COMUNE DI INVERSO PINASCA
Provincia di Torino

Allegato alla Deliberazione della Giunta Comunale n78/2010

REGOLE TECNICHE PER LA REDAZIONE E LA PUBBLICAZIONE
DI ATTI E PER LA GESTIONE
DELL’ALBO PRETORIO INFORMATICO

Articolo 1
Oggetto delle regole tecniche

(1) Le presenti regole tecniche disciplinano la redazi@ la pubblicazione di atti del
Comune di Inverso Pinasca sul proprio sito intemda gestione dell’albo pretorio
informatico del Comune di Inverso Pinasca il qusastituisce, ai sensi dell’art. 32 della
legge 18.06.2009, n. 69, l'albo pretorio comunaddlinterno del sito internet
http://www.comune.inversopinasca.to é/individuata I'area destinata all'albo pretorio
informatico, gestibile unicamente dai soggettiwia successivo art. 17.

(2) Le presenti regole tecniche, tenendo conto di quaigposto dall’art. 32 della legge
18.06.2009, n. 69, dal D. Lgs. 07.03.2005, n. 8adiCe delllAmministrazione
Digitale” e della delibera del Garante per la pzaiae dei dati personali 19.04.2007, n.
17, indicano le linee guida per il corretto utibzdegli strumenti informatici, le modalita
di inserimento sul sito internehttp://www.comune.inversopinasca.to.idegli atti
individuando i documenti da pubblicare, le modatitm cui questi documenti devono
esser inseriti e le responsabilitd derivanti dastpiettivita nel rispetto del quadro
normativo vigente e della potesta regolamentaréedes.

(3) Il sito internet del Comune di Inverso Pinasca bae finalita la diffusione di notizie,
informazioni e servizi ai cittadini del Comune dvérso Pinasca ed ai visitatori del sito,
nel rispetto dei principi di riservatezza, traspaee garanzia del diritto di accesso,
pubblicita, conoscenza dellattivita del’Amminiazione e partecipazione del cittadino
alle attivita pubbliche.

Articolo 2
Caratteristiche dei dati

(1) | dati personali devono essere esatti, aggiorpatitinenti e non eccedenti rispetto alle
finalita. E pertanto vietato diffondere atti ecoeti® non indispensabili a seconda dei
casi, rispetto alle finalita persegditeAnaloga considerazione & formulata con
riferimento a dati personali la cui diffusione p@msseare imbarazzo, disagio o esporre
linteressato a conseguenze indesidéraspecie in riferimento a fasce deboli della
popolaziona

! quali, ad esempio, indirizzi, codici fiscali, cdatate bancarie, ripartizione di assegnatari sewoled fasce
dell'l.S.E.E. — Indicatore della Situazione EconcanEquivalente.

2 quali, ad esempio, I'indicazione, fuori dei caséyisti, di analitiche situazioni reddituali o padlari condizioni di
bisogno o peculiari situazioni abitative.

% quali, ad esempio, minori di eta, anziani, soggeseriti in programmi di recupero e di reinseritt@sociale.



(2)

(1)

(1)

1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)
(4)

La pubblicazione e diffusione di atti e documenti Sto internet comunale deve tenere
presente che, accanto alle forme di pubblicitatscdéll’ente o imposte per legge,
restano vigenti gli obblighi di attuare la disci@i sul diritto di accesso ai documenti
amministrativi e sul distinto diritto di accessadati personali.

Articolo 3
Principio di necessita

La diffusione di dati personali attraverso il stel comune comporta la conoscenza di
dati da parte di un numero indeterminato di soggett tale motivo per ogni attivita di
diffusione dati € necessaria una valutazione pitexeeal fine di verificare se le finalita
di trasparenza e di comunicazione possano essesegoée senza divulgare tali dati e
stabilendo 1 casi in cui sia necessario divulgar®rmazioni, atti e documenti con
l'identificazione degli interessati.

Articolo 4
Principio di proporzionalita

Pur rispettando il principio di necessita &€ oblitig@ verificare che i tipi di dati e il
genere di operazioni svolte per pubblicarli e differli siano pertinenti e non eccedenti
rispetto alle finalita perseguite.

Articolo 5
Principio di disponibilita

| dati devono essere formati, raccolti, conservasj disponibili e accessibili con l'uso
delle tecnologie dell'informazione e della comunriocae che ne consentano la fruizione
e riutilizzazione.

Il sito istituzione del Comune, pertanto, tendeigppetto dei principi di accessibilita, di
elevate usabilitd e reperibilita, ance da partéedaeérsone disabili, di completezza di
informazione, di chiarezza di linguaggio, di affil#a, di semplicita di consultazione,
di qualita, di omogeneita e di interoperabilita.

| dati pubblici contenuti nel sito sono fruibili iete gratuitamente e senza necessita di
autenticazione informativa, ad eccezione dei prdati personali (anagrafici, tributari e
contabili) che potranno essere in futuro resi ddpid ai cittadini del Comune con
accesso mediante la carta dei servizi.

Articolo 6
Diritto all’'oblio

Qualora sia prevista la pubblicazione di atti caralgiasi modalita, ogni cittadino ha
diritto che i suoi dati personali e le informaziaronsiderate dalla normativa vigente
come tali, siano resi di pubblico dominio solo sdlesivamente per il tempo necessario
a garantire la pubblicita dell'informazione.

Nel caso in cui la durata di pubblicazione sia @t@vespressamente dalla legge o da
altra fonte normativa primaria o secondaria, laatiumedesima non deve protrarsi oltre
il termine espressamente indicato.

Nel caso in cui né la legge né altra fonte nornaapvimaria o secondaria indichino la
durata della pubblicazione, essa non potra profarsoltre 15 giorni.

Superato il termine previsto dalla fonte normativadal precedente comma 3 del
presente articolo, si estingue il diritto alla ceaibilita generale dell’atto da parte della
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collettivita indistinta dei cittadini, per cui nopuo essere riconosciuto un accesso
indiscriminato all’'atto da parte di chiunque, fatalve le normative specifiche in
materia di diritto all'informazione da parte deomalisti e di quelle in materia di ricerca
storica, scientifica, statistica, ecc....

Il Consigliere Comunale ha sempre diritto alla csremza dell’atto anche oltre lo spirare
del termine di durata previsto per la pubblicazione

Stesso diritto & riconosciuto ai controinteressatointeressati, ma alle condizioni di cui
all'articolo 16, comma 1, delle presenti regoleniebe.

| dati personali pubblicati nel sito non devono gssere diffusi attraverso la prima
pagina una volta raggiunte le finalita per cui vamg pubblicati su internet.

A scopo di documentazione storica delle attivitadiemantenimento del patrimonio
informativo comunale, anche le informazioni non gpttuali vengono mantenute e rese
accessibili in altre sezioni del sito, ma devonsees consultabili solo a partire dal sito
stesso.

Articolo 7
Modalita di trattamento e diffusione dei dati persaali

| dati personali disponibili sul sito devono essdiusi nel rispetto dell’articolo 11,
comma 1, del D.Lgs. 196/03 e per le finalita induate all’art. 1 della legge 150/00.

Articolo 8
Modalita di trattamento e diffusione dei dati sendbili e giudiziari

La diffusione dei dati sensibili o giudiziari € @amtita solo se strettamente
indispensabile e prevista da espressa disposizibriegge o regolamento secondo
modalita volte a prevenire violazioni dei dirittielle liberta fondamentali e della dignita
dell'interessato. In tutti gli altri casi e espasgnte vietata.

Articolo 9
Modalita di trattamento e diffusione dei dati relativi allo stato di salute

E in ogni caso espressamente vietato diffonderieidatei a rivelare lo stato di salute
degli interessati.

Articolo 10
Informativa per il trattamento dei dati personali

L’informativa per il trattamento dei dati persongreviamente fornita all’interessato ai
sensi dell'art. 13 del D.Lgs. 196/03, deve conter&ndicazione, qualora sia prevista
tale attivita, che i dati forniti verranno diffusill sito internet del Comune.

Articolo 11
Modalita di redazione degli atti pubblici

Nel predisporre le proposte di deliberazione, leemeinazioni ed ogni altro atto
destinato alla diffusione mediante affissione dlb@& Pretorio, pubblicazione sul sito
Internet dellEnte o su ogni qualsiasi strumentweicolo dell’informazione (organi di
stampa, canali radiotelevisivi, Gazzetta Ufficialella Repubblica Italiana, Bollettino
Ufficiale della Regione, Gazzetta dellU.E., elenchbi e bollettini pubblici di ogni
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genere) il Responsabile del Servizio deve attersmsipolosamente ai principi della
necessarieta e sufficienza delle informazioni comexati dati personali fornite dall’atto.
Per necessarieta e sufficienza si intende chesp&esabile del Servizio deve indicare
nell'atto solo ed esclusivamente quelle informakzare possono essere ritenute rilevanti
ed indispensabili al fine della comprensione déditispecie e della congruita della
motivazione ed al fine di consentire ai Consigli@omunali ed agli eventual
controinteressati e cointeressati all’atto, la cmemza necessaria e sufficiente per
esercitare, rispettivamente, la funzione di coturella tutela dei propri diritti o interessi
legittimi.

Tutte le informazioni che esulano dalle finalitaadii al precedente comma 2 o che
appaiono esuberanti devono essere omesse dal Rabgerdel Servizio quando redige
lo schema di atto.

Qualora, per il perseguimento delle finalita di @li precedente comma 2, occorra
necessariamente fare riferimento a dati persorlaResponsabile di Servizio dovra
utilizzare formule il piu possibile generiche chétieo il propagarsi di informazioni
specifiche relative alla persona; in tali casi,ltiey il Responsabile del Servizio dovra
indicare espressamente un rinvio agli atti istmitta cui conoscenza €& consentita
esclusivamente ai Consiglieri (ai fini del correeacompleto esercizio del mandato e
delle funzioni di controllo e vigilanza) ed agli entuali controinteressati e/o
cointeressati (qualora dimostrino, in base all®leegul diritto di accesso di cui all’ art.
22 e seguenti della legge 241/90 e s.m.i., di avénteresse specifico per far valere
proprie posizioni giuridiche che si presumono léal¥atto medesimo).

Articolo 12
Modalita di pubblicazione degli atti: disposizionigenerali

La pubblicazione degli atti allalbo pretorio infoatico, nella G.U.R.l., nel B.U.R.,
nella G.U.C.E., nel sito internet del Comune, niéi iaformatici di altre pubbliche
amministrazioni, in albi o elenchi di ogni genese, quotidiani e su altri mezzi di
comunicazione di massa, radiofonica o televisivaediante affissione di manifesti, e
regolata da leggi o atti normativi, statali, regibro da appositi regolamenti comunali.
La pubblicazione deve avvenire secondo i criterijriodalita, i contenuti e la durata
previsti dagli atti di normazione di cui al precatiecomma 1.

Al di fuori delle fattispecie espressamente previdagli atti di normazione di cui al
precedente comma 1, da altri atti costituenti fae€ diritto ai sensi dell’art. 1 delle
disposizioni sulla legge in generale - preleggCaldice Civile o dalle presenti regole
tecniche, il Responsabile del Servizio deve ometbgni forma di pubblicazione di atti
il cui contenuto faccia riferimento a dati personal

Articolo 13
Albo pretorio informatico

La pubblicazione di atti all'albo pretorio informi@at deve avvenire esclusivamente nei
casi espressamente previsti dagli atti di normazidincui al comma 1 del precedente
articolo 12.

Il contenuto degli atti posti in pubblicazione deatéenersi scrupolosamente ai principi
dettati per la redazione, dal precedente artict|avia valutati con maggiore rigore.

In linea di principio, I'atto deve essere pubblaati’albo pretorio informatico nella sua

integralita (pubblicazione integrale), fatte salweccezioni di cui al comma successivo;
il principio generale per l'albo pretorio informedi e, dunque, quello della



pubblicazione integrale dell’atto purché redattooselo le tecniche di cui al precedente
articolo 11, mentre la pubblicazione parziale éiaersi eccezionale.

(4) Qualora il Responsabile del servizio ritenesse ssa@ indicare nell'atto alcuni
elementi contenenti dati personali che siano irehispbili per la completa comprensione
del provvedimento ma che non siano tali da giustifie la conoscibilita da parte della
generalita indistinta dei cittadini, provvedera ancellare tali parti, sostituendole con
degli “omissis” (pubblicazione parziale); stesaalagsi applica nei casi in cui il
Responsabile del servizio abbia indicato, in sededhzione dell'atto, elementi e dati
personali che poi, con valutazione piu approfondda siano rilevati esuberanti
(principio della correzione d’ufficio in corso digredimento).

(5) Il principio generale ed inderogabile € quello par si deve restringere il contenuto
della pubblicazione solo ed esclusivamente a quefte@mazioni che possano essere
ritenute di interesse indistinto della collettivifi considera “di interesse indistinto della
collettivita” ogni informazione, notizia, dato, etthe possa essere utile 0 necessario a
tutta la cittadinanza e la cui propagazione gerrzath sia finalizzata a rendere di
pubblico dominio la conoscenza delle informazior@desime. | dati sensibili e quelli
giudiziari di cui all'art. 4, comma 1, lettere dj e), del D. Lgs. 30.06.2003, n. 196 non
possono mai essere considerati “di interesse intbstiella collettivita”.

(6) | dati sensibili e quelli giudiziari di cui allard, comma 1, lettere d) ed e), del D. Lgs.
30.06.2003, n. 196, devono sempre essere omessiebtafase di redazione che in
quella di pubblicazione degli atti.

(7) Nel caso di pubblicazione parziale ai sensi detgulente comma 4 del presente articolo,
il Segretario Comunale ne fara espressa menziolla certificazione di avvenuta
pubblicazione.

(8) In alternativa alla pubblicazione parziale di clipeecedente comma 4 del presente
articolo, il Responsabile del servizio potra putdnie apposito “avviso di adozione atto”.

(9) Ai sensi dell'art. 32 della legge 18.06.2009, n, &9 pubblicazione sul sito internet
comunale degli atti e dei provvedimenti da publécall’albo pretorio produce effetti di
pubblicita legale.

(10) La trasmissione di documenti da pubblicare all’afi¥etorio informatico da parte di
soggetti terzi deve avvenire prioritariamente mettigoosta elettronica certificata. La
pubblicazione di tali atti avviene, di norma, enthae giorni lavorativi dal ricevimento
del documento. In caso di trasmissione di docunwntacei, la pubblicazione avviene,
di norma, entro cinque giorni lavorativi. Qualoraredetti termini hon possano essere
rispettati, l'addetto all'albo pretorio informaticacomunica tempestivamente al
richiedente il termine, di norma non superioreeata giorni, entro cui verra effettuata la
pubblicazione.

(11) Compete al soggetto terzo che richiede la pubhboa&zla verifica che I'eventuale
presenza di dati personali nei documenti da puatdicsia compatibile con le norme
contenute nel D. Lgs 196/03 e nei provvedimentoGkalante per la protezione dei dati
personali.

(12) I documenti pubblicati nell'albo pretorio informedi vengono eliminati dal sito al
termine del periodo di pubblicazione.

(13) Le deliberazioni del Consiglio Comunale e della id&u Comunale, al termine del
periodo di pubblicazione vengono inserite in apf@osiezione storica con la sola
indicazione dell’oggetto, della data e del numesledstesse.

(14) Le determinazioni dei responsabili dei servizi m@mgono pubblicate sul sito internet
comunale in quanto non previsto dalla normativeentg. Viene tuttavia pubblicato un
awviso di pubblicazione di notizia di atto adottatdine di garantire, agli aventi diritto,
'accesso ai sensi della legge 241/90 e in appssizsone una tabella con l'indicazione
del servizio, dell’oggetto, della data e del numgetia determinazione.



(15) Le ordinanze del Sindaco e dei responsabili devigeral termine del periodo di
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pubblicazione, vengono inserite in apposita padiissito fino al termine del periodo di
validita o a revoca.

Articolo 14
Dichiarazione di atto riservato e pubblicazione paziale di atto

Ai fini delle presenti regole tecniche, per “dict@iaione di atto riservato” si intende la
fattispecie disciplinata dall’art. 10, comma 1, Bellgs. 18.08.2000, n. 267 e s.m.i.; essa
e di competenza esclusiva del Sindaco.

Per “pubblicazione parziale di un atto” s’intendeellp fattispecie, disciplinata dalle
presenti regole tecniche, in cui un atto conteneate personali che é stato necessario
inserire in fase di redazione viene pubblicato saialmente, per estratto, tramite la
tecnica degli “omissis”. Trattandosi di sempliceniea gestionale che non esclude a
priori il diritto di accesso dei controinteressatcointeressati né il potere di controllo e
sorveglianza dei consiglieri comunali, essa e dnpetenza del Responsabile del
servizio.

Articolo 15

Conoscibilita integrale dell’atto pubblicato parziadmente da parte dei Consiglieri Comunali
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Nel caso di pubblicazione parziale dell'atto albalpretorio informatico o, comunque,
sul sito internet del Comune, il Consigliere Comanka sempre diritto di accedere
all'atto integrale per I'assolvimento del propri@ndato e per il corretto esercizio delle
sue funzioni di controllo e vigilanza, rimanenddi stesso vincolato al segreto d'ufficio
ed al dovere di riservatezza. La violazione di tidiveri comportera, a suo carico, le
responsabilita civili, penali ed amministrative yaste dall’ordinamento.

Il Consigliere Comunale ha, altresi, diritto a cecere il contenuto di tutti gli atti
istruttori cui si e fatto eventualmente rinvio iaso di pubblicazione parziale; stesso
diritto € riconosciuto nel caso in cui, nella reidae dell’atto, si sia fatto un “rinvio agli
atti in ufficio”.

Articolo 16
Conoscibilita integrale dell’atto pubblicato parziamente
da parte dei controinteressati o cointeressati

Nel caso di pubblicazione parziale dell'atto albalpretorio informatico o, comunque,
sul sito internet del Comune, gli eventuali contteressati o cointeressati hanno il
diritto di accedere all'atto integrale per la tatelei propri diritti e delle loro posizioni
giuridiche soggettive, purché sussistano i pressipper il diritto all'accesso previsti
dalla legge 241/90 e s.m.i.. In tal caso, essisst@mangono vincolati al rispetto delle
norme sulla protezione dei dati personali. La vmae di tali norme comportera, a loro
carico, le responsabilita civili, penali ed ammirasve previste dall'ordinamento.

Nel caso di pubblicazione parziale sul sito Intereequalora i controinteressati o
cointeressati siano una molteplicita, il Resporisathel servizio garantisce (purché cio
sia tecnicamente e logisticamente possibile in ke potenzialita informatiche in
concreto possedute dallEnte) modalita di accesdez®nato mediante rilascio di
password, user-name, ecc.... Tale operazione nonmairgue consentita per i dati
sensibili e giudiziari di cui all'art. 4, comma lettere d) ed e), del D. Lgs. 30.06.2003,
n. 196.
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Articolo 17
Competenze e responsabilita

La pubblicazione di atti sull’albo pretorio inforti@d € competenza del messo
comunale.
Tutti i documenti per i quali I'ordinamento non hiiede la pubblicazione ma che sono
inseriti nel sito internet comunale allo scopo dssiaurare alla cittadinanza
l'informazione sull'attivita comunale sono insenitel sito internet del comune a cura e
sotto la responsabilita dei singoli Responsabilisgevizio.
Ciascun responsabile del servizio € responsabilenderimento, dell’aggiornamento e
della correttezza dei dati sul sito internet conheineosi come delllomessa o incompleta
indicazione dell’ambito dei diffusione dei dati hieformativa ai sensi dell’art. 13 del
D.Lgs. 196/03.
Ciascun responsabile del servizio deve verificarena di effettuare la pubblicazione
sul sito Internet comunale, che I'eventuale preaeatizdati personali nei documenti da
pubblicare sia compatibile con le norme contenusd D. Lgs 196/03 e nei
provvedimento del Garante per la protezione deipfasonali.
Le informazioni pubblicate sul sito devono esseomfarmi e corrispondenti alle
informazioni contenute nei provvedimenti amminigtiaoriginali.
Ogni responsabile del servizio ha cura di veriigg@nche a campione, la corrispondenza
all’originale dei dati pubblicati sul sito internet
La redazione degli atti amministrativi e delle pwsfe di deliberazione, da tradurre nelle
deliberazioni della Giunta Comunale e del Consiglomunale, dovra seguire la
scrupolosa osservanza dei principi di pertinenza eccedenza, di necessita e di
proporzionalita, di tutela dei dati sensibili e djiari, dei dati relativi allo stato di salute
e dei dati personali di cui alle presenti regotmiehe e alle disposizioni del garante dei
dati personali. Dovranno pertanto essere evitatlati personali che non siano
assolutamente indispensabili per il raggiungimelaite finalita.
I Comune di Inverso Pinasca provvede, con l'adoziali idonee misure preventive
organizzative e tecnologiche, a garantire la massiiturezza dei dati e del patrimonio
informativo presente nel sito istituzionale delltErd in particolare:
a) aridurre al minimo il rischio di distruzione o pén, anche accidentale, dei dati
correlati al sito internet, e memorizzati su supipaagnetici /ottici gestiti,
nonché delle banche dati e dei locali ove esse solhucate;
b) ad evitare I'accesso non autorizzato alle banettie ala rete e, in generale, al
sito internet del Comune;
c) agarantire il funzionamento del sito e la frutbilall'utenza senza soluzione di
continuita, garantendo tempestivita di intervergo ggni eventuale esigenza.

Articolo 18
Responsabilita sui contenuti dei siti esterni

La responsabilita sui contenuti dei siti interreggiungibili attraverso un collegamento
presente sul sito internet del Comune € esclusinterael sito terzo.

Articolo 19
Pubblicita

Copia delle presenti regole tecniche, a normaadelP2 della legge 07.08.1990, n. 241,
sara pubblicata sul sito internet comunale e teawtisposizione del pubblico perché ne
possa prendere visione in qualsiasi momento.
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Articolo 20
Casi non previsti dalle presenti regole tecniche

Per quanto non previsto nelle presenti regole ¢tbenisi applicano le disposizioni

specifiche ed i principi generali di cui al D.Lg9.06.2003, n. 196 e s.m.i. , alla legge
241/90 e s.m.i. ed a tutte le altre disposiziommateria di diritto di accesso e protezione
dei dati personali.

Nella sua attivita concreta, il Responsabile delizg® deve ispirare la sua condotta ai
canoni del buon senso, della ponderazione, deli@ttezza, della professionalita ed a
tutti i principi contenuti nel D. Lgs. 30.06.2003, 196, e alle disposizioni del Garante
per la protezione dei dati personali

Articolo 21
Rinvio dinamico

Le norme delle presenti regole tecniche si intendonodificate per effetto di
sopravvenute norme vincolanti statali e regionali.

In tali casi, in attesa della formale modificaziodelle presenti regole tecniche, si
applica la normativa sopraordinata.

Articolo 22
Entrata in vigore

Le presenti regole tecniche entrano in vigore sdiitivitd della deliberazione di
approvazione per quanto riguarda le tecniche dgiziethe e pubblicazione degli atti.
L'obbligatorieta ed esclusivita della pubblicaziomegli atti e provvedimenti nell'albo
pretorio informatico avra decorrenza dal 1° Genna@ill, fatte salve eventuali
proroghe dell’art. 32 della legge 18.06.2009, n. 69






