mette in atto le 
misure di sicurezza definite ai sensi del precedente 1°comma . 
 

CAPO IV COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DI DATI 
 
Art. 12 RICHIESTA DI DATI ALL’INTERNO DELL’ENTE 
1. All’interno dell’Ente la richiesta di informazioni relative a dati personali, da parte di soggetti 
diversi dagli incaricati e dai responsabili del trattamento, è consentita quando per la specificità 
delle funzioni del richiedente tali informazioni siano indispensabili per il raggiungimento delle 
finalità istituzionali dell’Ente. 
2. La richiesta dei dati deve essere debitamente motivata e rivolta al responsabile del trattamento, 
il quale provvede a soddisfarla solo nella misura necessaria al perseguimento dei fini istituzionali. 
 
Art. 13 COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DI DATI PERSONALI A SOGGETTI PUBBLICI 
1. Il Comune, nel rispetto del diritto alla riservatezza ed all’identità personale delle persone fisiche, 
giuridiche e di ogni altro ente o associazione, favorisce la trasmissione di dati o documenti tra le 
banche dati e archivi di soggetti pubblici operanti nell’ambito dell’Unione Europea. 



2. La trasmissione dei dati può avvenire anche attraverso sistemi informatici e telematici, reti 
civiche, nonché mediante l’utilizzo di reti di trasmissione di dati ad alta velocità. 
3. La comunicazione e diffusione a soggetti pubblici è ammessa solo : 
a) se prevista da norme di legge o di regolamenti  
b) se risulta necessaria per lo svolgimento delle funzioni istituzionali del richiedente oltre che per il 
perseguimento dei fini istituzionali del Comune. 
In quest’ultimo caso il soggetto richiedente deve indicare nella propria richiesta le finalità del 
trattamento e la necessità dei dati per lo svolgimento delle funzioni istituzionali. 
c) se prevista da convenzioni o accordi di programma. 
4. Nell’ipotesi di cui alla lett. b) del precedente comma 3, la comunicazione dei dati al richiedente 
deve essere autorizzata dal Dirigente il quale può avvalersi  della comunicazione al Garante, da 
effettuarsi nei modi previsti dall’art. 7 commi 2 e 3 della legge 675/96 e contenente l’indicazione 
della natura dei dati, la categoria degli interessati, le modalità e le finalità del trattamento. 
A tal fine il Dirigente deve prontamente informare la Segreteria Rapporti con il Garante della 
richiesta pervenuta affinché si provveda alla comunicazione al Garante o, nel caso in cui sia il 
richiedente stesso a procedere, deve accertare l’avvenuta comunicazione. 
 
Art. 14 ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
1. Rimane ferma la normativa regolamentare in tema di diritto di accesso. 
2. Qualora l’esercizio del diritto di accesso comporti la comunicazione di dati personali, è 
consentita solo la comunicazione di quei dati necessari a soddisfare il diritto stesso.  
3. L’eventuale comunicazione di dati sensibili, in assenza di apposita prescrizione di legge o di 
regolamento, avviene unicamente con apposita autorizzazione del Dirigente competente valutata 
la conformità alle disposizioni di cui alla legge 675/96. 
4. L’accesso ai dati personali dei consiglieri ed amministratori comunali è consentito solo nei casi 
in cui risulti necessario per l’espletamento del loro mandato, di ciò deve essere fatta apposita 
dichiarazione nella richiesta. 
 
Art. 15 COMUNICAZIONE O DIFFUSIONE DI DATI A PRIVATI 
1. Al di fuori delle ipotesi in cui sussiste in capo al richiedente il diritto di accesso, la comunicazione 
o diffusione di dati personali a privati è ammessa se prevista da norme di legge o di regolamento, 
da convenzioni o accordi di programma. 
In particolare la comunicazione o diffusione di dati sensibili o dei dati di cui all’art. 24 della legge 
675/96 è consentita solo se specificamente autorizzata da espressa disposizione di legge o da 
apposito provvedimento del Garante. 
2. Il richiedente deve avanzare al Sindaco o al Dirigente del Settore competente richiesta scritta e 
motivata indicando le finalità per le quali i dati sono richiesti ed eventualmente le norme di legge o 
regolamento, le convenzioni o accordi di programma in base alle quali la stessa è avanzata, al fine 
di consentire all’Amministrazione di valutare l’ammissibilità o meno della richiesta. 
3. In ogni caso il richiedente deve garantire di fare uso dei dati richiesti nel pieno rispetto della 
legge 675/96.  
4. Nei casi in cui sussistono le ipotesi di cui al precedente comma 1°, il Comune di Faenza 
favorisce la divulgazione di dati aggregati anche in formato elettronico; in particolare il Comune di 
Faenza favorisce la divulgazione di dati trattati in materia edilizia (concessioni, autorizzazioni, etc.). 
5. L’Amministrazione Comunale può chiedere che sia versato un contributo spese non superiore ai 
costi effettivamente sopportati. 
6. Compete al Dirigente autorizzare la richiesta valutata la conformità alle disposizioni di cui alla 
legge 675/96 . 
7. Ad eccezione delle ipotesi di trasferimento di dati prevista dal precedente comma 1°, è in 
generale esclusa la messa a disposizione o la consultazione esterna di dati personali in blocco e la 
ricerca per nominativo di tutte le informazioni contenute nelle banche dati, salvo esplicita 
autorizzazione del titolare. 
 
 
 
 



CAPO V  DIRITTI DELL’INTERESSATO 
 
Art. 16 DIRITTI DELL’INTERESSATO 
1. Le richieste per l’esercizio dei diritti indicati all’art. 13 della legge 675/96 devono essere 
presentate al responsabile della banca dati alla quale i dati si riferiscono. 
2. A tal fine è opportuno che l’informativa contenga l’indicazione dell’ufficio presso il quale 
l’interessato può presentare tale richiesta. 
3. L’interessato può delegare ad altri l’esercizio dei diritti di cui al 1° comma dell’art.13 legge 
675/96, specificando la tipologia dei dati sui quali esercitare i diritti. 
Se la richiesta attiene a dati di natura non sensibile è sufficiente che la delega rivesta la forma 
scritta e la firma sia autenticata; in ogni altro caso la delega dovrà essere autenticata dal notaio, 
salvo che la Conferenza dei Dirigenti non abbia previsto una diversa disciplina.  
3.bis Quando la delega è conferita ad associazioni di categoria è sufficiente che la delega rivesta 
forma scritta e la firma sia autenticata. 
4. Tali diritti se riferiti a dati personali di persone decedute possono essere esercitati da chiunque 
vi abbia interesse; in ogni caso l’accoglimento di tale richiesta è rimesso al prudente 
apprezzamento del Dirigente di Settore, sentita eventualmente la Conferenza dei Dirigenti. 
 
Art. 17 MODALITA’ DI ESERCIZIO DEI DIRITTI DELL’INTERESSATO 
1. La richiesta di esercizio dei diritti di cui all’art. 13 co.1° legge 675/96 dev’essere scritta e 
motivata; va rivolta al responsabile del trattamento e deve contenere l’indicazione delle banche 
dati alle quali l’interessato intende accedere ed il diritto che si vuole esercitare. 
2. Il responsabile del trattamento che riceve la richiesta, se non sovrintende alla banca dati cui la 
richiesta si riferisce, deve trasmetterla immediatamente al responsabile del trattamento 
competente .  
3. Nel caso in cui la richiesta dell’interessato riguardi più banche dati, ciascun responsabile vi 
provvederà per quanto è di propria competenza. 
4. L’interessato può avanzare nuova richiesta dopo 90 giorni dalla precedente, salva l’esistenza di 
giustificati motivi. 
 
Art. 18 EVASIONE DELLE RICHIESTE DELL’INTERESSATO   
1. Il responsabile del trattamento competente provvede entro 60 giorni dal ricevimento della 
richiesta a dare comunicazione all’interessato relativamente alla stessa, salvo il diverso termine 
specificato nel Regolamento dei procedimenti amministrativi adottato dal Comune. 
2. Nell’ipotesi di cui all’art. 13 co.1° lett. c) punto 1 legge 675/96, l’attestazione dell’esistenza di dati 
personali e/o i dati stessi, sono comunicati all’interessato previa identificazione dello stesso o di 
suo delegato secondo le modalità indicate dall’art. 16 co.3 del presente Regolamento. 
3. L’Amministrazione Comunale può chiedere che sia versato un contributo spese non superiore ai 
costi effettivamente sopportati, in ottemperanza dell’art. 13 co.2 legge 675/96 e nei limiti stabiliti dal 
regolamento di cui all’art. 33 co.3 legge 675/96. 
4. Qualora la richiesta dell’interessato non sia attuabile in virtù delle finalità istituzionali dell’Ente, la 
comunicazione deve precisare il motivo del diniego ed essere sottoscritta dal Dirigente 
competente. 
 

CAPO VI DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE 
 
Art. 19 RINVIO 
1. Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le disposizioni di cui alla legge 
675/95. 


