
 

 

REGISTRO UNICO      
DELLE ATTIVITÀ DI 

TRATTAMENTO 
 COMUNE DI CAROVIGNO 

 
  

Via Giuseppe Verdi, 1 - 72012 Carovigno (BR) 

Tel. 0831.997111 -  P.IVA: 00210140745 

   Pec: protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

1 

INTRODUZIONE 
Scopo del presente (Registro Unico delle attività di trattamento dei dati del Comune di Carovigno, di seguito denominato semplicemente “Titolare”), 

redatto ai sensi della vigente normativa in materia di tutela della Privacy, è la ricognizione dei trattamenti e delle loro principali 

caratteristiche (finalità del trattamento, descrizione delle categorie di dati e interessati, categorie di destinatari cui è prevista la 

comunicazione) effettuati dall’Amministrazione nello svolgimento dei propri compiti. 

In particolare: 

1. Ogni Titolare del trattamento e, ove applicabile, il suo Rappresentante tengono un Registro delle attività di trattamento svolte 

sotto la propria responsabilità. Tale registro contiene tutte le seguenti informazioni: 

a) Il nome e i dati di contatto del Titolare del trattamento e, ove applicabile, del Contitolare del trattamento, del 

Rappresentante del Titolare del trattamento e del Responsabile della protezione dei dati; 

b) Le finalità del trattamento; 

c) Una descrizione delle categorie di interessati e delle categorie di dati personali; 

d) Le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, compresi i destinatari di paesi terzi od 

organizzazioni internazionali; 

e) Ove applicabile, i trasferimenti di dati personali verso un paese terzo o un'organizzazione internazionale, compresa 

l'identificazione del paese terzo o dell'organizzazione internazionale e, per i trasferimenti di cui al secondo comma 

dell'articolo 49, la documentazione delle garanzie adeguate; 

f) Ove possibile, i termini ultimi previsti per la cancellazione delle diverse categorie di dati; 

g) Ove possibile, una descrizione generale delle misure di sicurezza tecniche e organizzative di cui all'articolo 32. 

 

2. Ogni Responsabile del trattamento e, ove applicabile, il suo Rappresentante tengono un Registro di tutte le categorie di attività 

relative al trattamento svolte per conto di un Titolare del trattamento, contenente: 
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a) Il nome e i dati di contatto del Responsabile o dei Responsabili del trattamento, di ogni Titolare del trattamento per conto 

del quale agisce il responsabile del trattamento, del Rappresentante del Titolare del trattamento o del Responsabile del 

trattamento e, ove applicabile, del Responsabile della protezione dei dati; 

b) Le categorie dei trattamenti effettuati per conto di ogni Titolare del trattamento; 

c) Ove applicabile, i trasferimenti di dati personali verso un paese terzo o un'organizzazione internazionale, compresa 

l'identificazione del paese terzo o dell'organizzazione internazionale e, per i trasferimenti di cui al secondo comma 

dell'articolo 49, la documentazione delle garanzie adeguate; 

d) Ove possibile, una descrizione generale delle misure di sicurezza tecniche e organizzative di cui all'articolo 32. 

 

3. I Registri di cui ai paragrafi 1 e 2 sono tenuti in forma scritta, anche in formato elettronico. 

 

4. Su richiesta, il Titolare del trattamento o il Responsabile del trattamento e, ove applicabile, il Rappresentante del Titolare del 

trattamento o del Responsabile del trattamento mettono il Registro a disposizione dell'Autorità di controllo. 

 

5. Gli obblighi di cui ai paragrafi 1 e 2 non si applicano alle imprese o organizzazioni con meno di 250 dipendenti, a meno che il 

trattamento che esse effettuano possa presentare un rischio per i diritti e le libertà dell'interessato, il trattamento non sia 

occasionale o includa il trattamento di categorie particolari di dati di cui all'articolo 9, paragrafo 1, o i dati personali relativi a 

condanne penali e a reati di cui all'articolo 10.” 
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RIFERIMENTI NORMATIVI 

➢ Codice in materia di dati personali (D.Lgs. n.196/2003); 

➢ Linee guida e raccomandazioni del Garante; 

➢ GDPR UE 679/2016 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016; 

➢ Legge 25 ottobre 2017, n. 163 (art.13), recante la delega per l'adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del GDPR 

(UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016; 

➢ D.Lgs. n. 51/2018; 

➢ D.Lgs. n. 101/2018 di adeguamento ed armonizzazione della normativa interna al GDPR;  

➢ Dichiarazioni del gruppo di lavoro articolo 29 sulla protezione dei dati (WP29) - 14/EN;  

➢ Linee-guida sui responsabili della protezione dei dati (RPD) - WP243 Adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 13 dicembre 2016; 

➢ Linee-guida sul diritto alla “portabilità dei dati” - WP242 Adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 13 dicembre 2016; 

➢ Linee-guida per l’individuazione dell’Autorità di controllo capofila in rapporto a uno specifico Titolare o Responsabile del 

trattamento - WP244 Adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 13 dicembre 2016; 

➢ Linee-guida concernenti la valutazione di impatto sulla protezione dei dati nonchè i criteri per stabilire se un trattamento 

“possa presentare un rischio elevato” ai sensi del GDPR - WP248 adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 4 aprile 2017; 

➢ Linee guida elaborate dal Gruppo Art. 29 in materia di applicazione e de nozione delle sanzioni amministrative - WP253 

adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 3 ottobre 2017; 

➢ Linee guida elaborate dal Gruppo Art. 29 in materia di processi decisionali automatizzati e pro lazione - WP251 adottate dal 

Gruppo di lavoro Art. 29 il 6 febbraio 2018; 

➢ Linee guida elaborate dal Gruppo Art. 29 in materia di notifica delle violazioni di dati personali (“Data Breach”) - WP250 

adottate dal Gruppo di lavoro Art. 29 il 6 febbraio 2018; 

➢ Parere del WP29 sulla limitazione della finalità - 13/EN WP 203; 

➢ Norme internazionali; 
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➢ Regolamenti comunali interni, approvati dal Titolare (Consiglio comunale); 

DEFINIZIONI 

Il presente documento recepisce e utilizza le seguenti definizioni:  

- "GDPR”: il Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle 

persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonchè alla libera circolazione di tali dati e che abroga la 

direttiva 95/46/CE (GDPR generale sulla protezione dei dati); 

- “WP29”: gruppo di lavoro articolo 29 sulla protezione dei dati, per tale dovendosi intendere il Gruppo di lavoro istituito in 

virtù dell'articolo 29 della direttiva 95/46/CE quale organo consultivo indipendente dell'UE per la protezione dei dati personali 

e della vita privata con i suoi compiti fissati all'articolo 30 della direttiva 95/46/CE e all'articolo 15 della direttiva 2002/58/CE; 

- “Regolamenti comunali interni”: il Regolamento interno, approvato dal Titolare del trattamento; 

- "ID": identificativo  

Recepisce e utilizza, altresì, le seguenti definizioni:  

A) ai fini del D.Lgs. n. 196/2003 e s.m.i (D.Lgs. n. 101/2018):  

- "Trattamento": qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, 

concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la 

selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la 

distruzione di dati, anche se non registrati in una banca di dati; 

- "Dato personale": qualunque informazione relativa a persona fisica, identificata o identificabile, anche indirettamente, 

mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale;  

- "Dati identificativi": i dati personali che permettono l'identificazione diretta dell'interessato; 
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- "Dati sensibili" 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, nonchè i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale;  

- "Dati giudiziari": i dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all'articolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e da r) a 

u), del D.P.R. 14 novembre 2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti 

da reato e dei relativi carichi pendenti, o la qualità di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del codice di 

procedura penale;  

- "Titolare": la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro Ente, associazione od 

organismo cui competono, anche unitamente ad altro Titolare, le decisioni in ordine alle finalità, alle modalità del trattamento 

di dati personali e agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della sicurezza;  

- "Responsabile": la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro Ente, associazione od 

organismo preposti dal Titolare al trattamento di dati personali;  

- "Incaricati": le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento dal Titolare o dal Responsabile;  

- "Interessato": la persona fisica, cui si riferiscono i dati personali;  

- "comunicazione": il dare conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti determinati diversi dall'interessato, dal 

Rappresentante del Titolare nel territorio dello Stato, dal Responsabile e dagli Incaricati, in qualunque forma, anche mediante la 

loro messa a disposizione o consultazione;  

- "Diffusione": il dare conoscenza dei dati personali a soggetti indeterminati, in qualunque forma, anche mediante la loro 

messa a disposizione o consultazione  

- "Dato anonimo": il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato ad un interessato identificato 

o identificabile;  

- "Blocco": la conservazione di dati personali con sospensione temporanea di ogni altra operazione del trattamento;  

- "Banca di dati": qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito in una o più unità dislocate in uno o più siti;  
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- "Garante": l'autorità di cui all'articolo 153, istituita dalla legge 31 dicembre 1996, n. 675,  

- "Comunicazione elettronica": ogni informazione scambiata o trasmessa tra un numero finito di soggetti tramite un 

servizio di comunicazione elettronica accessibile al pubblico. Sono escluse le informazioni trasmesse al pubblico tramite una 

rete di comunicazione elettronica, come parte di un servizio di radiodiffusione, salvo che le stesse informazioni siano collegate 

ad un contraente o utente ricevente, identificato o identificabile;  

- “Chiamata”: la connessione istituita da un servizio di comunicazione elettronica accessibile al pubblico che consente la 

comunicazione bidirezionale;  

- “Reti di comunicazione elettronica”: i sistemi di trasmissione e, se del caso, le apparecchiature di commutazione o di 

instradamento e altre risorse, inclusi gli elementi di rete non attivi, che consentono di trasmettere segnali via cavo, via radio, a 

mezzo di fibre ottiche o con altri mezzi elettromagnetici, comprese le reti satellitari, le reti terrestri mobili e fisse a 

commutazione di circuito e a commutazione di pacchetto, compresa Internet, le reti utilizzate per la diffusione circolare dei 

programmi sonori e televisivi, i sistemi per il trasporto della corrente elettrica, nella misura in cui siano utilizzati per 

trasmettere i segnali, le reti televisive via cavo, indipendentemente dal tipo di informazione trasportato;  

- “Rete pubblica di comunicazioni”: una rete di comunicazione elettronica utilizzata interamente o prevalentemente per 

fornire servizi di comunicazione elettronica accessibili al pubblico, che supporta il trasferimento di informazioni tra i punti 

terminali di reti; 

- "Servizio di comunicazione elettronica": i servizi consistenti esclusivamente o prevalentemente nella trasmissione di 

segnali su reti di comunicazioni elettroniche, compresi i servizi di telecomunicazioni e i servizi di trasmissione nelle reti 

utilizzate per la diffusione circolare radiotelevisiva, nei limiti previsti dall'articolo 2, lettera c), della direttiva 2002/21/CE del 

Parlamento europeo e del Consiglio, del 7 marzo 2002;  

- "Contraente": qualunque persona fisica, persona giuridica, Ente o associazione parte di un contratto con un fornitore di 

servizi di comunicazione elettronica accessibili al pubblico per la fornitura di tali servizi, o comunque destinatario di tali servizi 

tramite schede prepagate;  



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

7 

- "Utente": qualsiasi persona fisica che utilizza un servizio di comunicazione elettronica accessibile al pubblico, per motivi 

privati o commerciali, senza esservi necessariamente abbonata;  

- "Dati relativi al traffico": qualsiasi dato sottoposto a trattamento ai fini della trasmissione di una comunicazione su una 

rete di comunicazione elettronica o della relativa fatturazione;  

- "Dati relativi all'ubicazione": ogni dato trattato in una rete di comunicazione elettronica o da un servizio di 

comunicazione elettronica che indica la posizione geografica dell'apparecchiatura terminale dell'utente di un servizio di 

comunicazione elettronica accessibile al pubblico;  

- "Strumenti elettronici": gli elaboratori, i programmi per elaboratori e qualunque dispositivo elettronico o comunque 

automatizzato con cui si effettua il trattamento;  

- "Autenticazione informatica": l'insieme degli strumenti elettronici e delle procedure per la verifica anche indiretta 

dell'identità;  

- "Credenziali di autenticazione": i dati ed i dispositivi, in possesso di una persona, da questa conosciuti o ad essa 

univocamente correlati, utilizzati per l'autenticazione informatica;  

- "Parola chiave": componente di una credenziale di autenticazione associata ad una persona ed a questa nota, costituita da 

una sequenza di caratteri o altri dati in forma elettronica;  

- "Profilo di autorizzazione": l'insieme delle informazioni, univocamente associate ad una persona, che consente di 

individuare a quali dati essa può accedere, nonchè i trattamenti ad essa consentiti; 

- "Sistema di autorizzazione": l'insieme degli strumenti e delle procedure che abilitano l'accesso ai dati e alle modalità di 

trattamento degli stessi, in funzione del profilo di autorizzazione del richiedente;  

- “Violazione di dati personali”: violazione della sicurezza che comporta anche accidentalmente la distruzione, la perdita, 

la modifica, la rivelazione non autorizzata o l'accesso ai dati personali trasmessi, memorizzati o comunque elaborati nel 

contesto della fornitura di un servizio di comunicazione accessibile al pubblico;  

- "Scopi storici": le finalità di studio, indagine, ricerca e documentazione di figure, fatti e circostanze del passato;  
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- "Scopi statistici": le finalità di indagine statistica o di produzione di risultati statistici, anche a mezzo di sistemi 

informativi statistici;  

- "Scopi scientifici": le finalità di studio e di indagine sistematica finalizzata allo sviluppo delle conoscenze scientifiche in 

uno specifico settore; 

B) ai fini del “GDPR”:  

- «Dato personale»: qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile («interessato»); si 

considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a 

un identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all'ubicazione, un identificativo online o a uno o più 

elementi caratteristici della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale;  

- «Trattamento»: qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l'ausilio di processi automatizzati e 

applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la strutturazione, la 

conservazione, l'adattamento o la modifica, l'estrazione, la consultazione, l'uso, la comunicazione mediante trasmissione, 

diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l'interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la 

distruzione;  

- «Limitazione di trattamento»: il contrassegno dei dati personali conservati con l'obiettivo di limitarne il trattamento in 

futuro;  

- «Profilazione»: qualsiasi forma di trattamento automatizzato di dati personali consistente nell'utilizzo di tali dati 

personali per valutare determinati aspetti personali relativi a una persona fisica, in particolare per analizzare o prevedere 

aspetti riguardanti il rendimento professionale, la situazione economica, la salute, le preferenze personali, gli interessi, 

l'affidabilità̀, il comportamento, l'ubicazione o gli spostamenti di detta persona fisica;  

- «Pseudonimizzazione»: il trattamento dei dati personali in modo tale che i dati personali non possano più essere 

attribuiti a un interessato specifico senza l'utilizzo di informazioni aggiuntive, a condizione che tali informazioni aggiuntive 
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siano conservate separatamente e soggette a misure tecniche e organizzative intese a garantire che tali dati personali non siano 

attribuiti a una persona fisica identificata o identificabile;  

- «Archivio»: qualsiasi insieme strutturato di dati personali accessibili secondo criteri determinati, indipendentemente dal 

fatto che tale insieme sia centralizzato, decentralizzato o ripartito in modo funzionale o geografico;  

- «Titolare del trattamento»: la persona fisica o giuridica, l'autorità pubblica, il servizio o altro organismo che, 

singolarmente o insieme ad altri, determina le finalità e i mezzi del trattamento di dati personali; quando le finalità e i mezzi di 

tale trattamento sono determinati dal diritto dell'Unione o degli Stati membri, il titolare del trattamento o i criteri specifici 

applicabili alla sua designazione possono essere stabiliti dal diritto dell'Unione o degli Stati membri;  

- «Responsabile del trattamento»: la persona fisica o giuridica, l'autorità̀ pubblica, il servizio o altro organismo che tratta 

dati personali per conto del Titolare del trattamento;  

- «Destinatario»: la persona fisica o giuridica, l'autorità pubblica, il servizio o un altro organismo che riceve comunicazione 

di dati personali, che si tratti o meno di terzi. Tuttavia, le autorità pubbliche che possono ricevere comunicazione di dati 

personali nell'ambito di una specifica indagine conformemente al diritto dell'Unione o degli Stati membri non sono considerate 

destinatari; il trattamento di tali dati da parte di dette autorità̀ pubbliche e ̀ conforme alle norme applicabili in materia di 

protezione dei dati secondo le finalità̀ del trattamento;  

- «Terzo»: la persona fisica o giuridica, l'autorità pubblica, il servizio o altro organismo che non sia l'interessato, il Titolare 

del trattamento, il Responsabile del trattamento e le Persone Autorizzate al trattamento dei dati personali sotto l'autorità diretta 

del Titolare o del Responsabile;  

- «Consenso dell'interessato»: qualsiasi manifestazione di volontà libera, specifica, informata e inequivocabile 

dell'interessato, con la quale lo stesso manifesta il proprio assenso, mediante dichiarazione o azione positiva inequivocabile, che 

i dati personali che lo riguardano siano oggetto di trattamento;  

- «Violazione dei dati personali»: la violazione di sicurezza che comporta accidentalmente o in modo illecito la 

distruzione, la perdita, la modifica, la divulgazione non autorizzata o l'accesso ai dati personali trasmessi, conservati o 

comunque trattati;  
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- «Dati genetici»: i dati personali relativi alle caratteristiche genetiche ereditarie o acquisite di una persona fisica che 

forniscono informazioni univoche sulla fisiologia o sulla salute di detta persona fisica, e che risultano in particolare dall'analisi 

di un campione biologico della persona fisica in questione;  

- «Dati biometrici»: i dati personali ottenuti da un trattamento tecnico specifico relativi alle caratteristiche fisiche, 

fisiologiche o comportamentali di una persona fisica che ne consentono o confermano l'identificazione univoca, quali 

l'immagine facciale o i dati dattiloscopici;  

- «Dati relativi alla salute»: i dati personali attinenti alla salute fisica o mentale di una persona fisica, compresa la 

prestazione di servizi di assistenza sanitaria, che rivelano informazioni relative al suo stato di salute;  

- «Stabilimento principale»:  

a) per quanto riguarda un Titolare del trattamento con stabilimenti in più di uno Stato membro, il luogo della sua 

Amministrazione centrale nell'Unione, salvo che le decisioni sulle finalità e i mezzi del trattamento di dati personali 

siano adottate in un altro stabilimento del titolare del trattamento nell'Unione e che quest'ultimo stabilimento abbia 

facoltà di ordinare l'esecuzione di tali decisioni, nel qual caso lo stabilimento che ha adottato siffatte decisioni è 

considerato essere lo stabilimento principale;  

b) con riferimento a un Responsabile del trattamento con stabilimenti in più di uno Stato membro, il luogo in cui ha sede 

la sua Amministrazione centrale nell'Unione o, se il Responsabile del trattamento non ha un'amministrazione centrale 

nell'Unione, lo stabilimento del Responsabile del trattamento nell'Unione in cui sono condotte le principali attività̀ di 

trattamento nel contesto delle attività̀ di uno stabilimento del Responsabile del trattamento nella misura in cui tale 

Responsabile è soggetto a obblighi specifici ai sensi del presente regolamento;  

- «Rappresentante»: la persona fisica o giuridica stabilita nell'Unione che, designata dal Titolare del trattamento o dal 

Responsabile del trattamento per iscritto ai sensi dell'articolo 27, li rappresenta per quanto riguarda gli obblighi rispettivi a 

norma del Regolamento; 

- «Impresa»: la persona fisica o giuridica, indipendentemente dalla forma giuridica rivestita, che eserciti un'attività̀ 

economica, comprendente le società di persone o le associazioni che esercitano regolarmente un'attività̀ economica;  



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

11 

- «Gruppo imprenditoriale»: un gruppo costituito da un'impresa controllante e dalle imprese da questa controllate;  

- «Norme vincolanti d'impresa»: le politiche in materia di protezione dei dati personali applicate da un Titolare del 

trattamento o Responsabile del trattamento stabilito nel territorio di uno Stato membro al trasferimento o al complesso di 

trasferimenti di dati personali a un titolare del trattamento o responsabile del trattamento in uno o più paesi terzi, nell'ambito 

di un gruppo imprenditoriale o di un gruppo di imprese che svolge un'attività̀ economica comune;  

- «Autorità di controllo»: l'Autorità pubblica indipendente istituita da uno Stato membro ai sensi dell'articolo 51;  

- «Autorità di controllo interessata»: un'Autorità di controllo interessata dal trattamento di dati personali in quanto:  
 

a) Il Titolare del trattamento o il Responsabile del trattamento è stabilito sul territorio dello Stato membro di tale 

Autorità di controllo;  

b) Gli interessati che risiedono nello Stato membro dell'autorità ̀ di controllo sono o sono probabilmente influenzati in 

modo sostanziale dal trattamento; oppure  

c) Un reclamo e ̀ stato proposto a tale autorità ̀ di controllo;  

- «Trattamento transfrontaliero»:  
 

a) Trattamento di dati personali che ha luogo nell'ambito delle attività̀ di stabilimenti in più di uno Stato membro di un 

titolare del trattamento o responsabile del trattamento nell'Unione ove il titolare del trattamento o il responsabile del 

trattamento siano stabiliti in più di uno Stato membro; oppure  

b) Trattamento di dati personali che ha luogo nell'ambito delle attività di un unico stabilimento di un Titolare del 

trattamento o Responsabile del trattamento nell'Unione, ma che incide o probabilmente incide in modo sostanziale su 

interessati in più di uno Stato membro; 

- «Obiezione pertinente e motivata»: un'obiezione al progetto di decisione sul fatto che vi sia o meno una violazione del 

Regolamento, oppure che l'azione prevista in relazione al Titolare del trattamento o Responsabile del trattamento sia conforme 

al Regolamento, la quale obiezione dimostra chiaramente la rilevanza dei rischi posti dal progetto di decisione riguardo ai 

diritti e alle libertà fondamentali degli interessati e, ove applicabile, alla libera circolazione dei dati personali all'interno 

dell'Unione;  
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- «Servizio della società dell'informazione»: il servizio definito all'articolo 1, paragrafo 1, lettera b), della direttiva (UE) 

2015/1535 del Parlamento europeo e del Consiglio; 

- «Organizzazione internazionale»: un'organizzazione e gli organismi di diritto internazionale pubblico a essa subordinati 

o qualsiasi altro organismo istituito da o sulla base di un accordo tra due o più̀ Stati.  

REGISTRO UNICO DELLE ATTIVITÀ DI TRATTAMENTO 
Art. 30 comma 1 Regolamento U.E. 679/2016 

 

PROCESSO/ 

ATTIVITÀ/ 

SERVIZIO 

DESCRIZIONE FINALITÀ 
PRINCIPALE 

BASE 

GIURIDICA 

DATI TRATTATI INTERESSATI DESTINATARI 

DEMOGRAFICI 

- ANAGRAFE 

Rilascio certificazioni; 

Rilascio carte d’identità; 

AIRE (tenuta e costante 

aggiornamento); 

INA SAIA (invio 

comunicazioni e gestione 

delle anomalie di ritorno); 

Autentiche di firme e di 

copie; 

Autentiche di firme relative 

ai passaggi di proprietà dei 

mezzi; 

Predisposizione 

modulistica dichiarazioni 

sostitutive di certificazioni 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

adempimento del vigente 

Regolamento Anagrafico. 

RGPD art. 6 e) 

– DL nn. 

1/2012, 5/2012 

e 70/2011; DPR 

nn. 649/1974 e 

223/1989; L. 

1228/1954; 

Personali: 

Identificativi - 

Caratteristiche -

fisiche – Famiglia - 

Istruzione/Cultura - 

lavoro - 

Beni/proprietà/pos

sessi - Posizione 

geografica - Volontà 

post-morte; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Sensibili: 

Persone fisiche; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; altro 

(cittadini protetti o 

sottoposti a 

particolari 

restrizioni); 

Organismi pubblici 

(Sedi di Consolato 

all'estero); 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Fornitori di servizi; 

Soggetti richiedenti 

(delegati richiedenti 

certificazioni); 

*Altro (Sistema 

Informativo Trapianti); 
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e dichiarazioni sostitutive di 

atto di notorietà; 

Denunce di cambi di 

abitazione e trasferimenti di 

residenza; 

Gestione dei cittadini 

comunitari con relativo 

rilascio di attestazioni di 

regolarità di soggiorno; 

Attribuzione codice fiscale 

ai neonati; 

Ricerche anagrafici 

storiche; 

Ricerche per forze 

dell’ordine; 

Aggiornamenti della 

toponomastica stradale e 

attribuzione/modifica della 

numerazione civica; 

*Acquisizione manifestazioni di 

consenso al trapianto di organi; 

Origine 

razziale/etnica - 

Vita/orientamento 

sessuale; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

DEMOGRAFICI 

- STATO CIVILE 

Ricevimento degli atti di 

nascita e formazione degli 

atti denunciati alla 

Direzione Sanitaria; 

Formazione e ricevimento 

degli atti di riconoscimento 

di nascituro; 

Ricevimento e trascrizione 

di atti di morte; 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

RGPD art. 6 e) 

– DL n. 5/2017; 

L n. 76/2016; 

DPR 396/2000; 

RD 1238/1939 

Personali: 

Identificativi - 

Beni/proprietà/pos

sessi - Posizione 

geografica – 

Famiglia - 

Istruzione/Cultura; 

Persone Fisiche; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti (con eventi 

di stato civile nel 

Comune); 

Organismi pubblici; 

Soggetti richiedenti 

(delegati richiedenti 

certificazioni); 

Fornitori di servizi;  

Diffusione 

(Pubblicazioni 

matrimonio); 
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Pubblicazioni di 

matrimonio; 

Gestione prenotazioni 

Castello e sede comunale 

per la celebrazione dei 

matrimoni; 

Formazione e trascrizione 

atti di matrimonio; 

Trascrizione decreti di 

cittadinanza e 

predisposizione giuramenti; 

Tenuta ed aggiornamento 

dei registri di stato civile; 

Riconoscimento sentenze 

straniere L. 218/1995; 

Formazione degli indici 

annuali; 

Ricerche storiche; 

*Testamento biologico (DAT); 

adempimento 

dell’Ordinamento dello Stato 

Civile. 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche 

- Vita/orientamento 

sessuale; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

DEMOGRAFICI - 

LEVA 

MILITARE 

(obbligatorietà 

inattiva dal 1º 

gennaio 2005) 

Attività relativa alla tenuta 

delle liste di leva, dei ruoli 

matricolari, dei registri 

matricolari e dei registri dei 

congedi.  

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate; 

indicativamente in 

adempimento alla normativa 

in materia di Leva militare 

(Codice dell'Ordinamento 

RGPD art. 6 e) 

– D.Lgs n. 

66/2010; DPR 

n,90/2004; L. n. 

226/2004; 

(D.Lgs. n. 

66/2010). 

Personali: 

identificativi – 

Caratteristiche 

fisiche - Famiglia – 

Istruzione/Cultura; 

Sensibili: 

convinzioni religiose 

- Convinzioni 

filosofiche; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; 

Organismi pubblici 

(Distretto militare); 
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Militare" - D.Lgs. 15 marzo 

2010, n. 66). 

DEMOGRAFICI 

- GIUDICI 

POPOLARI 

Attività relative alla tenuta 

degli elenchi dei cittadini 

nominabili giudice 

popolare. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

adempimento della vigente 

normativa in materia di 

Giudici Popolari. 

RGPD art. 6 e) 

– DL n. 

273/1989; L n. 

405/1952; L n. 

287/1951 

Personali: 

Identificativi - 

Istruzione/Cultura; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

Cittadini residenti; Organismi pubblici 

(Corte d'appello); 

ELETTORALE 

Tenuta delle liste elettorali, 

revisione semestrali e 

dinamiche; 

Rilascio aggiornamento 

tessere elettorali; 

Tenuta ed aggiornamento 

delle liste elettorali dei 

cittadini dell’U.E.; 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

RGPD art. 6 e) 

– Costituzione 

(principi 

generali); Dl 

267/2000; varie 

leggi nazionali e 

regionali; 

*Provvedimento 

Garante 

Personali: 

Identificativi – 

Famiglia - 

Istruzione/Cultura 

– lavoro; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; 

Organismi pubblici 

(Procura della Repubblica 

e prefettura. Sedi di 

Consolato all'estero);  

Fornitori di servizi;  

Soggetti richiedenti 

(es. liste elettorali); 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

16 

Tenuta ed aggiornamento 

delle liste elettorali; 

Rilascio certificazioni 

elettorali per sottoscrizioni 

e candidature; 

Predisposizione e 

coordinamento delle 

convocazioni elettorali; 

Commissione elettorale: 

convocazione riunioni e 

verbalizzazione delle stesse; 

Tenuta ed aggiornamento 

liste elettorali; 

Ricevimento ed 

approvazione candidature e 

liste per le elezioni 

amministrative; 

adempimento della 

normativa in materia di 

consultazioni elettorali e 

referendarie. 

7/9/2005 [Doc. 

Web 1165613]. 

Sensibili: Opinioni 

politiche; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

SERVIZI 

STATISTICI 

Statistiche demografiche e 

rilevazioni richieste da 

ISTAT e altri Enti. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, da 

regolamenti e normativa 

comunitaria, ovvero in 

esecuzione di disposizioni 

impartite da autorità a ciò 

legittimate dalla Legge e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

adempimento della vigente 

normativa in materia di 

statistiche demografiche). 

RGPD art. 6 e) 

– DPR n. 

223/1989; D. 

Lgs n. 322/1989 

Personali: 

Identificativi – 

Famiglia - 

Istruzione/Cultura 

– lavoro; 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; 

Organismi pubblici; 

Fornitori di servizi; 
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VIOLAZIONI E 

SANZIONI 

AMMIN.VE/ 

PENALI 

Gestione violazioni al 

codice della strada e 

sanzioni 

amministrative/penali. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, da 

regolamenti e normativa 

comunitaria, ovvero in 

esecuzione di disposizioni 

impartite da autorità a ciò 

legittimate dalla Legge e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in 

adempimento della vigente 

normativa in materia di 

sanzioni 

amministrative/penali 

nonchè ricorsi per violazioni 

al Codice della Strada. 

RGPD art. 6 e) 

– D.L n. 

285/1992 

(C.d.S) 

Personali: 

Identificativi - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o - Posizione 

geografica -

Immagini/suoni - 

Beni/proprietà/pos

sessi; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

Persone fisiche; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Fornitori di servizi; 

ILLECITI 

EDILIZI 

Attività relative 

all'accertamento degli 

illeciti edilizi ed altre 

violazioni amministrative e 

penali sul territorio. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in materia 

di ordine e sicurezza 

pubblica (misure di 

sicurezza; prevenzione, 

accertamento e repressione 

dei reati) e di difesa del 

RGPD art. 6 e) 

– Codice 

Procedura 

Penale; 

Comunicazione 

di notizia di 

reato a norma 

dell'art. 347 

c.p.p.; 

Normativa 

urbanistico-

edilizia (T.U. n. 

380/2001). 

Personali: 

Identificativi - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o -

Beni/proprietà/pos

sessi - 

Immagini/suoni - 

Posizione 

geografica; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Cittadini residenti; 

Imprese; 

Professionisti; 

Amministratori; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 
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suolo, tutela dell’ambiente e 

della sicurezza della 

popolazione. 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

NOTIFICHE 

Attività relative alla 

notificazione di atti e 

documenti. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in materia 

di notificazione di atti a terzi 

e relativa registrazione. 

RGPD art. 6 e) 

– Codice 

Procedura 

Civile; D.Lgs 

196/2003 e s.m.i 

(D.Lgs. 

101/2018); L n. 

241/1990; 

Personali: 

Identificativi; 

Cittadini residenti; 

Imprese; 

Professionisti; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

POLIZIA 

MUNICIPALE 

Comprende tutte le attività 

di prevenzione, controllo e 

repressione in materia di 

polizia locale, urbana, 

floro-faunistica, venatoria 

rurale e dell’ambiente, 

nonché le funzioni 

demandate dalla Legge. 

65/85 e successive 

modifiche ed integrazioni 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, in materia 

di amministrazione della 

RGPD art. 6 e) 

– Codice 

Procedura 

Penale - Legge. 

65/85 e s.m.i 

Personali: 

Identificativi - 

Caratteristiche 

fisiche - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o - Situazione 

economica – lavoro 

- 

Beni/proprietà/pos

Persone Fisiche; 

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; 

Imprese; 

Amministratori; 

Professionisti; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 
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dalle leggi e dai regolamenti 

comunali si articola in 

servizi. 

È competente per tutti gli 

adempimenti che possono 

ricondursi alle materie 

assegnate nonché a tutti gli 

adempimenti connessi. 

Provvede alla tutela della 

sicurezza e della mobilità 

dei cittadini, assolvendo 

agli adempimenti che leggi 

e regolamenti attribuiscono 

alla Polizia Municipale, in 

collaborazione, per quanto 

attiene al traffico ed alla 

viabilità, ambiente, igiene e 

sanità con il Settore titolare 

di dette competenze; 

Gestisce le problematiche 

operative del traffico ed 

emette le ordinanze di 

competenza; 

E’ competente per tutti gli 

adempimenti che possono 

ricondursi alle materie 

assegnate connesse ad 

attività gestionali 

immediatamente o 

mediatamente connesse alle 

giustizia (procedimenti 

giudiziari civili, penali, 

amministrativi e tributari). 

sessi - 

Immagini/suoni - 

Posizione geografica 

– Famiglia -

Istruzione/Cultura; 

Personali Giudiziari 

(diversi da condanne 

penali e reati); 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Opinioni politiche - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche

- Appartenenza 

sindacale – Salute - 

Vita/orientamento 

sessuale; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 
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funzioni dell’area, nonché 

le funzioni connesse 

all’innovazione, ivi 

compresa la potestà 

certificatoria dei fatti 

inerenti all’Area in via 

immediata o mediata; 

Nell’ambito dell’area, 

sviluppa iniziative per il 

perseguimento della qualità 

dei servizi erogati, nonché 

attività di monitoraggio 

sull’efficacia, efficienza ed 

economicità degli stessi; 

Servizi di vigilanza locale in 

applicazione della Legge 

7.3.1986, n. 65; 

Gestione delle pratiche 

amministrative legate al 

trasporto urbano ed alla 

viabilità; 

Predisposizione delle 

ordinanze in materia di 

viabilità; 

Rilascio nulla osta e 

autorizzazioni per l'utilizzo 

delle strade comunali e per 

manifestazioni varie; 

Gestione del piano di 

protezione civile comunale 
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e rapporti con enti coinvolti 

(ASL-VVFF Volontariato); 

Rilascio dei pareri per 

trasporti eccezionali; 

Gestione dei servizi di 

vigilanza degli immobili 

comunali in ogni accezione: 

vigilanza saltuaria, tele-

allarme, videosorveglianza; 

 PUBBLICA 

ISTRUZIONE 

(Servizi scolastici) 

Interventi a sostegno del 

diritto allo studio; 

Fornitura libri di testo; 

Gestione servizio refezione 

scolastica; 

Gestione servizi trasporto 

scolastico; 

Sostegno all’autonomia 

scolastica e ai piani di 

offerta formativa (Pof); 

Convenzioni per le 

funzioni delegate; 

Acquisto arredi scolastici; 

Attività di pubblico interesse 

gestite direttamente dal 

Comune. In particolare in 

materia di istruzione ed 

assistenza scolastica. 

Iniziative correlate al piano 

nazionale di attuazione del 

diritto allo studio  

RGPD art. 6 e) 
– L. 62/2000) -  
Regolamento 
comunale; 
  

Personali: relativi ad 
eventuali handicap o 
situazioni di disagio 
o disagi socio-
educativo - disagio 
economico/sociale; 
Dati sanitari relativi 
a diete speciali o di 
carattere religioso o 
sanitario - religiosi - 
situazione 
economica (ISEE); 

  

Cittadini residenti; 

Cittadini non 

residenti; Altri 

(Minori e famigliari); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione 

(Istituti scolastici - 

Regione Puglia); 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Altri (esercenti potestà 

genitoriale); 
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ASILI NIDO 

Attività per la gestione di 

asili nido e scuole 

dell'infanzia (iscrizione, 

rinuncia, decadenza, rette, 

ecc.). 

Attività di pubblico interesse 

gestite direttamente dal 

Comune e di cui non vi è un 

obbligo istituzionale che non 

sono state dichiarate gratuite 

per legge nazionale o 

regionale i cui servizi 

vengono erogati a richiesta 

dell'utente. 

RGPD art. 6 e) 
– L. 62/2000) -  
Regolamento 

comunale - DM 
31/12/1983  

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica - 

Famiglia -

Istruzione/Cultura; 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche 

- Salute; 

Dati relativi ad 
eventuali handicap o 
situazioni di disagio 
o disagi socio-
educativo - disagio 
economico/sociale; 
Dati sanitari relativi 
a diete speciali o di 
carattere religioso o 
sanitario - religiosi - 
situazione 
economica (ISEE);  

Cittadini residenti 

(*e non residenti); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Altri (esercenti potestà 

genitoriale); 
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TURISMO/ 

(attività 

animatoriali) 

Attività amimatoriali (centri 

anziani, gite, aree pubbliche 

e private, manifestazioni 

ecc..) che possono 

comportare l’acquisizione 

di immagini fotografiche, 

filmati, registrazioni audio 

ecc… compresa parte 

amministrativa ed 

organizzativa degli eventi. 

Attività di pubblico interesse 

gestite direttamente dal 

Comune e di cui non vi è un 

obbligo istituzionale che non 

sono state dichiarate gratuite 

per legge nazionale o 

regionale i cui servizi 

vengono erogati a richiesta 

dell'utente. In particolare 

trattasi di attività (presso: 

centri anziani, scuole, aree 

pubbliche e private inerenti 

gite, manifestazioni, 

momenti di incontro, 

documentazione ecc..) che 

possono comportare 

l’acquisizione di immagini 

fotografiche, filmati, 

registrazioni audio ecc… 

compresa parte 

amministrativa ed 

organizzativa degli eventi. 

RGPD art. 6 e) 

– L. n. 

131/1983; DM 

31/12/1983 

(categorie dei 

servizi a 

domanda 

individuale) 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica - 

Famiglia -

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica; 

Particolari: 

Immagini/suoni -

Posizione 

geografica; 

Persone Fisiche; 

Altro (Minori e 

famigliari); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Altro (Personali - 

Familiari 

dell'interessato); 
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*PROVVEDIME

NTI SANITARI 

Attività relativa a 

provvedimenti sanitari 

(compresi TSO e sequestri) 

e alla gestione degli 

infortuni sul lavoro (D.P.R. 

1124/1965 – D.Lgs. 

81/2008). 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e di 

rilascio di autorizzazioni ed 

abilitazioni; in particolare, ed 

indicativamente, in materia 

di: igiene e sicurezza sul 

lavoro, servizi a tutela di 

consumatori ed utenti, 

interventi in caso di calamità, 

epidemie o malattie infettive, 

di carattere sanitario e di 

ordine e sicurezza pubblica 

(misure di sicurezza; 

prevenzione, accertamento e 

repressione dei reati) 

RGPD art. 6 e) 

– L n. 180/1978; 

L n. 833/1978; 

D.Lgs n. 

115/1998 – 

D.Lgs. 81/2008; 

Personali: 

Identificativi - 

Caratteristiche 

fisiche – Lavoro -

Beni/proprietà/pos

sessi - Famiglia; 

Particolari: 

Posizione geografica 

- Immagini/suoni; 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Salute; 

Persone Fisiche; Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

*ANIMALI/ 

RANDAGISMO 

Gestione Anagrafe canina e 

Benessere Animale (per anagrafe 

canina ambiti di sola 

conservazione/consultazione per 

passaggio competenza ad ASL) 

Adempimento di obblighi previsti 

da leggi, regolamenti e normativa 

comunitaria, ovvero in esecuzione 

di disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate; in 

particolare la tenuta dell’anagrafe 

canina e gestione del benessere 

animale. 

RGPD art. 6 e) – 

L n. 281/1991; 

normativa regionale 

– Regolamenti 

comunali; 

Personali: Identificativi; Persone Fisiche; Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 
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SERVIZI 

FINANZIARI/ 

GESTIONE 

ECONOMICA 

Predisposizione del 

bilancio di previsione 

annuale e pluriennale e 

relative variazioni; 

Predisposizione del 

bilancio consolidato; 

Predisposizione del 

rendiconto della gestione; 

Predisposizione del 

Documento Unico di 

Programmazione (DUP); 

Predisposizione del PEG e 

delle relative variazioni; 

Predisposizione dei 

certificati del bilancio di 

previsione e del rendiconto; 

Elaborazione indicatori di 

bilancio; 

Controllo finanziario di 

gestione e monitoraggio 

degli obiettivi del patto di 

stabilità; 

Salvaguardia degli equilibri 

di bilancio e verifiche 

sistematiche 

dell'andamento della 

gestione; 

Gestione 

dell'indebitamento 

dell'Ente (gestione 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate; in 

particolare attività di ordina 

amministrativo contabile 

quali: trattamento giuridico 

ed economico del personale 

(calcolo e pagamento di 

retribuzioni ed emolumenti 

vari; applicazione della 

legislazione previdenziale ed 

assistenziale; cassa 

integrazione guadagni), 

adempimenti di obblighi 

fiscali o contabili, gestione 

dei fornitori 

(amministrazione di 

contratti, ordini, arrivi, 

fatture; selezioni in rapporto 

alle necessità), gestione 

contabile o di tesoreria 

(amministrazione della 

contabilità individuale e della 

contabilità risparmi), 

strumenti di pagamento 

elettronico (carte di credito e 

di debito; “moneta elettronica”), 

RGPD art. 6 b), 

e) - D. Lgs. n. 

267/2000; 

Regolamenti 

comunali. 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica - 

Famiglia -

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica – Lavoro 

Beni/proprietà/pos

sessi; 

Sensibili: 

Appartenenza 

sindacale; 

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Utenti; 

Dipendenti; 

Amministratori; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Altro (Tesoreria 

Comunale); 

Altro (Servizi di 

accertamento e 

riscossione); 

Diffusione 

(Pubblicazione 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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amministrativa e contabile 

mutui); 

Verifiche di cassa; 

Espressione dei pareri di 

regolarità contabile circa le 

deliberazioni degli organi 

amministrativi; 

Apposizione del visto di 

regolarità contabile e di 

copertura finanziaria sulle 

determinazioni dei 

responsabili di PO 

comportanti impegno di 

spesa; 

Elaborazione e gestione 

della convenzione del 

servizio di Tesoreria; 

Relazioni con l’Istituto 

Tesoriere; 

Relazioni con il collegio dei 

Revisori dei Conti; 

Predisposizione ed 

aggiornamento del 

Regolamento di 

Contabilità; 

Applicazione della nuovo 

sistema contabile 

armonizzato a regime; 

Gestione contabilità 

economica; 

gestione della fatturazione 

elettronica attiva e passiva, 

erogazione di finanziamenti, 

sussidi e sovvenzioni 

(individuazione degli aventi 

diritto, calcolo, 

monitoraggio) e attività di 

economato e 

provveditorato. 
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Gestione degli 

adempimenti fiscali 

dell'Ente (IVA, Irap, etc); 

Gestione del nuovo sistema 

dello Split Payment e dello 

Spesometro; 

Gestione movimenti 

finanziari derivanti 

dall'attività amministrativa 

dell'Ente in parte corrente 

(verifica impegni di spesa 

ed emissione mandati di 

pagamento, verifica entrate 

dell'Ente ed emissione 

reversali d'incasso, nonché 

correttezza procedure degli 

uffici decentrati); 

Gestione entrate in conto 

capitale e spese da 

investimenti; 

Controllo contabile dei 

piani di ammortamento dei 

mutui; 

Emissione dei ruoli affitti 

dell'Ente e relativo 

monitoraggio; 

Monitoraggio della 

riscossione degli oneri di 

urbanizzazione soggetti a 

rateizzazione, con 
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procedure di escussione 

polizze e recupero somme 

in caso di insolvenza; 

Rapporti e controlli della 

società partecipata; 

Attuazione del controllo 

della gestione finanziaria, 

dei piani finanziari ed 

economici delle opere 

pubbliche, dei quadri di 

spesa e degli investimenti; 

Valutazione del costo dei 

servizi e dell’economicità 

nella gestione delle risorse 

di bilancio dell’Ente; 

Monitoraggio dei servizi di 

particolare importanza per 

l’ente al fine di rilevare il 

costo dei degli stessi, il 

risultato della gestione ed il 

loro grado di copertura 

finanziaria; 

Predisposizione del Referto 

Controllo di Gestione da 

inviare alla Corte dei Conti; 

Supporto al Nucleo di 

Valutazione nella 

procedura di valutazione 

della performance; 
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Supporto al Segretario 

Comunale ed organi di 

controllo interno per la 

pianificazione, la 

programmazione e il 

controllo delle attività e 

della gestione delle risorse 

dell'Ente; 

GESTIONE 

PERSONALE 

Studio ed applicazione di 

tutta la normativa vigente in 

materia di rapporto di 

lavoro dipendente; 

Stesura atti amministrativi 

in materia di 

organizzazione e gestione 

del personale; 

Gestione delle procedure 

selettive e delle procedure 

concorsuali; 

Procedure di 

assunzione/cessazione di 

lavoratori a tempo 

indeterminato/determinato

; 

Predisposizione dei 

contratti individuali di 

lavoro; 

Procedure di inserimento in 

servizio di lavoratori 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare ed 

indicativamente: trattamento 

giuridico ed economico del 

personale (rilevazione 

presenze; applicazione della 

legislazione previdenziale ed 

assistenziale ecc..), 

reclutamento, selezione, 

valutazione e monitoraggio, 

formazione professionale. 

RGPD art. 6 e) 

– Contratti di 

lavoro (CCNL) 

e normativa 

varia; 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica - 

Famiglia -

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica – 

Lavoro; Particolari: 

Posizione 

geografica; Sensibili: 

Opinioni politiche - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche

- Appartenenza 

sindacale - Salute; 

Persone Fisiche; 

Dipendenti a vario 

titolo; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Altro (Tesoreria 

Comunale); 

Altro (Servizi di 

accertamento e 

riscossione); 

Altro (Medico 

Competente); 

Altro (Responsabile 

Servizio Prevenzione 

e Protezione); 

Altro (Rappresentanti 

dei lavoratori sulla 

sicurezza); 

Altro (Organismi 

sindacali); 
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attraverso il ricorso ad 

Agenzie di fornitura di 

lavoro temporaneo; 

Invio comunicazione 

telematica unificata INAIL 

e Centro per l’Impiego per 

assunzioni, cessazioni, 

proroghe e trasformazioni 

dei rapporti di lavoro 

dipendente, e per 

attivazione/cessazione di 

tirocini; 

Gestione della procedura di 

rilevazione delle 

presenze/assenze dal 

servizio del personale; 

Medicina del lavoro 

relativamente alla tenuta dei 

rapporti con il Medico 

competente, alla 

prenotazione delle 

visite/esami specialistici 

per il personale, ed al ritiro 

e successiva consegna dei 

referti; 

Denuncia infortuni sul 

lavoro; 

Denuncia annuale legge 

68/1999, inviata al Centro 

per l’Impiego, in materia di 

Altro (Organismi 

paritetici in materia di 

lavoro); 

Diffusione 

(pubblicazione 

internet del 

nominativo di 

Responsabili 

comunali) 
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personale appartenente alla 

categorie protette; 

Procedura operazione 

trasparenza: 

pubblicazione/aggiorname

nto sul sito internet dei dati 

inerenti i tassi di assenza e 

presenza del personale, dei 

curricula vitae dei 

funzionari, dei dati relativi 

agli emolumenti da questi 

percepiti e rispettivi 

recapiti, dei curricula vitae 

del personale incaricato di 

posizione organizzativa, e 

dei documenti relativi alla 

contrattazione integrativa, 

degli incarichi conferiti e 

autorizzati ai dipendenti, 

del personale non a tempo 

indeterminato, dei bandi di 

concorso; 

Gestione dei seguenti 

adempimenti: 

_ adempimento “Anagrafe 

delle Prestazioni”: 

comunicazione degli 

incarichi conferiti o 

autorizzati ai dipendenti 

stessi nell'anno precedente 
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e comunicazione degli 

incarichi conferiti a 

consulenti e collaboratori 

esterni; 

_ adempimento 

“Dirigenti”: comunicazione 

dei curriculum vitae dei 

dirigenti pubblici 

(comprensivi di 

retribuzione) e dei tassi di 

assenza e di presenza del 

personale, aggregati per 

ciascun ufficio dirigenziale; 

_ adempimento 

“GEDAP”: comunicazione 

del numero complessivo e 

dei nominativi dei 

beneficiari degli istituti 

sindacali (distacchi, 

permessi e aspettative) e 

non sindacali (permessi e 

aspettative per funzioni 

pubbliche elettive) concessi 

ai dipendenti pubblici; 

_ adempimento “GEPAS”: 

comunicazione del numero 

dei dipendenti che hanno 

aderito a ciascuno sciopero 

e l’ammontare delle somme 

trattenute sulle retribuzioni; 
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_ adempimento “Permessi 

ex legge 104/92”: 

comunicazione nominativa 

dei dipendenti cui sono 

accordati i permessi previsti 

dall’articolo 33, commi 2 e 

3, della legge 5 febbraio 

1992, n. 104, e successive 

modificazioni, con 

l’indicazione della tipologia 

di permesso utilizzata e del 

contingente complessivo di 

giorni e ore di permesso 

fruiti da ciascun lavoratore 

nel corso dell’anno 

precedente per ciascun 

mese; 

_ adempimento 

“rilevazione delle assenze”, 

con la comunicazione dei 

seguenti dati: assenze per 

malattia retribuite, assenze 

non retribuite, assenze ex 

Legge 104/92, 

procedimenti disciplinari 

avviati relativi alle assenze, 

procedimenti disciplinari 

relativi alle assenze conclusi 

con sanzione; 

Certificazioni di servizio; 
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Elaborazione delle 

retribuzioni mensili del 

personale; 

Emissione periodica dei 

mandati di pagamento per 

la Tesoreria relativamente 

a: 

_ competenze lorde; 

_ contributi previdenziali 

da versare all'INPDAP ed 

INPS; 

_ IRAP; 

_ ritenute operate ai 

dipendenti per 

assicurazioni, prestiti, quote 

sindacali; 

_ ritenute IRPEF operate ai 

dipendenti; 

_ compilazione modello 

F24EP e relativa 

trasmissione all’Agenzia 

delle Entrate; 

Determinazioni dirigenziali 

di impegno spesa, e 

conseguente liquidazione di 

fatture, inerenti alla 

gestione del personale; 

Gestione procedura 

erogazione buoni pasto ai 

dipendenti; 
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Procedimento di 

elaborazione e trasmissione 

alla Ragioneria Generale 

dello Stato di: 

_ Relazione al Conto 

Annuale; 

_ Conto Annuale; 

Procedura UNIEMENS: 

trasmissione mensile 

all’INPS, per via telematica, 

dei dati anagrafici e 

retributivi, con 

l'indicazione dei periodi 

lavorati, relativi ai 

dipendenti assunti a tempo 

determinato ed ai 

collaboratori; 

Elaborazione dei modelli 

CU; 

Elaborazione e 

trasmissione all'Agenzia 

delle Entrate del Mod. 770; 

Autoliquidazione INAIL: 

calcolo del contributo 

previdenziale da versare 

all'INAIL e successiva 

emissione dei mandati di 

pagamento; 

Procedure previdenziali per 

trattamenti di quiescenza: 
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ricostruzione della carriera 

del dipendente e 

compilazione della 

modulistica da inviare 

all'INPDAP con 

l'indicazione dei periodi di 

servizio, dei relativi 

inquadramenti giuridici e 

dei relativi trattamenti 

economici; 

Progetti di liquidazione per 

trattamenti di fine servizio 

(TFS) o fine rapporto 

(TFR): compilazione dei 

progetti di liquidazione 

TFS o TFR da inviare 

all'INPDAP per i 

dipendenti cessati dal 

servizio per fine incarico, 

mobilità ad altri Enti, 

collocamenti a riposo o 

dimissioni volontarie; 

Procedure previdenziali per 

ricongiunzione da o verso 

altre casse pensionistiche, 

riscatto di periodi di studio 

e di servizi vari, computo 

del servizio militare, 

accertamento della 

posizione assicurativa, 
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contribuzione volontaria: 

predisposizione della 

pratica relativa alla 

ricostruzione della carriera, 

alla certificazione dei servizi 

svolti e degli emolumenti 

annui contributivi percepiti; 

Note di debito per le quote 

pensione a carico dell'Ente: 

versamento, previa verifica, 

delle quote contributive 

richieste dall'INPDAP, 

relative ai benefici 

contrattuali maturati dai 

dipendenti dopo la 

cessazione dal servizio per 

collocamento a riposo; 

Studio, verifica ed 

attuazione della normativa 

vigente in materia di 

programmazione e gestione 

della spesa del personale; 

Previsione della spesa del 

personale; 

Gestione dell’andamento 

della spesa per il personale; 

Compilazione degli allegati 

di bilancio attinenti al 

personale; 
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Gestione del Fondo risorse 

decentrate del personale 

dirigente e non dirigente: 

loro costante monitoraggio 

sia in termini di 

costituzione che di utilizzo; 

Gestione dinamica della 

dotazione organica; 

Monitoraggio delle 

graduatorie concorsuali; 

Gestione delle relazioni 

sindacali: assistenza tecnica 

e segreteria nei rapporti con 

la RSU e le Organizzazioni 

Sindacali; 

Assistenza tecnica e 

consulenza alla delegazione 

trattante di parte pubblica 

nella contrattazione 

Decentrata; 

Applicazione degli accordi 

sindacali e dei contratti 

decentrati integrativi; 

Rapporti con le strutture ed 

uffici per la corretta ed 

omogenea applicazione 

della disciplina vigente in 

materia di personale e degli 

accordi sindacali; 
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Istruttoria, cura ed 

esecuzione dei 

provvedimenti disciplinari 

quale Ufficio Procedimenti 

Disciplinari; 

Predisposizione dati per 

questionari diversi in 

materia di personale: 

fabbisogni standard, corte 

dei conti ed altre istituzioni; 

Predisposizione / 

aggiornamento del 

Regolamento 

sull’organizzazione degli 

uffici e dei servizi; 

Analisi costante del 

fabbisogno di risorse 

umane, con l’elaborazione 

ed attuazione del Piano 

triennale del fabbisogno di 

personale e del Piano 

annuale delle assunzioni; 

Valutazione della 

performance del personale: 

raccolta schede di 

valutazione della 

performance del personale 

e delle posizioni 

organizzative ai fini 

dell'erogazione della 
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produttività individuale e 

collettiva e dell'indennità di 

risultato alle PO; - supporto 

al Nucleo nell'attività di 

valutazione della 

performance dei funzionari 

ai fini dell'erogazione 

dell'indennità di risultato. 

Tirocini: attivazione di 

convenzioni con Università 

ed ordini professionali per 

l'utilizzo presso dell'ente di 

studenti/praticanti 

attraverso stage/borse 

lavoro; 

Ricognizione eventuali 

necessità di attivazione di 

forme di lavoro flessibile da 

parte dei singoli settori, 

attivazione delle relative 

procedure/convenzioni, 

impegni di spesa e 

liquidazione delle relative 

fatture; 

Benessere organizzativo: 

predisposizione e 

realizzazione del progetto 

relativo alla valutazione del 

benessere organizzativo e 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

41 

valutazione del rischio 

stress lavoro correlato. 

Individuazione delle 

esigenze di organizzazione 

dell’Ente; 

Formulazione delle 

proposte di modifica della 

struttura, dei diversi 

settori/uffici, per 

assicurarne la maggiore 

adeguatezza al 

raggiungimento degli 

obiettivi assegnati in 

funzione dei mezzi a 

disposizione ed 

aggiornamento 

dell'organigramma 

dell'Ente; 

Predisposizione del piano 

triennale della formazione 

del personale: 

_ ricognizione fabbisogni; 

_ predisposizione Piano 

triennale della formazione e 

Piano annuale; 

_ coordinamento ed 

organizzazione corsi di 

formazione per il personale 

dipendente in House 

(ricerca sul mercato di 
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formatori e valutazione 

delle proposte) e presso 

altri enti pubblici; 

_ supporto al servizio 

sicurezza sul lavoro per 

l'espletamento delle attività 

relative alla formazione 

obbligatoria del personale 

ai sensi della normativa in 

materia di sicurezza sul 

lavoro; 

_ supporto al responsabile 

anticorruzione per 

l'espletamento delle attività 

relative alla formazione 

obbligatoria del personale 

ai sensi della normativa in 

materia di anticorruzione; 

_ monitoraggio della 

formazione, con la 

predisposizione per ogni 

dipendente di una scheda 

riepilogativa dei corsi di 

formazione svolti (data, 

titolo del corso, durata del 

corso, società/relatore del 

corso, eventuale spesa 

sostenuta) ed archiviazione 

(una cartelletta per ciascun 
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dipendente) degli attestati 

di partecipazione ai corsi; 

ORGANI 

ISTITUZIONALI 

Gestione dell'attività di 

supporto alle sedute del 

Consiglio comunale; 

Rilascio ai consiglieri 

comunali degli atti e dei 

documenti richiesti; 

Gestione dell'attività di 

supporto alle sedute del 

Consiglio comunale; 

Segreteria dell'Ufficio di 

presidenza del Consiglio 

comunale; 

Gestione rilascio 

attestazioni per i datori di 

lavoro degli amministratori; 

Gestione liquidazione 

permessi retribuiti ai datori 

di lavoro; 

Gestione liquidazione 

indennità di carica e gettoni 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare, ed 

indicativamente, attività 

legate: alla gestione e al 

funzionamento degli organi 

istituzionali del Comune, alla 

garanzia e tutela dei cittadini 

ed agli atti degli organi 

comunali. 

RGPD art. 6 c) 

ed e) - D. Lgs n. 

267/2000 - 

Regolamenti 

comunali. 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica - 

Famiglia -

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica - 
Abitudini/stile 

vita/comportament

o - 

Beni/proprietà/pos

sessi; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Opinioni politiche - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche 

Persone Fisiche; 

Amministratori; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Diffusione 

(pubblicazione 

internet soli dati 

personali) 

Altro (Tesoreria 

Comunale); 
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di presenza agli 

amministratori; 

Assistenza – 

verbalizzazione e tenuta 

verbali delle commissioni 

consiliari e della conferenza 

dei capi-gruppo; 

Coordinamento della 

gestione del protocollo e 

dell'archivio; 

Gestione del flusso 

documentale in entrata ed 

uscita dal Comune; 

Gestione della 

corrispondenza in entrata e 

in uscita nella fase 

antecedente e successiva 

alle operazioni di 

protocollazione della 

stessa; 

Gestione dell’attività di 

notifica dell’Ente; 

Gestione dell’albo pretorio 

on-line; 

Recapito della 

corrispondenza alle varie 

sedi comunali; 

Attività di supporto 

all’Amministrazione nella 

distribuzione di 

- Salute; Giudiziari: 

relativi ad 

interdizione dai 

pubblici uffici; 
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documentazione/avvisi/co

municazioni inerenti 

l’attività comunale; 

Ricevimento e filtro del 

pubblico nel palazzo 

comunale e informazione 

sull'ubicazione e l'orario 

degli uffici e dei servizi 

comunali; 

Gestione del centralino; 

Gestione del sistema dei 

controlli interni; 

Segreteria e supporto al 

Segretario Comunale; 

Supporto alla 

predisposizione dell'ordine 

del giorno, alla 

pubblicazione e 

archiviazione delle 

deliberazioni del Consiglio 

e della Giunta Comunale; 

Tenuta dei registri e dei 

brogliacci relativi all'attività 

deliberativa dell'Ente; 

Predisposizione delle 

deliberazioni adottate per 

dare corso alla 

pubblicazione; 
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Raccolta aggiornata dei testi 

dei regolamenti comunali e 

relativa divulgazione; 

CONTRATTI 

Attività relative ai contratti, 

scritture private ed incarichi 

dati a terzi dal Comune 

(stipula, controlli, verifiche, 

garanzie, pagamenti). 

Gestione dei contratti 

stipulati dall'Ente, gestione 

dei fornitori 

(amministrazione dei 

fornitori; amministrazione di 

contratti, ordini, arrivi, 

fatture; selezioni in rapporto 

alle necessità), del 

contenzioso, dei 

procedimenti amministrativi 

per l’acquisizione di beni e 

servizi ed altre attività 

amministrativa contabili in 

materia. 

RGPD art. 6 b) 

ed e) - Codice 

Civile; D. Lgs 

50/2016 

(legislazione in 

materia di beni 

immobili) 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica – Lavoro 

Famiglia -

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Personali Giudiziari: 

diversi da condanne 

penali e reati; 

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Utenti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Altro (Fornitori ed 

aspiranti tali); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Altro (soggetti 

finanziari); 

Altro (Avvocati e 

Consulenti); 

Diffusione 

(pubblicazione 

internet soli dati 

personali riportati 

sugli atti) 
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PRATICHE 

SUAP 

Gestione dello sportello 

unico delle attività 

produttive; 

Distributori stradali di 

carburanti: realizzazioni, 

ristrutturazioni, 

ampliamenti e modifiche, 

verifiche di compatibilità, 

collaudo per la messa in 

esercizio, determinazione 

degli orari di apertura e 

chiusura e turnazione 

festiva ed infrasettimanale, 

assistenza alla commissione 

di collaudo; 

Ascensori e montacarichi: 

istruttoria della pratiche per 

la messa in esercizio ed 

attribuzione matricola, 

provvedimenti fermo e 

quant'altro disposto dalla 

vigente normativa; 

Attività ricettive: istruttoria 

e rilascio di autorizzazioni 

per l'apertura e/ o 

l'ampliamento di alberghi, 

villaggi-albergo, residenze 

turistico-alberghiere, 

alberghi dimora storica, 

residenza d'epoca e alberghi 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate   o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare: rilascio di 

autorizzazioni, concessioni, 

permessi, licenze e nulla-osta 

(adozione dei provvedimenti 

di rilascio e attività connesse; 

individuazione degli aventi 

diritto, verifica e controllo 

delle condizioni), 

finanziamenti, sussidi e 

sovvenzioni (concessione di 

finanziamenti, sussidi e 

sovvenzioni: individuazione 

degli aventi diritto, calcolo, 

monitoraggio) ed attività 

dello sportello unico e 

servizi collaterali. 

RGPD art. 6 e) 

– Direttiva 

2006/123/CE; 

DL n. 

222/2016; DPR 

n. 160/2010; 

DL n. 59/2010; 

DL n. 82/2005; 

DPR n. 

445/2000; L n. 

133/2008; 

D.Lgs n. 

33/2013 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - Famiglia - 

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Posizione 

geografica;  

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Diffusione (dei 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”); 

Soggetti richiedenti 

(Rappresentanti degli 

interessati); Altre 

Amministrazioni 

chiamate a 

pronunciarsi; 
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centro benessere e 

quant'altro previsto dalla 

normativa regionale e 

statale per le attività 

extralberghiere, campeggi, 

stabilimenti balneari, 

affittacamere, Bed & 

Breakfast; 

Commercio: apertura di 

esercizi commerciali di 

vicinato, apertura di medie 

strutture di vendita, 

disciplina della raccolta e 

della commercializzazione 

di funghi; rilascio di 

autorizzazioni per il 

Commercio su aree 

pubbliche, mercati, 

programmazione 

commerciale, ordinanze di 

sospensione, revoca o di 

applicazione di sanzioni 

amministrative e 

formazione dei ruoli, 

comunicazione all'anagrafe 

tributaria di tutte le 

autorizzazioni rilasciate e 

cessate; 

Farmacie: determinazione 

orari di apertura e chiusura, 
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pianta organica farmacie, 

rilascio autorizzazioni per 

l'apertura di dispensari 

farmaceutici; 

Polizia Amministrativa: 

comunicazioni di cessione 

fabbricati, porto d'armi, 

rilascio autorizzazioni per 

fuochi d'artificio, rilascio 

autorizzazione giochi leciti, 

rilascio di autorizzazione 

pubblici esercizi di 

somministrazione di 

alimenti e bevande, circoli 

privati, rilascio 

autorizzazione spettacolo 

viaggiante (circhi e parco 

divertimento), esame 

progetti locali di pubblico 

spettacolo; Agenzie d'affari; 

assistenza alla 

Commissione Comunale di 

vigilanza locali di pubblico 

Spettacolo; Ordinanze di 

sospensione, revoca o di 

applicazione di sanzioni 

amministrative, 

accertamenti patrimoniali 

richiesti dall’A.G. tramite la 

guardia di finanza, 
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ricezione delle denunce di 

infortunio sul lavoro. 

Artigianato: istruttoria delle 

pratiche inerenti 

l'iscrizione, modificazione e 

cancellazione all'albo della 

imprese artigiane, 

ordinanze di chiusura e di 

sospensione; 

Parrucchieri ed estetisti: 

rilascio autorizzazioni per 

l'apertura, ordinanze di 

sospensione e di chiusura; 

Trasporti: autonoleggio da 

rimessa con e senza 

conducente di autovetture, 

autonoleggio da rimessa di 

autobus con conducente, 

predisposizione dei 

correlativi regolamenti 

comunali. 

Attività di coordinamento 

con i servizi tecnici 

comunali nella 

predisposizione di varianti 

urbanistiche per attività 

produttive, anche 

attraverso le procedure 

dell'art. 8 del D. Lgs. 

n.160/2010. 
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Cura i rapporti con il 

Ministero dei Beni e delle 

Attività Culturali e del 

Turismo, Soprintendenza 

Archeologica e del 

Paesaggio, l’Ufficio del 

Genio Civile, la Regione, la 

Provincia, altri Comuni, 

AQP, ENEL, ed altre 

amministrazioni chiamate a 

pronunciarsi in ordine 

all’intervento oggetto 

dell’istanza. 

Predisposizione per la 

Giunta Comunale e per il 

Consiglio delle proposte di 

deliberazione e relativi 

allegati. 

OPERE 

PUBBLICHE 
Gestione Opere Pubbliche. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare: progettazione, 

manutenzione, affidamento 

o esecuzione di opere 

pubbliche, gestione tecnico 

RGPD art. 6 e) 

– DL n. 

81/2008; DL n. 

163/2006; DL 

n. 50/2016 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - 

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Immagini/suoni;  

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Soggetti richiedenti 

(Rappresentanti degli 

interessati); 

Diffusione (dei 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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amministrativa delle opere e 

del patrimonio mobiliare ed 

immobiliare dell’Ente. 

AMBIENTE 

Tutela ambientale e decoro 

urbano. 

Formazione ed educazione 

ambientale; 

Gestione del servizio di 

igiene urbana: servizio 

raccolta e smaltimento 

rifiuti solidi urbani e dei 

relativi contratti di appalto; 

Redazione annuale del 

Rapporto sullo Stato 

Ambientale; 

Compilazione annuale del 

Modello unico di 

dichiarazione ambientale 

MUD; 

Emanazione di ordinanze 

contingibili ed urgenti per 

problematiche inerenti 

ambiente e sanità; 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare in materia di: 

difesa del suolo, tutela 

dell’ambiente e della 

sicurezza della popolazione 

compreso rilascio di 

autorizzazioni, concessioni, 

permessi, licenze e nulla-osta 

(adozione dei provvedimenti 

di rilascio e attività connesse; 

individuazione degli aventi 

diritto, verifica e controllo 

delle condizioni) 

RGPD art. 6 e) 

– Costituzione; 

DL n. 42/2004 

(codice beni 

culturali e 

paesaggio); 

D.Lgs. 

152/2006; DLL 

n. 1091/2008; L. 

n. 5/1975; DPR 

n. 616/1997 e 

norme di delega 

e sub-delega. 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati;  

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 
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Gestione dei procedimenti 

inerenti la disciplina di 

controllo dei pericoli di 

incidenti rilevanti connessi 

con determinate sostanze 

pericolose; 

Gestione dei procedimenti 

di valutazione e di impatto 

ambientale e di bonifica dei 

siti inquinati ai sensi della 

vigente normativa 

Gestione dei procedimenti 

di valutazione ambientale 

strategica (VAS) e di 

valutazione di impatto 

ambientale (VIA); 

Assistenza all’ufficio 

SUAP, SUE e 

Pianificazione urbanistica 

nei procedimenti di VIA e 

VAS; 

Assistenza all’ufficio SUAP 

nei procedimenti di rilascio 

dell’autorizzazione unica 

ambientale (AUA); 

Gestione dei procedimenti 

in materia di emissioni in 

atmosfera, gestione dei 

rifiuti, compatibilità 

acustica e degli altri 
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procedimenti autorizzatori 

in materia ambientale; 

Valutazione dei 

procedimenti autorizzatori 

inerenti il pascolo vagante 

ed il trasporto di animali 

vivi; 

Ricevimento, 

Compilazione finale e 

rilascio dei provvedimenti 

permessi comunque 

denominati, in campo 

ambientale; 

Altri procedimenti in 

materia ambientale in 

applicazione del D.Lgs. 

152/2006; 

Predisposizione per la 

Giunta Comunale e per il 

Consiglio delle proposte di 

deliberazione e relativi 

allegati; 
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AMBIENTE - 

RIFIUTI 

Gestione smaltimento 

rifiuti (servizio, sanzioni, 

segnalazioni) 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare in materia di: 

gestione attività di 

smaltimento dei rifiuti 

(servizio, segnalazioni, 

accertamenti, sanzioni ecc..) 

RGPD art. 6 e) - 

RD. n. 

2578/1925; L n. 

142/1990, D. 

Lgs n. 

267/2000; 

direttive 

comunitarie n. 

91/156 (rifiuti 

pericolosi) n. 

91/689/99 e n. 

94/62; D. Lgs n. 

152/2006 - 

Regolamenti 

comunali. 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati; Particolari: 

Posizione geografica 

- Immagini/suoni;  

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

PRATICHE 

EDILIZIE 

Attività in materia di 

edilizia pubblica e privata 

compresa la vigilanza 

edilizia. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare in materia di: 

pianificazione urbanistica, 

amministrazione del 

territorio, controlli su illeciti 

edilizi, Demanio marittimo -

autorizzazioni, concessioni, 

permessi, licenze e nulla-osta 

RGPD art. 6 e) 

– DPR n. 

380/2001 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - 

Comunicazione 

elettronica – 

Famiglia – 

Istruzione/Cultura - 

Beni/proprietà/pos

sessi; Personali: 

Immagini/suoni; 

Sensibili: Salute;  

Persone Fisiche; 

Imprese; 

Enti; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Soggetti richiedenti 

(Rappresentanti degli 

interessati); 

Altro (consulenti e 

liberi professionisti); 

Diffusione (dei 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”); 
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(adozione dei provvedimenti 

di rilascio e attività connesse; 

individuazione degli aventi 

diritto, verifica e controllo 

delle condizioni) 

SERVIZI 

INFORMATICI/

CED 

Gestione, manutenzione, 

ottimizzazione e sviluppo 

dell'architettura informatica 

comunale composta da 

strumentazione hardware e 

prodotti software; 

Installazione, 

manutenzione, 

aggiornamento (hardware e 

software) di tutte le 

postazioni di lavoro 

informatizzate; 

Gestione tecnica, 

manutenzione e 

ottimizzazione 

dell'impianto telefonico e 

degli apparecchi telefonici, 

dei fotocopiatori, stampanti 

e fax; 

Esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico per la 

gestione del sistema 

informativo dell’Ente 

(sistemi di salvataggio e 

ripristino, sicurezza, utenti e 

accessi alle risorse, 

progettazione, acquisizione, 

installazione e 

mantenimento, 

amministrazione di fornitori, 

contratti, ordini, consegne, 

fatture) compresa gestione 

dei sistemi di posta 

elettronica (PEC), delle 

credenziali di identità 

digitale, dei sistemi di 

trasmissione dati e 

documentali dei sistemi per 

la conservazione (locale e 

sostitutiva) di atti e 

RGPD art. 6 e) - 

D. Lgs n. 

196/2003 – D. 

Lgs. 101/2018; 

provvedimenti 

garante Privacy 

(Internet, 

Amministratori 

di sistema); 

Circolare AgID 

n. 2/2017 

(sicurezza) – 

CAD D. Lgs. 

20/2005 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro -  

Istruzione/Cultura; 

Altro: Log di 

navigazione internet; 

Particolari: 

Geolocalizzazione - 

Posizione geografica 

- Immagini/suoni; 

Dipendenti a vario 

titolo; 

Incaricati; Persone 

Fisiche; 

Fornitori di servizi (su 

richiesta); 

Altro (RPD/DPO 

dell'Ente); Organismi 

pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; Eventuali 

fornitori di servizi; 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

57 

Fornitura e gestione del 

materiale di consumo 

(toner, cartucce, nastri); 

Help desk: assistenza, 

supporto e formazione a 

tutto il personale che 

utilizza attrezzatura 

informatica e prodotti 

software; 

Gestione dei collegamenti 

ad internet e analisi delle 

migliori soluzioni in termini 

di costi e prestazioni di 

banda; 

Gestione della sicurezza 

informatica (password, 

antivirus, sistemi firewall, 

backup, ecc.); 

Virtualizzazione e messa in 

sicurezza dei server 

dipartimentali. 

Gestione, aggiornamento, 

ottimizzazione dei server 

utilizzati dall’Ente e studio 

di soluzioni migliorative 

relativamente alla 

manutenzione dei server; 

Valutazione delle esigenze 

di aggiornamento delle 

procedure o attrezzature 

documenti informatici. 

Supporto agli altri servizi 

dell’Ente. 
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informatiche dei vari uffici 

e predisposizione di un 

piano acquisti e di 

innovazione tecnologica 

annuale; 

Analisi e progettazione di 

nuove soluzioni 

informatiche per 

l’ottimizzazione del lavoro 

degli uffici, sviluppo di 

programmi, siti web e 

applicativi per le esigenze di 

vari uffici; 

Gestione del sistema di 

posta elettronica con 

dominio 

comune.carovigno.br.it 

(carovigno.gov); 

Gestione del collegamento 

al sistema di 

videosorveglianza 

Comunale da parte della 

Questura e del 

Comando Provinciale dei 

Carabinieri; 

Attuazione della 

digitalizzazione dell'azione 

amministrativa e del piano 

di continuità operativa e 
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disaster recovery, come 

stabilito dal Nuovo Codice 

dell' Amministrazione 

Digitale; 

Elaborazione dei 

documenti di 

programmazione 

economico-finanziaria e di 

rendicontazione annuale 

del Comune; 

Studio e applicazione 

normativa su riservatezza 

dei dati per quanto 

afferente l'aspetto 

informatico della materia; 

Gestione sistemistica, 

applicativi, salvataggio dati; 

Pronto intervento 

informatico; 

Adeguamento e 

aggiornamento delle 

disposizioni regolamentari 

in materia di protezione dei 

dati personali o sensibili 

(D.Lgs. n. 196/2003 – Reg. 

UE 679/2016 – D.Lgs. 

101/2018); 

Adempimenti in materia di 

sicurezza informatica e 
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conservazione degli archivi 

informatici; 

SOCIALE – 

AGEVOLAZION

I TRIBUTARIE 

Agevolazioni, esenzioni 

tributarie o tariffarie. 

Interventi di interesse 

pubblico a carattere sociale 

per particolari categorie di 

cittadini inerenti la riduzione 

delle imposte comunali o la 

riduzione di tariffe per 

l’accesso ai servizi educativi 

e sociali. 

RGPD art. 6 e) 

– L n. 328/2000 

Personali: 

Identificativi - 

Beni/proprietà/pos

sessi - Situazione 

economica; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Sensibili: 

Appartenenza 

sindacale; 

Persone Fisiche; Organismi pubblici; 

Altro (Concessionari 

riscossione tributi); 

STAFF 

SINDACO 

Attività di 

supporto/assistenza 

tecnica nello svolgimento 

dei compiti istituzionali del 

Sindaco, comprese 

comunicazioni istituzionali, 

predisposizione documenti 

programmatici, relazioni 

monitoraggi e 

Attività interne di pubblico 

interesse a 

supporto/assistenza tecnica 

nello svolgimento dei 

compiti istituzionali del 

Sindaco 

RGPD art. 6 e) - 

D. Lgs 

127/1997; 

D.Lgs 267/2000 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica – Lavoro 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; 

Dipendenti; 

Altro 

(Rappresentanti, 

Amministratori, 

Dipendenti di 

aziende pubbliche o 

private); 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Diffusione 

(pubblicazione di atti 

o provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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coordinamento, diffusione 

ed informazione. 

Personali Giudiziari 

diversi da condanne 

penali e reati; 

EDILIZIA -

SOCIALE 

Politiche Sociali - Interventi 

in materia di Edilizia 

Residenziale Pubblica 

(gestione del patrimonio di 

ERP, comprese 

assegnazioni alloggi), 

Locazioni, emergenza 

abitativa e strutture di 

accoglienza. 

Interventi di interesse 

pubblico a carattere sociale 

per particolari categorie di 

cittadini finalizzati al 

sostegno economico, 

all’assegnazione anche 

temporanea di alloggi di 

edilizia residenziale pubblica 

anche per semplice 

intermediazione di attività 

poste in essere da terzi. 

RGPD art. 6 e) 

– Normativa 

regionale 

Personali: 

Identificativi – 

Lavoro - Situazione 

economica -

Comunicazione 

elettronica – 

Famiglia – 

Istruzione/Cultura - 

Beni/proprietà/pos

sessi; Personali: 

Posizione 

geografica; Sensibili: 

Salute - Origine 

razziale/etnica; 

Personali Giudiziari 

diversi da condanne 

penali e reati; 

Cittadini residenti; 

Altro (Soggetti 

dimoranti nel bacino 

territoriale di 

riferimento); 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Altro (proprietari 

immobili utilizzati per 

ricoveri); 

Diffusione 

(graduatorie ed 

assegnazioni con 

“omissis”) 
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SOCIALE - 

SOSTEGNO 

ECONOMICO 

Attività legate alla 

concessione di benefici 

economici. (sostegno della 

maternità, locazione o 

situazioni di emergenza 

abitativa, concessioni di 

utilizzo di centri sociali 

ecc...). 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare: tenuta, 

aggiornamento, 

comunicazione e diffusione 

(pubblicazione anche tramite 

diffusione internet) dell’albo 

beneficiari dei contributi 

economici erogati. 

RGPD art. 6 e) 

– Costituzione; 

DPR n. 

616/1977; 

Codice Civile; L 

n. 42/1990; L n. 

241/1990; DL 

n. 109/1998; L 

n. 448/98; 

normativa 

regionale e 

comunale 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica – Lavoro 

Famiglia - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o - 

Istruzione/Cultura - 

Comunicazione 

elettronica - 
Beni/proprietà/pos

sessi; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Personali Giudiziari 

diversi da condanne 

penali e reati; 

Sensibili: Origine 

razziale/etnica - 

Salute - Opinioni 

politiche - 

Convinzioni 

religiose/filosofiche; 

Cittadini residenti; Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 
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SOCIALE – 

ASSISTENZA 

SCOLASTICA 

Attività finalizzate 

all'erogazione di 

agevolazioni in ambito 

scolastico. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico. In 

particolare: Attività si 

carattere sociale relativa ad 

informazione, istruzione, 

cultura e valorizzazione del 

tempo libero, supporto 

all'istruzione ed assistenza 

scolastica 

RGPD art. 6 e) 

– Costituzione; 

DPR n. 

616/1977; L n. 

104/1992; D. 

Lgs. n. 

112/1998; 

Convenzione 

ONU (disabilità) 

Rettificata con L 

n. 18/2009 

Personali: 

Identificativi - 

Situazione 

economica – Lavoro 

Famiglia - 

Istruzione/Cultura - 
Beni/proprietà/pos

sessi; Sensibili: 

Salute;  

Cittadini residenti; 

Altro (scolari e 

studenti); 

Altro (familiari degli 

interessati); 

Pubblica 

Amministrazione; 

Altro (Tesoreria 

comunale); 

Diffusione (dei 

provvedimenti con 

“omissis”) 

BIBLIOTECA/ 

CULTURA 

Erogazione di servizi 

nell'espletamento delle 

attività finalizzate alla 

promozione di istruzione, 

cultura e ricreazione da 

parte di strutture 

bibliotecarie comunali, ivi 

compresi: consultazione, 

prestito anche inter-

bibliotecario, 

organizzazione di eventi 

servizi di navigazione 

internet ecc… 

 

Interventi di interesse 

pubblico mirati alla 

promozione di: 

informazione, istruzione, 

cultura e valorizzazione del 

tempo libero anche in 

supporto all’istruzione ed 

assistenza scolastica. 

RGPD art. 6 e) 

– Costituzione, 

Leggi Regionali 

Personali: 

Identificativi - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o – 

Istruzione/Cultura -

Comunicazione 

elettronica; 

Particolari: 

Posizione 

geografica;  

Persone Fisiche; 

Utenti; 

Professionisti; 

Altro (docenti, 

studenti); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 
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Organizzazione, custodia e 

gestione dell'archivio 

storico comunale; 

Tutela e valorizzazione del 

patrimonio storico, anche 

mediante l'integrazione 

intersettoriale; 

Gestione del servizio di 

informazione all'utenza 

della Biblioteca; 

Conservazione, incremento 

e gestione della fruizione 

del patrimonio 

documentario della 

Biblioteca e dell’istituendo 

Museo, inclusa la gestione 

degli acquisti; 

Gestione del prestito 

librario e del prestito inter-

bibliotecario e informazioni 

agli utenti; 

Gestione della 

catalogazione e trattamento 

del materiale librario e 

documentario; 

Gestione dei rapporti con le 

realtà non-profit del 

territorio legate 

all'ambiente sportivo; 
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Programmazione delle 

manifestazioni culturali; 

Gestione dei procedimenti 

di assegnazione dei locali 

comunali afferenti al 

servizio cultura; 

Organizzazione della 

distribuzione del materiale 

pubblicitario cartaceo delle 

manifestazioni culturali; 

Gestione delle necessità 

operative dei vari spettacoli 

e manifestazioni anche di 

carattere intersettoriale; 

Progetti di collaborazione e 

rete con le varie 

associazioni culturali del 

territorio; 

Organizzazione di eventi 

culturali; 

Predisposizione e 

realizzazione della grafica di 

tutto il materiale 

pubblicitario e informativo 

del settore; 

Valorizzazione 

dell’associazionismo 

culturale, mediante il 

sostegno di proposte, 
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progetti e iniziative fruibili 

dai cittadini; 

SICUREZZA 

SUL LAVORO - 

PREVENZIONE 

E PROTEZIONE 

Coordinamento delle 

attività di prevenzione e 

protezione dai rischi ed 

attività correlate a tutti gli 

adempimenti previsti dal 

D.Lgs. n. 81/2008 in 

materia di sicurezza, igiene 

e ambienti di lavoro, 

attraverso i seguenti 

adempimenti: 

- predisposizione del 

Documento di Valutazione 

dei Rischi; 

- programmazione dei 

lavori necessari per 

l’eliminazione delle 

difformità strutturali ed 

impiantistiche scaturenti 

dal D.V.R. o segnalate da 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate o 

esecuzione di compiti 

nell’interesse pubblico in 

materia di tutela della salute 

e della sicurezza nei luoghi 

di lavoro. 

RGPD art. 6 c) 

e) - D.lgs. n. 

81/2008 

Personali: 

Identificativi - 

Lavoro  

Particolari: 

Posizione geografica 

- incidenti o mancati 

incidenti; 

Sensibili: Salute; 

Persone Fisiche; 

Utenti; 

Dipendenti; 

Altro (fornitori o 

prestatori opera); 

Fornitori di servizi;  

Altro (Datori di 

lavoro); 

Altro (Medico 

aziendale); 

Altro (Responsabile 

Servizio Prevenzione 

e Protezione); 

Altro (Rappresentanti 

Lavoratori su 

Sicurezza); 
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parte dei datori di lavoro 

delle strutture per le quali 

l’Ente ha l’obbligo di 

manutenzione, ai sensi 

dell’art. 18, 3° comma, del 

D.Lgs. n. 81/2008 (es., 

scuole); 

- interventi di 

manutenzione ordinaria 

e/o straordinaria non 

previsti nel “Programma 

triennale dei lavori 

pubblici”, tempo per tempo 

vigente; 

- forniture per 

l’adeguamento dei sistemi 

di prevenzione antincendio 

(segnaletica, estintori ed 

altre attrezzature), per 

l’eliminazione delle non 

conformità riscontrate sia 

negli edifici comunali; 

– Servizio di prevenzione e 

protezione dai rischi e 

sorveglianza sanitaria e 

relativo protocollo 

sanitario; 
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ESPROPRI 

Gestione degli espropri e 

delle occupazioni 

d’urgenza; 

Redazione di tutti gli atti 

necessari per la definizione 

del passaggio di proprietà e 

dei relativi indennizzi; 

Predisposizione dell’Atto di 

cessione volontaria; 

Stipula del preliminare di 

cessione volontaria con i 

proprietari disponibili; 

Ordine di pagamento 

diretto delle indennità di 

espropriazione convenute 

per cessione volontaria; 

Trascrizione del Decreto di 

Esproprio esecutivo presso 

l’Ufficio dei registri 

immobiliari; 

Trasmissione del 

preliminare di cessione 

volontaria per la stipula 

dell’atto pubblico di 

cessione all’ufficio 

contratti, per l’acquisto del 

bene; 

Gestione rapporti con i 

Concessionari e Promotori 

Attività volte all'acquisizione 

di proprietà o altri diritti reali 

su beni anche contro la 

volontà dei proprietari per 

esigenze di pubblico 

interesse. 

RGPD art. 6 e) - 

Costituzione; 

D.Lgs. n. 

267/2000; DPR 

n. 327/2001 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica - 

Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Soggetti proprietari 

di immobili sul 

territorio e loro 

professionisti o 

incaricati; 

Altro (Testimoni 

delle operazioni di 

occupazione); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Interessati; 

Diffusione (di atti e 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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dell’attività espropriativa ed 

Enti vari; 

Gestione rapporti con la 

Cassa Depositi e Prestiti, 

l’Agenzia delle Entrate, 

l’Ufficio del Registro; 

Adempimenti di 

registrazione, trascrizione e 

voltura dei decreti di 

espropriazione definitiva; 

Adempimenti connessi ai 

rapporti di servizio con 

Prefettura, Uffici e Corti 

Giudiziarie, nonché con la 

Commissione Provinciale; 

Espropri per la 

determinazione della 

indennità definitiva di 

espropriazione. 

GARE E 

APPALTI 

Gare e Appalti anche 

tramite Centrali Uniche di 

Committenza nazionali o 

locali (documentazione, 

procedure di gare, esame 

offerte, esclusioni, 

graduatoria provvisoria, 

verifiche, graduatoria 

definitiva ecc…). 

Attività finalizzate al 

reperimento di beni, servizi e 

forniture necessarie al 

funzionamento dell'ente 

anche tramite Centrale 

Unica di Committenza nel 

rispetto dei principi nel 

rispetto dei principi di 

economicità, efficacia, 

tempestività, correttezza, 

libera concorrenza, non 

RGPD art. 6 e) 

– D. Lgs. n. 

163/2006; 

D.Lgs. n. 

50/2016; L n. 

214/2011 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica - Lavoro; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

Dipendenti; 

Amministratori; 

Professionisti; 

Incaricati; 

Rappresentanti; 

Fornitori di servizi;  

Diffusione (atti e 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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discriminazione, trasparenza, 

proporzionalità nonché di 

pubblicità 

PROTEZIONE 

CIVILE 

Predisposizione, 

aggiornamento e verifiche 

operative del Piano 

Comunale di Protezione 

Civile ed in generale dei 

piani e programmi 

comunali previsti dalla 

legge in materia di 

protezione civile, nonché di 

studi previsionali e 

preventivi dei rischi 

incidenti sul territorio 

comunale, anche attraverso 

la stipula di convenzioni 

con Enti pubblici e/o 

collaborazioni professionali 

ad elevato contenuto 

tecnico; 

Elaborazione e 

realizzazione di appositi 

Svolgimento di attività nel 

pubblico interesse ed in 

situazioni di emergenza 

(previsione e prevenzione 

dei rischi, soccorso alla 

popolazione colpite, 

contrasto e superamento 

dell’emergenza, e 

mitigazione del rischio). 

RGPD art. 6 e) - 

L n. 225/1992 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica – 

Beni/proprietà/pos

sessi – Lavoro - 

Famiglia; Particolari: 

Posizione 

geografica; Sensibili: 

Salute; 

Persone Fisiche; 

Altro (Volontari); 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Altro (Associazioni di 

volontariato); 
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strumenti informativi per la 

popolazione in relazione ai 

rischi presenti sul territorio 

ed alle misure di difesa degli 

stessi, oltre al 

mantenimento delle 

relazioni informative con i 

competenti organi 

nazionali, regionali e 

provinciali; 

Formazione del personale 

comunale e di altri soggetti 

interessati, formazione e 

gestione del Gruppo 

comunale volontari; 

Protezione civile e dei 

volontari facenti parte del 

sistema Protezione Civile; 

Gestione emergenze 

simulate (esercitazioni), 

informazione a studenti e 

cittadini sull’attività di 

protezione civile, 

coordinamento delle 

attività svolte dalle 

organizzazione di 

volontariato di Protezione 

Civile operanti sul territorio 

comunale anche attraverso 
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la stipula di specifiche 

convenzioni; 

Promozione, anche 

attraverso erogazione di 

contributi, le iniziative 

intraprese dalle 

Organizzazioni di 

Volontariato per la 

prevenzione dei fenomeni 

calamitosi e per la tutela 

delle popolazioni, nonché 

le iniziative di formazione e 

informazione nei confronti 

del Volontariato Soccorso; 

Collaborazione e supporto 

al Sindaco ed al Centro 

Operativo Comunale per la 

gestione delle emergenze, 

gestione Unità di crisi, 

gestione emergenze reali, 

attivazione Centro 

Operativo Comunale, 

pronta reperibilità del 

personale addetto al 

servizio. 
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SOCIALE - 

SERVIZI PER I 

GIOVANI 

Gestione di progetti per 

inserimenti lavorativi dei 

giovani; 

Attività svolte nel pubblico 

interesse con riferimento 

all'area territoriale del Centro 

per l'Impiego in materie di: 

consulenza, orientamento, 

comunicazione, circolazione 

ed elaborazione delle 

informazioni su alcune 

specifiche tematiche (lavoro, 

ecc.) e di progettazione 

condivisa con altri soggetti 

di soluzioni per la 

riqualificazione soggetti in 

difficoltà lavorativa. 

RGPD art. 6 e) - 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica – 

Istruzione/Cultura 

– Lavoro - Famiglia; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; Sensibili: 

Salute; 

Cittadini residenti; 

Altro (soggetti in 

particolari 

condizioni di 

disagio); 

Imprese; 

Enti; 

Fornitori di servizi;  

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

DEMOCRAZIA 

PARTECIPATIV

A 

Attività di democrazia 

partecipativa (raccolta di 

proposte, pareri e opinioni 

che forniscono 

informazioni stimolando la 

collaborazione tra cittadini 

e amministrazione). 

Trattamento in attivazione (può 

subire modifiche) 

Svolgimento di attività nel 

pubblico interesse con lo 

scopo di garantire la 

partecipazione dei cittadini 

nella proposizione, gestione 

e attuazione di piani e 

progetti del Comune 

RGPD art. 6 e) - 

Costituzione; 

D.Lgs. n. 

267/2000; 

*Regolamento 

Comunale 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica – 

Istruzione/Cultura; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Cittadini residenti; N/A 
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TRASPARENZA

ANTICORRUZI

ONE 

Raccolta, comunicazione o 

diffusione di documenti, 

informazioni e dati 

concernenti 

l'organizzazione 

dell'amministrazione 

comunale, le attività e le sue 

modalità di realizzazione. 

(DL 14/03/2013, n.33) 

nonché attività di 

prevenzione della 

corruzione all’interno 

dell’Ente. 

Diffusione di dati sui 

beneficiari dei 

provvedimenti di 

concessione sovvenzioni, 

contributi, sussidi ed ausili 

finanziari e vantaggi 

economici di qualunque 

genere a persone ed enti 

pubblici e privati. 

Adempimento di obblighi 

previsti da leggi, regolamenti 

e normativa comunitaria, 

ovvero in esecuzione di 

disposizioni impartite da 

autorità a ciò legittimate e da 

organi di vigilanza e 

controllo; in particolare 

attività in materia di 

trasparenza amministrativa e 

di contrasto della corruzione 

e della illegalità nell'ente. 

Diffusione di dati sui 

beneficiari dei 

provvedimenti di 

concessione sovvenzioni, 

contributi, sussidi ed ausili 

finanziari alle imprese e 

vantaggi economici di 

qualunque genere a persone 

ed enti pubblici e privati. 

RGPD art. 6 c) 

e) - 

Costituzione; 

D.Lgs. n. 

33/2013; D.Lgs. 

n. 50/2016; 

D.Lgs. n. 

165/2001; 

D.Lgs. n. 

82/2005 (CAD); 

D.Lgs. n. 

50/2016; DPR 

n. 487/1994; L 

n. 241/1990; 

Codice Penale; L 

n. 109/1992; L 

n. 190/2012; 

D.Lgs. n. 

39/2013; D.Lgs. 

n. 37/2016; 

delibera ANAC 

n. 1310 

Personali: 

Identificativi - 

Abitudini/stile 

vita/comportament

o - Comunicazione 

elettronica – 

Beni/proprietà/pos

sessi – Lavoro - 

Situazione 

economica - 

Istruzione/Cultura; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati; Particolari: 

Immagini/suoni; 

Dipendenti; 

Amministratori; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

Diffusione (atti e 

provvedimenti con 

eventuali “omissis”) 
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CONTENZIOSO 

Attività relative alla 

gestione delle liti attive e 

passive. 

Svolgimento di attività nel 

pubblico interesse a tutela 

dell'Ente, interesse pubblico 

avanti le autorità giudiziarie 

ed amministrative. 

RGPD art. 6 b) 

e) 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica - 

Beni/proprietà/pos

sessi – Lavoro - 

Situazione 

economica - 

Istruzione/Cultura; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati; Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

Persone fisiche; Fornitori di servizi;  

Interessati; 

TOPONOMASTI

CA 
Gestione Toponomastica 

Esercizio di tali funzioni per 

conto di altri soggetti 

RGPD art. 6 e) 

– L. n. 

1188/1927 - 

Circolare 

Ministero 

dell'Interno n. 

18 del 29 

settembre 1992 

– Regolamento 

comunale 

Personali: 

Identificativi; 

Cittadini; Persone 

fisiche; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Altri: (Soggetti Terzi) 
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PAESAGGIO 

Trattamento dati relativo 

ad eventi di inquinamento 

acqua, aria, suolo/Gestione 

ecologica del suolo e 

dell’ambiente (compreso 

eventuale Demanio 

marittimo) 

Attività investigative, 

amministrative, tecniche e 

giudiziarie correlate alla 

gestione di eventi inquinanti 

RGPD art. 6 e) 

Personali: 

Identificativi; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati; Giudiziari: 

condanne penali e 

reati; 

Cittadini; Persone 

fisiche/Giuridiche; 

Altro: Soggetti 

Terzi; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

 

CESSIONI 

FABBRICATI 

Trattamento relativo alla 

registrazione delle pratiche 

di cessione fabbricati 

Gestione delle pratiche di 

cessione fabbricati 

RGPD art. 6 e) - 

L. 191/1978 e 

s.m.i. 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Cittadini; Persone 

fisiche/Giuridiche; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organi di pubblica 

sicurezza; 

 

ECONOMATO/

UTENZE 

Gestione della cassa 

economale e relative 

rendicontazioni; 

Gestione delle spese in 

economia; 

Ricezione e smistamento 

fatture di acquisto ai 

responsabili del PEG e loro 

registrazione nell'archivio 

dei fornitori, anche ai fini 

Pagamento di piccole spese 

di funzionamento degli uffici 

e gestione/pagamento 

utenze 

RGPD art. 6 e) 

– TUEL – 

Regolamento 

comunale 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica; Dati 

contabili; 

Persone 

fisiche/Giuridiche; 

Altro: Fornitori; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Altro: Revisore dei 

conti - Tesoriere e 

Corte dei conti; 

Fornitori di servizi; 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

77 

della contabilità IVA ed 

economica; 

Gestione della cassa e della 

contabilità economale per il 

pagamento in anticipazione 

delle minute spese di 

ufficio; 

Compilazione delle 

ordinazioni di spesa per gli 

acquisti in anticipazione di 

cassa richiesti dai 

responsabili del PEG; 

Registrazione delle 

operazioni giornaliere del 

mastro di cassa e 

liquidazione fondi a calcolo 

trimestrali; 

Gestione delle procedure di 

acquisizione di beni e 

servizi attraverso gli 

strumenti delle convenzioni 

Consip e MEPA; 

Gestione parco automezzi 

comunali; 

Gestione delle seguenti 

spese di funzionamento 

degli uffici comunali: 

cancelleria, carta, noleggio 

fotocopiatori e materiali di 

consumo, manutenzione e 
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riparazione autoveicoli 

comunali, fornitura 

carburante, bolli auto, 

pedaggi autostradali, 

servizio meccanica e 

gommista parco 

autoveicoli; 

Gestione del vestiario 

dipendenti comunali; 

Gestione delle utenze 

riferite a tutti gli immobili 

comunali per la fornitura di 

energia elettrica, telefonia, 

gas, acqua; 

Tenuta e aggiornamento 

degli inventari dei beni 

immobili; 

Tenuta e aggiornamento 

dell'inventario dei beni 

mobili comunali; 

Tenuta registro unico delle 

fatture; 
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TRIBUTI 

Gestione dei tributi 

comunali; 

Accertamento dell'evasione 

ed elusione dei tributi 

comunali; 

Istruzione delle risposte 

scritte ai quesiti dei 

contribuenti, interpello, 

compensazione ed accollo 

dei tributi; 

Formazione dei ruoli, 

ordinari e coattivi, per la 

riscossione delle imposte e 

tasse comunali; 

Istruzione per le definizioni 

concordate delle 

obbligazioni tributarie, per 

le conciliazioni giudiziali, 

per gli eventuali atti di 

rettifica e annullamento in 

autotutela degli 

accertamenti notificati; 

Rendicontazione al settore 

finanziario degli incassi 

ricevuti per i tributi 

comunali e tributi minori e 

al Ministero dell'Economia 

e delle Finanze per gli 

adempimenti previsti dalle 

norme vigenti; 

Gestione servizio tributi 

RGPD art. 6 e) - 

L. 147/2013 - 

Regolamento 

comunale - 

D.P.R. 

602/1973 - 

D.Lgs. 

446/1997 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica - 

Beni/proprietà/pos

sessi – Lavoro 

Situazione 

economica; 

Particolari: 

Posizione 

geografica; Personali 

Giudiziari diversi da 

condanne penali e 

reati; 

Cittadini; Persone 

Giuridiche; Altro: 

Soggetti destinatari 

dell'attività di 

riscossione 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organismi pubblici; 

Organi di pubblica 

sicurezza; Altri: 

Agenzia del 

Territorio, altri Enti 

per il riversamento- 

Istituti di credito e 

datori di lavoro (per il 

pignoramento presso 

terzi del quinto dello 

stipendio);  
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Detassazioni, esenzioni, 

rimborsi e sgravi di tributi 

indebiti, del territorio, 

agenzia delle entrate, 

concessionario della 

riscossione, conservatoria 

dei registri immobiliari, 

concessionario della 

riscossione, tesoreria 

comunale); 

Controllo delle variazioni 

anagrafiche, delle nuove 

utenze ai pubblici servizi, 

della apertura e chiusura 

delle attività commerciali, 

con successiva 

convocazione degli utenti 

per la presentazione 

tempestiva delle 

iscrizioni/cessazioni 

tributarie; 

Verifiche tecniche per 1' 

accertamento di evasione 

ed elusione tributi, con 

particolare riferimento 

all'individuazione e al 

controllo degli immobili 

non accatastati, dei 

fabbricati che hanno perso 
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requisiti della ruralità, dei 

classamenti non più idonei; 

Controllo degli strumenti 

catastali e dei 

provvedimenti edilizi e 

commerciali e misurazione 

delle planimetrie per la 

gestione dei tributi, nonché 

inoltro ai contribuenti di 

questionari informativi per 

il reperimento di 

informazioni utili all'attività 

accertativa; 

Tenuta dei registri, delle 

scritture, dei bollettari e 

degli archivi dei predetti 

tributi; 

Attività informativa e di 

comunicazione generale 

agli utenti, mediante i 

manifesti, gli avvisi, le 

circolari, la stampa locale, 

l'aggiornamento del sito 

internet comunale e del 

software tributi on-line; 

Gestione della riscossione 

coattiva delle entrate 

comunali, tributarie ed 

extra tributarie, mediante la 

formazione dei ruoli e il 
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recupero dei versamenti 

non effettuati, la verifica 

dell'inesigibilità delle 

entrate iscritte a ruolo e i 

discarichi al concessionario; 

Rapporti con l’ex 

concessionario della 

riscossione per l'incasso dei 

residui attivi di anni 

pregressi; 

Valutazione delle "cessioni 

di credito" alle ditte 

specializzate nell'incasso 

delle insolvenze più 

arretrate o per le quali il 

comune ha svolto ogni 

tentativo di riscossione; 

Nomina e gestione 

dell'ufficiale comunale della 

riscossione, per il recupero 

dei crediti mediante 

ingiunzione di pagamento e 

pignoramento dei beni 

mobili ed immobili; 

Controllo fiscale delle 

autodichiarazioni I.S.E.E. 

presentate dai cittadini che 

richiedono servizi a 

domanda individuate e/o 

collaborazione con la 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

83 

Guardia di Finanza per lo 

stesso fine; 

Studio legislazione 

tributaria ed extratributaria; 

Verifica ed aggiornamento 

dei regolamenti comunali 

dei tributi comunali; 

Proiezioni delle entrate 

tributarie dell'Ente; 

Gestione e riscossione delle 

entrate tributarie dell’Ente: 

(IMU, TASI, TARI); 

Attività di accertamento e 

controllo tributario delle 

entrate tributarie dell'Ente, 

ICI inclusa; 

Attività di accertamento 

con adesione; 

Difesa diretta dell'Ente nel 

contenzioso tributario e 

gestione dell'attività 

istruttoria del contenzioso; 

Gestione e riscossione 

dell’imposta sulla pubblicità 

e del diritto di pubblica 

affissione; 

Gestione rapporti con i 

contribuenti per 

informazioni, istruttorie 

accertamenti, verifica 
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richieste di autotutela e 

rimborsi, nonché rapporti 

con i professionisti del 

settore (consulenti e CAF); 

Gestione attività di 

informazione esterna 

attraverso i diversi canali 

(sito, comunicazioni mirate 

e manifesti); 

Bonifica delle banche dati al 

fine di aumentare l'efficacia 

dell'attività di accertamento 

e la correttezza delle 

proiezioni di entrata; 

Attività di ampliamento 

della base imponibile 

attraverso la verifica del 

corretto classamento delle 

unità immobiliari attraverso 

la collaborazione con 

l'Agenzia delle Entrate-

Territorio; 

Sviluppo progetto di 

partecipazione 

all’accertamento fiscale e 

collaborazione con Agenzia 

delle Entrate, 

partecipazione 

all'accertamento sintetico; 
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Gestione delle fasi 

propedeutiche all'attività di 

riscossione coattiva 

(predisposizione ruoli e 

loro gestione); 

RILASCIO 

AGIBILITÀ 

Rilascio certificato di 

idoneità abitativa 

Rilascio certificato di 

idoneità. 

RGPD art. 6 e) - 

(DM 5-07-1975, 

D. Lgs. 286/98 - 

DPR 394/99 - 

L. 189/2002 - 

DPR 334/2004 - 

l94/2009) 

Personali: 

Identificativi - 

Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Cittadini residenti e 

non; 

Incaricati; 

SANATORIA 

EDILIZIA 
SCIA in sanatoria 

Rilascio del titolo abilitativo 

per l'esecuzione delle opere 

edilizie 

RGPD art. 6 e) -  

DPR 380/2001 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica -

Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Proprietari o loro 

delegati di immobili 

siti sul territorio 

comunale; 

Progettisti; Impresa 

costruttrice; 

Confinanti/Precede

nti proprietari; 

Pubblica 

Amministrazione; 

Organi di pubblica 

sicurezza; Altri: 

Commissione locale 

per il paesaggio – altri 

Enti pubblici per 

richiesta pareri; 
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PERFORMANCE 

Trattamento dati relativi 

alla valutazione della 

performance dei 

responsabili di settore e del 

Segretario Comunale e dei 

dipendenti 

Attività di valutazione delle 

performance dei responsabili 

e del Segretario Comunale e 

dei dipendenti 

RGPD art. 6 e) -  

D. Lgs. 33/2013 

- D. Lgs. 

150/2009 

Personali: 

Identificativi: Altri: 

inerenti la 

valutazione 

dell'operato degli 

interessati; 

Segretario 

Comunale; 

Responsabili 

dell'Ente; 

Dipendenti; 

Pubblica 

Amministrazione; 

OIV; Diffusione (atti 

e provvedimenti con 

eventuali “omissis”);  

URBANISTICA 

Attività di pianificazione 

territoriale generale e 

settoriale (Piano 

Urbanistico Generale –

PUG, varianti 

al PUG, Piani urbanistici 

esecutivi – PUE- P.I.P.) 

con compiti di redazione, di 

controllo e di verifica; 

Istruttoria e verifica dei 

piani urbanistici esecutivi 

d’iniziativa pubblica o 

privata Definizione delle 

procedure di pianificazione 

negoziata e gestione degli 

obblighi assunti con 

accordi e/o impegni 

convenzionali; 

Gestione delle pratiche di 

variante urbanistica per la 

Il trattamento è necessario 

per l'esecuzione di un 

compito di interesse 

pubblico o connesso 

all'esercizio di pubblici 

poteri di cui è investito il 

Titolare del trattamento, in 

particolare gestione delle 

pratiche in materia 

urbanistica 

RGPD art. 6 e) -  

Leggi Regionali 

Personali: 

Identificativi - 

Comunicazione 

elettronica -

Beni/proprietà/pos

sessi; Particolari: 

Posizione 

geografica; 

Cittadini; Soggetti 

richiedenti licenze o 

autorizzazioni 

amministrative; 

Cittadini; Diffusione 

(atti e provvedimenti 

con eventuali 

“omissis”); 
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realizzazione di opere 

pubbliche; 

Implementazione delle 

politiche abitative dell'ente 

legate alle azioni di 

riqualificazione urbana e 

nuova costruzione; 

Progettazione esecutiva e 

coordinamento 

dell'attuazione dei Piani del 

traffico e della mobilità; 

Attuazione di progetti 

specifici sui temi della 

mobilità; 

Assistenza al SUAP per le 

varianti urbanistiche 

relative ad attività 

produttive, anche 

attraverso le procedure 

dell'art. 8 del D.Lgs. 

n.160/2010; 

Verifiche stato di 

attuazione dei piani 

urbanistici; 
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INFORTUNISTI

CA STRADALE 

Attività relativa 

all'infortunistica stradale 

Il trattamento è necessario 

per l'esecuzione di un 

compito di interesse 

pubblico o connesso 

all'esercizio di pubblici 

poteri di cui è investito il 

Titolare del trattamento, in 

particolare i dati vengono 

acquisiti in occasione della 

rilevazione di incidenti e/o 

infortuni; per 

l'individuazione delle 

persone coinvolte e 

l'accertamento dei fatti. 

Vengono verbalizzati i fatti e 

contestate le eventuali 

sanzioni amministrative ed 

in caso di illeciti penali; 

RGPD art. 6 e) -  

DPR 208/2001 

– DM 

16/03/1989 – 

Circolari Min. 

Interno - Parere 

Garante Privacy 

21-9-2005 

Personali: 

Identificativi; 

Sensibili/Particolari: 

Salute – Patologie in 

corso;  

Soggetti coinvolti in 

incidenti e/o 

infortuni stradali 

Organi di pubblica 

sicurezza; Altri: 

Dipartimento per i 

trasporti terrestri – 

Prefettura -  

Familiari - 

Assicurazioni; 

*MENSA 

Trattamento dati relativo 

alla gestione dei pasti e della 

mensa 

Attuazione delle iniziative 

correlate al piano nazionale 

di attuazione del diritto allo 

studio 

RGPD art. 6 e) 

–Regolamenti 

comunali - L. 

62/2000; 

  

Personali:  

Particolari:  

Personali Giudiziari 

Sensibili; 

Studenti; Nuclei 

familiari; 

Pubblica 

Amministrazione 

(Istituti scolastici); 

Fornitori di servizi; 
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Videosorveglianza 

Controllo del patrimonio e 

incolumità cittadini; 

controllo veicolare e CdS 

il trattamento è necessario 

per l’esecuzione di un 

compito di interesse 

pubblico o connesso 

all’esercizio di pubblici 

poteri di cui è investito il 

titolare del trattamento 

art. 6 c. 1 lett. e) 

GDPR 

Dati personali; Dati 

particolari art. 9 

GDPR: Dati 

giudiziari (eventuali); 

Chiunque transiti 

nelle aree sottoposte 

a videosorveglianza 

Organi giudiziari 

(eventuale); 

Amministrazioni ed 

Enti statali 

(eventuale); 

Controinteressati 

(eventuale); 

Controllo Green 

Pass accesso sedi 

Verifica dei requisiti 

previsti dalla legge per 

l’accesso ai luoghi di lavoro 

e sedi/locali del Titolare 

il trattamento è necessario 

per adempiere un obbligo 

legale al quale è soggetto il 

titolare del trattamento 

art. 6 c. 1 lett. c) 

GDPR 

Dati personali; Dati 

particolari art. 9 

GDPR (eventuali); 

Dipendenti e 

soggetti terzi che 

entrano a qualsiasi 

titolo nelle sedi e 

strutture del Titolare 

del trattamento 

Organi giudiziari 

(eventuale); 

Amministrazioni ed 

Enti statali (eventuale) 

Whistleblowing 
Gestione delle segnalazioni 

di illecito 

adempimento di un obbligo 

legale (artt. 6, par. 1, lett. c), 

9, par. 2, lett. b), e 10 

GDPR), con particolare 

riferimento al compito di 

accertare eventuali illeciti 

denunciati nell’interesse 

pubblico e dell’integrità del 

Titolare (l. 190/2012, d.lgs. 

24/2023 e s.m.i.). 

art. 6 c. 1 lett. c) 

GDPR 

art. 9, par. 2, lett. 

b), e art. 10 

GDPR), 

Dati personali; Dati 

particolari art. 9 

GDPR; Dati art. 10 

GDPR; 

Segnalante 

RPCT, Responsabili 

del trattamento, 

ANAC, Autorità 

giudiziaria, altre 

Autorità competenti 
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PROCESSO/ 

ATTIVITÀ/ 

SERVIZIO 

PRINCIPALI OPERAZIONI DI TRATTAMENTO 

 

TERMIRE ULTIMO 

CANCELLAZIONE 

 

TRASFERIM. 

PAESI EXTRA 

UE 

EVENTUALE 

DIVERSO 

TITOLARE E/O 

CONTITOLARE 

(EVENTUALE 

RAPPR.TE DEL 

TITOLARE) 

 R
A

C
C

O
L

T
A

 

R
E

G
IS

T
R

A
Z

IO
N

E
 

O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 

S
T

R
U

T
T

U
R

A
Z

IO
N

E
 

C
O

N
S

E
R

V
A

Z
IO

N
E

 

M
O

D
IF

IC
A

 

E
S

T
R

A
Z

IO
N

E
 

C
O

N
S

U
L

T
A

Z
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N
E

 

U
S

O
 

C
O

M
U

N
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A
Z
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N

E
 

D
IF

F
U

S
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N
E

 

R
A

F
F

R
O

N
T

O
 

IN
T

E
R

C
O

N
N

E
S
S
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N

E
 

A
R

C
H
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Z
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N
E

 

L
IM

IT
A

Z
IO

N
E

 

C
A

N
C

E
L

L
A

Z
IO

N
E

 

D
IS

T
R

U
Z

IO
N

E
 

DEMOGRAFIC

I - ANAGRAFE 
X X X X X X X X X X  X X X    N/A 

SI 

(A.I.R.E 

Anagrafiche 

Italiani residenti 

all’estero) 

NO 
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DEMOGRAFIC

I - STATO 

CIVILE 

X X X X X X X X X X X X X X 

   

N/A 

NO 

(con deroghe per 

richieste motivate 

da un interesse 

giuridicamente 

rilevante) 

NO 

DEMOGRAFIC

I - LEVA 

MILITARE 

(obbligatorietà 

inattiva dal 1º 

gennaio 2005) 

X X X X X X X X X X  X X X    N/A N/A NO 

DEMOGRAFIC

I - GIUDICI 

POPOLARI 

X X X X X X X X X X  X X X    N/A NO NO 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

92 

DEMOGRAFIC

I - 

ELETTORALE 

X X X X X X X X X X  X X X    N/A N/A NO 

SERVIZI 

STATISTICI 
X X X X X X X X X X  X X X    N/A 

SI 

(Eurostat - Istat) 
NO 

VIOLAZIONI 

E SANZIONI 

AMMIN.VE/ 

PENALI 

X X X X X X X X X X  X X X    N/A N/A NO 
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ILLECITI 

EDILIZI 
X X X  X   X X X    X    N/A NO NO 

POLIZIA 

MUNICIPALE 
X X X  X   X X X    X    N/A NO NO 

NOTIFICHE X X X  X   X X X    X    N/A NO NO 
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PUBBLICA 

ISTRUZIONE 

(Servizi scolastici) 

X X X X X X X X X X  X  X    N/A NO NO 

ASILI NIDO X X X X X X  X X X  X  X    SI NO NO 

TURISMO/ 

(attività 

animatoriali) 

X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 
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*PROVVEDIM

ENTI 

SANITARI 

X X X X X X X X X X  X X X    N/A NO NO 

*ANIMALI/ 

RANDAGISMO  
       X X X    X    SI NO NO 

SERVIZI 

FINANZIARI/ 

GESTIONE 

ECONOMICA 

X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 
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GESTIONE 

PERSONALE 
X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

ORGANI 

ISTITUZIONA

LI 

X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

CONTRATTI X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 
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PRATICHE 

SUAP 
X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

OPERE 

PUBBLICHE 
X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

AMBIENTE X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 
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AMBIENTE - 

RIFIUTI 
X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 

PRATICHE 

EDILIZIE 
X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

STAFF 

SINDACO 
X X X  X X X X X X X X X X    N/A NO NO 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

99 

SERVIZI 

INFORMATICI

/CED 

X X X X X X X X X X  X X     

Max 1 anno per gli 

eventuali log di 

registrazione 

NO NO 

SOCIALE – 

AGEVOLAZIO

NI 

TRIBUTARIE 

X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 

SOCIALE - 

EDILIZIA 
X X X  X X  X X X X X  X    N/A NO NO 



COMUNE DI CAROVIGNO 
 

Provincia di Brindisi 
 

  Revisione 02/2023 

 

100 

SOCIALE - 

SOSTEGNO 

ECONOMICO 

X X X  X X  X X X X X  X    N/A NO NO 

SOCIALE – 

ASSISTENZA 

SCOLASTICA 

X X X  X X  X X X X X  X    N/A NO NO 

BIBLIOTECA/

CULTURA 
X X X X X X X X X X  X X X    SI NO NO 
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SICUREZZA 

SUL LAVORO - 

PREVENZION

E E 

PROTEZIONE 

X X X  X X X X X X    X    N/A NO NO 

ESPROPRI X X X  X   X X X    X    N/A NO NO 

GARE E 

APPALTI 
X X X  X   X X X X   X    N/A NO NO 
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PROTEZIONE 

CIVILE 
X X X  X   X X X    X    N/A NO NO 

SOCIALE - 

SERVIZI PER I 

GIOVANI 

X X X  X X  X X X    X    N/A NO NO 

DEMOCRAZIA 

PARTECIPATI

VA 

X X   X X  X X     X    N/A NO NO 
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TRASPARENZ

AANTICORRU

ZIONE 

X X X  X X X X X X X X  X    N/A NO NO 

CONTENZIOS

O 
X X X X X X X X X X   X X    N/A NO NO 

TOPONOMAS

TICA 
X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 
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PAESAGGIO X X X X X X  X X X  X  X    N/A NO NO 

CESSIONI 

FABBRICATI 
X X X X X X X X X X X X X X    N/A NO NO 

ECONOMATO

/UTENZE 
X X X X X X X X X X  X X X    N/A NO NO 
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TRIBUTI  X X X X X X X X X X  X X X    N/A NO NO 

RILASCIO 

AGIBILITÀ 
X X X X X   X X X    X    N/A NO NO 

SANATORIA 

EDILIZIA 
X X X X X   X X X    X    N/A NO NO 
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PERFORMANC

E 
X X X  X X X X X X X X  X    N/A NO NO 

URBANISTICA X X   X   X X X X       N/A NO NO 

INFORTUNIST

ICA 

STRADALE 

X X   X   X X X X       N/A NO NO 
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MENSA   X     X X X     X X  SI NO NO 

VIDEOSORVE

GLIANZA 
X X   X  X X  X      X X 

7 giorni, salvo 

indagini/procedimenti 

giudiziari 

NO NO 

CONTROLLO 

GREEN PASS 

ACCESSO 

SEDI 

                 

Mai, salvo 

indagini/procedimenti 

giudiziari 

NO NO 

WHISTLEBLO

WING 
                 5 anni NO NO 
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CAMPO DI APPLICAZIONE 

Il presente documento si riferisce a tutti i dati trattati direttamente dal Titolare o, per incarico dello stesso, gestiti all’esterno presso terzi, 

sia con strumenti elettronici o comunque automatizzati che con altri strumenti e supporti, anche non elettronici, e si applica alle sedi 

sotto identificate: 

 

 

DENOMINAZIONE SEDE INDIRIZZO 

Sede Municipale (Centrale) Via Giuseppe Verdi, n° 1 - 72012 Carovigno (BR) - ITALY 

Sede Decentrata  

(Ufficio Anagrafe/Stato Civile) 
Via Regina Margherita, n° 37 - 72012 Carovigno (BR) - ITALY 

Sede Decentrata 

(Biblioteca e Museo comunale) 

Via Sant’Anna - Castello Dentice di Frasso - 72012 Carovigno (BR) - ITALY 
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ORGANIGRAMMA PRIVACY 

❖ Il “Titolare del trattamento”: è la “figura” di vertice cui competono le decisioni in ordine alle finalità, alle modalità del 

trattamento di dati personali e agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della sicurezza dei dati. 

 

COMUNE DI CAROVIGNO 

Indirizzo CAP/Provincia/Stato Telefono/Fax E-mail/PEC 

Via Giuseppe Verdi 72012 Carovigno (BR) - Italy Tel. 0831.997111 - Fax 0831.992020 
PEC: 

protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it 

SINDACO/LEGALE RAPPRESENTANTE 

Nome/Cognome Data e Luogo di nascita Data elezione/Data nomina Contatti 

Dott. Massimo Vittorio 

Lanzilotti 
- 14/06/2018 

PEC: 

sindaco.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it 

 

1. Il Designato al trattamento”: è un soggetto designato dal Titolare che, per esperienza, capacità ed affidabilità, fornisce idonea 

garanzia del pieno rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento di dati personali, ivi compreso il profilo relativo 

alla sicurezza. Nell’ambito del Comune il Responsabile del trattamento è generalmente individuabile nelle figure apicali, salvo 

limitate eccezioni. Lo si definisce anche Responsabile “interno” per distinguerlo dal Responsabile “esterno”. Relativamente ai 

trattamenti di dati personali trasversali a più strutture, per l’individuazione si applica il criterio del maggiore ambito decisionale 

attribuito o vi possono essere situazioni di co-responsabilità. 
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SEGRETARIO COMUNALE 

Dott.ssa Antonella Barletta 

Tel/Fax: 0831. 997111/0831. 992020 

PEC/Mail: protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it/segretario@comune.carovigno.br.it 

 

AREA I 

Responsabile di Area Ing. Pierluigi Zurlo 

PEC/Mail: pierluigi.zurlo@comune.carovigno.br.it  
 

 

AREA II 

Responsabile di Area Dott. Cotrino Leo 

PEC/Mail: cotrino.leo@comune.carovigno.br.it  

 

AREA III 

Responsabile di Area Arch. Vito Nicola Sacchi 

PEC/Mail: vitonicola.sacchi@comune.carovigno.br.it / lavoripubblici@comune.carovigno.br.it 

 

mailto:protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it
mailto:pierluigi.zurlo@comune.carovigno.br.it
mailto:cotrino.leo@comune.carovigno.br.it
mailto:vitonicola.sacchi@comune.carovigno.br.it
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AREA IV 

Responsabile di Area Geom. Roberto Convertini 

Tel/Fax: 0831. 997201/ 0831. 992020 

PEC/Mail: protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it/ roberto.convertini@comune.carovigno.br.it 

 

AREA V 

Responsabile di Area Dott. Lorenzo Renna 

PEC/Mail: poliziamunicipale.carovigno@pec.rupar.puglia.it/ comandante.polizialocale@comune.carovigno.br.it 

 

AREA VI 

Responsabile di Area Dott.ssa Teresa Urso 

PEC/Mail: teresa.urso@comune.carovigno.br.it  

  

mailto:protocollo.comune.carovigno@pec.rupar.puglia.it
mailto:poliziamunicipale.carovigno@pec.rupar.puglia.it
mailto:teresa.urso@comune.carovigno.br.it
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2. Il “Responsabile del trattamento”: è la persona fisica, la persona giuridica, la Pubblica Amministrazione e qualsiasi altro Ente, 

associazione od organismo, esterno all’Amministrazione, che, previa designazione formale del Titolare o del Responsabile 

“interno” del trattamento, assume poteri decisionali su un determinato trattamento e deve attenersi, nelle operazioni svolte, alle 

istruzioni ricevute. *In fase di nomina 

1. Nuova Carbinia SRL - Società di servizi strumentali controllata dal Comune di Carovigno. 

Servizi affidati: 

• Servizio refezione scolastica 

• Servizi manutenzione immobili comunali 

• Servizi di manutenzione verde pubblico 

• Servizi di pulizia immobili comunali 

• Servizi cimiteriali 

• Servizi gestione canile sanitario 

• Servizi di supporto tecnico amministrativo 

• Servizi di supporto nella gestione delle entrate tributarie 

• Servizi di manutenzione ordinaria e straordinaria Pubblica illuminazione 

 

Denominazione/ 
Ragione sociale 

Ruolo nel trattamento dei 
dati 

Servizio svolto 
Estremi Atto di 

nomina 
Durata affidamento 

 
Responsabile Trattamento dei 

Dati 
   

 
Responsabile Trattamento dei 

Dati 
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3. L’Amministratore di Sistema: è, in ambito informatico, la figura professionale dedicata alla gestione e alla manutenzione di 

impianti di elaborazione con cui vengano effettuati trattamenti di dati personali;  
 

Denominazione Servizio svolto Estremi Atto di nomina Durata affidamento 

    

    

 

4. Persona Autorizzata al trattamento: è la persona fisica che, operando sotto l’autorità del Titolare o del Responsabile, effettua le 

operazioni di trattamento dei dati, attenendosi alle istruzioni ricevute. 
 

Con apposita Determina del proprio Dirigente/Responsabile/Capo Area, la persona autorizzata si impegna ad esercitare l’incarico con 

l’osservanza delle prescrizioni impartite, ovvero: 

✓ Effettuare sui dati solo le operazioni inerenti alle proprie funzioni e trattarli in modo lecito e secondo correttezza; 

✓ Verificare che i dati personali siano pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali sono stati raccolti e 

successivamente trattati; 

✓ Verificare l'esattezza ed il grado di aggiornamento dei dati trattati; 

✓ Adottare idonee misure tecniche e organizzative, atte a garantire la sicurezza dei trattamenti, oltre quelle indicate e 

predisposte dal Titolare e dal Responsabile del trattamento 

✓ Garantire la massima riservatezza e discrezione circa le caratteristiche generali e i dettagli particolari delle mansioni 

affidategli e a non divulgare, neanche dopo la cessazione dell’incarico di Persona Autorizzata, alcuna delle informazioni 

di cui è venuto a conoscenza nell’adempimento dei compiti assegnatigli, sia perché connesso con tali attività che per caso 
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fortuito (art. 28 par. 3 lettera B del Regolamento UE 2016/679); 

✓ Utilizzare le informazioni e i dati con cui entra in contatto esclusivamente per lo svolgimento delle attività istituzionali, 

con la massima riservatezza sia nei confronti dell'esterno che del personale interno, per tutta la durata dell'incarico ed 

anche successivamente al termine di esso; 

✓ Ove applicabile, rispettare l’obbligo di riservatezza in ottemperanza alle norme deontologiche caratteristiche della 

professione esercitata secondo le norme vigenti (art. 28 par. 3 lettera b Regolamento UE 2016/679) 

✓ Non cedere ad alcun soggetto, compresi gli interessati, nemmeno in consultazione né in comunicazione né in diffusione i 

dati conferiti o gestiti per l’effettuazione del servizio. 

✓ Accedere ai dati utilizzando tutte le disposizioni di sicurezza impartite, quali, a titolo esemplificativo ma non esaustivo, 

l’uso della ID e PW personali da non cedere ad alcuno, effettuare sui dati solo le operazioni inerenti alla propria mansione, 

segnalare le anomalie riscontrate. 

✓ Conservare correttamente i supporti informatici e/o cartacei contenenti i dati personali in modo da evitare che gli stessi 

siano accessibili a persone non autorizzate; 

✓ Astenersi dal comunicare a terzi dati e informazioni, senza la preventiva specifica autorizzazione del Titolare o 

Responsabile del trattamento (salvo i casi previsti dalla legge); 

✓ Segnalare al Titolare o Responsabile del trattamento, eventuali circostanze che rendano necessario od opportuno 

l'aggiornamento delle misure di sicurezza al fine di ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, 

dei dati, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta; 

✓ Informare il Titolare e/o il Responsabile, senza ingiustificato ritardo, della conoscenza di casi di violazione dei dati 

personali c.d. “Data Breach”; 
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5. Il Responsabile della protezione dei dati – DPO “Data Protection Officer”: è il soggetto che, coadiuva il Titolare ed il 

Responsabile del trattamento e gli incaricati nella corretta gestione ed applicazione dei principi definiti dal Regolamento Europeo 

in termini di “Data Protection”. 

Ha il compito di: 

• rendere noti al Titolare o al Responsabile del Trattamento gli obblighi derivanti dal Regolamento Europeo e conservare la 

documentazione relativa a tale attività di comunicazione o di consulenza; 

• vigilare sulla corretta applicazione delle policy in materia di privacy, 

• attribuire le responsabilità ad altri soggetti che all’interno dell’Ente operano su dati personali; 

• vagliare la corretta attuazione delle disposizioni contenute nel Regolamento Europeo, occupandosi, in particolare di verificare 

che i sistemi, sin dalla fase della loro progettazione rispettino la privacy (“Privacy by Design”) verificare la protezione di default 

di dati e sistemi (“Privacy by Default”), rilevare che venga garantita la sicurezza nei trattamenti; 

• fornire agli interessati un riscontro circa i diritti previsti dal Regolamento; 

• garantire la conservazione dei documenti relativi ai trattamenti; 

• verificare il tracciamento delle violazioni dei dati personali e la loro comunicazione agli interessati; 

• verificare che Titolare o Responsabile effettuino la valutazione dell’impatto delle attività sulla privacy e controllare che venga 

richiesta l’autorizzazione all’Autorità quando occorre; 

• fungere da intermediario tra Titolare o Responsabile e autorità Garante in materia di trattamento dei dati; 

• controllare che siano rispettati eventuali provvedimenti o richieste espresse dall’ Autorità Garante in materia di trattamento dei 

dati. 

• elaborazione delle procedure inerenti il trattamento dei dati per le varie attività dell’Ente; 

• formare ed informare il personale in materia di privacy e trattamento dei dati; 
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RPD/DPO  

Responsabile della protezione dei dati - “Data Protection Officer”: 
 

Determina Affidamento Incarico - 

Atto di nomina DPO 

Determina del Responsabile di Area II n° 415 del 25.05.2018 – Decreto del Commissario 

Straordinario n° 22 del 25.05.2018 

Ragione sociale Multibusiness Srl – “GarantePrivacyItalia” 

Legale Rappresentante Dott. Fabrizio D’agostino 

DPO/Referente del Team individuato Dott. Pasquale Nicolazzo 

Indirizzo Sede Legale-Operativa Via dei Bizantini, 37/B 88046 – Via Cristoforo Colombo, 40 88046 Lamezia Terme (CZ) 

Cod.Fiscale/P. Iva 03051550790 

Telefono/Fax 0968.462702 – 0968.464273 

PEC/E-mail dpo@pec.garanteprivacyitalia.it - info@garanteprivacyitalia.it 

Periodo incarico (inizio/fine) 25.05.2018 – 24.05.2022 

 

  

mailto:dpo@pec.garanteprivacyitalia.it
mailto:info@garanteprivacyitalia.it
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Sanzioni: il presente documento pone quindi una serie di istruzioni, direttive e linee guida poste a salvaguardia dei dati dei soggetti di 

cui il Comune gestisce i dati, costituenti tutti e ciascuna di essi dati patrimonio dell’Ente stesso. Pertanto, l’eventuale inosservanza o 

violazione di tali istruzioni, direttive e linee guida costituisce infrazione disciplinare, nonché grave inadempimento ai sensi e per gli 

effetti dell’art. 1453 del Codice Civile, suscettibile di produrre le conseguenze previste dalla legge, nonché dal contratto collettivo 

nazionale e individuale di lavoro. 

IL GARANTE DELLA PRIVACY 

Il Garante per la protezione dei dati personali è un organo collegiale, composto da quattro membri eletti dal Parlamento, i quali 

rimangono in carica per un mandato di sette anni non rinnovabile. L'attuale Collegio è stato eletto dal Parlamento (ai sensi dell'art. 153, 

comma 2 del Codice) il 14 luglio 2020 e si è insediato il 29 luglio 2020. Attualmente è così composto: Pasquale Stanzione (Presidente), 

Ginevra Cerrina Feroni (Vice Presidente), Agostino Ghiglia e Guido Scorza (Componenti).  

L’Autorità Garante per la protezione dei dati personali è stata istituita al fine di tenere un registro generale dei trattamenti e di controllare 

se i trattamenti siano effettuati nel rispetto della relativa disciplina, alle dipendenze del Garante è posto uno specifico Ufficio. 
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IDENTIFICAZIONE DELLE RISORSE E DELLE INFRASTRUTTURE 

Le principali risorse che intervengono nel trattamento dei dati del Titolare sono identificate da: 

• Luoghi fisici; 

• Sistema informativo. 

Di seguito verrà data una descrizione sommaria di questi due elementi. 

Luoghi Fisici 

I luoghi fisici dove si svolge il trattamento dei dati sono identificati nel Capitolo “Campo di applicazione”.  

Sistema Informativo e risorse elaborative 

*Vedi Allegato B -  Relazione sulla dotazione informatica;  
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ANALISI DEI RISCHI CHE INCOMBONO SUI DATI 

Il Titolare del trattamento e i dESIGNATI, con la collaborazione dei Soggetti autorizzati (i dipendenti), nonché con la collaborazione 

degli eventuali incaricati esterni, devono verificare costantemente ed almeno con cadenza annuale, il livello di sicurezza in cui vengono 

svolti i trattamenti.  

La verifica dovrà riguardare sia l'affidabilità delle attrezzature elettroniche utilizzate, dei sistemi operativi installati e dei programmi 

utilizzati, sia l’affidabilità degli operatori. 

Analisi dei rischi dei trattamenti con il sistema cartaceo 

L’analisi dei rischi sugli archivi cartacei permette di individuare i principali eventi potenzialmente dannosi per la sicurezza dei dati 

stessi. La relativa valutazione delle possibili conseguenza e il grado di gravità, impone l’adozione di adeguate misure di protezione. 

La tabella riepilogativa riporta la suddetta analisi dei rischi che incombono sul trattamento dei dati personali gestiti in forma cartacea, 

contenente le seguenti informazioni: 

1) Elenco degli eventi: contiene l’elenco degli eventi che possono generare danni e che comportano rischi per la sicurezza dei dati; 

2) Impatto sulla sicurezza dei dati: contiene la descrizione delle principali conseguenze individuate per la sicurezza dei dati, in 

relazione a ciascun evento ed una valutazione della gravità delle stesse, anche in relazione alla probabilità stimata dell’evento. 

L’indicatore di gravità è suddiviso su quattro livelli – alta/media/bassa/nulla; 

3) Misure d’azione: contiene il riferimento alle contromisure adottate e/o programmate. 
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EVENTO 
IMPATTO SULLA SICUREZZA 

MISURE D’AZIONE 
DESCRIZIONE GRAVITÀ STIMATA 

COMPORTAMENTO 
DEGLI OPERATORI 

CARENZA DI 
CONSAPEVOLEZZA 

E/O DISATTENZIONE 

SOTTRAZIONE E/O 
PERDITA DEI DATI 

BASSA 
FORMAZIONE, NOTE E 

CIRCOLARI 
PERIODICHE 

ERRORI MATERIALI 
DATI ERRATI E NON 
CORRISPONDENTI 

MEDIA/BASSA 
PROCESSI E AUDIT DI 

CONTROLLO E 
VERIFICHE 

EVENTI RELATIVI 
AL CONTESTO 

ACCESSI NON 
AUTORIZZATI AI 

LOCALI/SEDI 

SOTTRAZIONE E/O 
INDEBITA DIFFUSIONE 

DEI DATI 
MEDIA/BASSA 

CONTROLLO 
AUTORIZZAZIONI E 
IDENTIFICAZIONE 

EVENTI DISTRUTTIVI 
(NATURALI E/O 

ARTIFICIALI), DOLOSI, 
ACCIDENTALI O 

DOVUTI AD INCURIA 

PERDITA DI DATI MEDIA 

CONTROLLO SISTEMI 
ANTINCENDIO E 

DIGITALIZZAZIONE 
ARCHIVI - *Da 

adottare/revisionare 

ERRORI UMANI NELLA 
GESTIONE DELLA 
SICUREZZA FISICA 

SOTTRAZIONE E/O 
PERDITA DI DATI 

BASSA/MEDIA 
DISTRIBUZIONE DI 

COMPITI E FUNZIONI 
DI SICUREZZA 
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Analisi dei rischi dei trattamenti che incombono sui dati trattati con sistemi informatici 

L’analisi dei rischi ha permesso di individuare i principali eventi potenzialmente dannosi per la sicurezza dei dati elettronici. 

La relativa valutazione delle possibili conseguenza e il grado di gravità, impone l’adozione di adeguate misure di protezione. 

La tabella riepilogativa riporta la suddetta analisi dei rischi che incombono sul trattamento dei dati personali gestiti in forma cartacea, 

contenente le seguenti informazioni: 

1) Elenco degli eventi: contiene l’elenco degli eventi che possono generare danni e che comportano rischi per la sicurezza dei dati; 

2) Impatto sulla sicurezza dei dati: contiene la descrizione delle principali conseguenze individuate per la sicurezza dei dati, in 

relazione a ciascun evento ed una valutazione della gravità delle stesse, anche in relazione alla probabilità stimata dell’evento. 

L’indicatore di gravità è suddiviso su quattro livelli – alta/media/bassa/nulla; 

3) Misure d’azione: contiene il riferimento alle contromisure adottate e/o programmate. 
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EVENTO 
IMPATTO SULLA SICUREZZA 

MISURE D’AZIONE 
GRAVITÀ STIMATA 

COMPORTAMENTO 
DEGLI OPERATORI 

FURTO CREDENZIALI 
DI AUTENTICAZIONE 

MEDIA/BASSA 

SI UTILIZZA UN 
CORRETTO SISTEMA 

DI AUTENTICAZIONE 
PER L’ACCESSO AI 

CLIENT 

ERRORI UMANI NELLA 
GESTIONE DEGLI 

ELABORATORI 
ELETTRONICI 

BASSA/MEDIA - 

ERRORI UMANI NELLA 
GESTIONE DEI 

TRATTAMENTI PER 
MANCANZA DI 
FORMAZIONE 

BASSA 

IL PERSONALE È 
COSTANTEMENTE 

FORMATO ED 
INFORMATO 

IMPOSSIBILITÀ DI 
RIPRISTINO DEI DATI 

PER ERRATA 
GESTIONE DEI BACK 

UP 

BASSA 
PRESENZA SISTEMA DI 

SALVATAGGIO E 
RIPRISTINO *BACK UP 

EVENTO 
IMPATTO SULLA SICUREZZA 

EVENTO 
GRAVITÀ STIMATA 

EVENTI RELATIVI 
AGLI STRUMENTI 

AZIONI DI VIRUS 
INFORMATICI E/O 

MALAWARE 
MEDIA/BASSA 

I SISTEMI SONO FORNITI 
DI FIREWALL E 

ANTIVIRUS 

MALFUNZIONAMENTO 
DEGLI STRUMENTI 

BASSA/MEDIA  

ACCESSI NON 
AUTORIZZATI AGLI 

BASSA/MEDIA 
GLI STRUMENTI SONO 
DOTATI DI CORRETTA 
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STRUMENTI 
ELETTRONICI PER 

MANCANZA DI PASSWOR 
O ALTRO 

PROCEDURA DI 
AUTENTICAZIONE – È IN 

FASE DI NOMINA IL 
CUSTODE DELLE 

CREDENZIALI 

INTERCETTAZIONE DI 
INFORMAZIONI 

TRANSITANTI IN RETE 
INTERNA PER CATTIVA 

GESTIONE 

BASSA/MEDIA 
LA RETE LOCALE 

FORNISCE UNA BUONA 
SICUREZZA 

EVENTO 
IMPATTO SULLA SICUREZZA 

EVENTO 
GRAVITÀ STIMATA 

EVENTI RELATIVI 
AL CONTESTO 

ACCESSI NON 
AUTORIZZATI AI 

LOCALI/SEDI DA CUI SI 
PUÒ ACCEDERE AI DATI 

INFORMATICI 

 
MEDIA 

PRESENZA DEI 
SOGGETTI 

AUTORIZZATI DURANTE 
L’ORARIO DI LAVORO – 

LA STRUTTURA È 
CONSIDERATA NEL 
COMPLESSO SICURA 

ALLAGAMENTI 
 

BASSA/MEDIA 
 

INCENDI BASSA/MEDIA 
L’ENTE È FORNITO DI 

ESTINTORI A NORMA DI 
LEGGE 
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Il SISTEMA DI PROTEZIONE E I DIRITTI DEGLI INTERESSATI  

Modalità per l’esercizio dei diritti  

Trasparenza e modalità trasparenti per l'esercizio dei diritti dell'interessato sono alla base della disciplina del “GDPR”. In particolare, il 

Titolare del trattamento deve agevolare l'esercizio dei diritti da parte dell'interessato, adottando ogni misura tecnica e organizzativa a 

ciò idonea. Benché sia il solo Titolare a dover dare riscontro in caso di esercizio dei diritti, il Responsabile è tenuto a collaborare con il 

Titolare o un suo delegato ai fini dell'esercizio di tali diritti. L'esercizio è, in linea di principio, gratuito per l'interessato, ma possono 

esservi eccezioni. Il Titolare ha il diritto di chiedere informazioni necessarie a identificare l'interessato, e quest'ultimo ha il dovere di 

fornirle, secondo modalità idonee. Sono ammesse deroghe ai diritti riconosciuti dal “GDPR”, ma solo sul fondamento di disposizioni 

normative nazionali, ai sensi dell'articolo 23 nonché di altri articoli relativi ad ambiti specifici. Il termine per la risposta all'interessato è, 

per tutti i diritti (compreso il diritto di accesso):  

✓ 1 mese, estendibili fino a 3 mesi in casi di particolare complessità; il Titolare o un suo delegato deve comunque dare un riscontro 

all'interessato entro 1 mese dalla richiesta, anche in caso di diniego.  

Spetta al Titolare valutare la complessità del riscontro all'interessato e stabilire l'ammontare dell'eventuale contributo da chiedere 

all'interessato, ma soltanto se si tratta di richieste manifestamente infondate o eccessive (anche ripetitive)(art. 12.5), a differenza di quanto 

prevedono gli art. 9, comma 5, e 10, commi 7 e 8, del Codice, ovvero se sono chieste più "copie" dei dati personali nel caso del diritto di 

accesso (art. 15, paragrafo 3); in quest'ultimo caso il Titolare o un suo delegato deve tenere conto dei costi amministrativi sostenuti. Il 

riscontro all'interessato di regola deve avvenire in forma scritta anche attraverso strumenti elettronici che ne favoriscano l'accessibilità; 

può essere dato oralmente solo se così richiede l'interessato stesso (art. 12, paragrafo 1; si veda anche art. 15, paragrafo 3).  

La risposta fornita all'interessato non deve essere solo "intelligibile", ma anche concisa, trasparente e facilmente accessibile, oltre a 

utilizzare un linguaggio semplice e chiaro.  
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Diritto di accesso  

L'interessato ha il diritto di ottenere dal Titolare del trattamento la conferma che sia o meno in corso un trattamento di dati personali 

che lo riguardano e in tal caso, di ottenere l'accesso ai dati personali e alle seguenti informazioni:  

a) le finalità del trattamento;  

b) le categorie di dati personali in questione;  

c) i destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, in particolare se destinatari di paesi 

terzi o organizzazioni internazionali;  

d) quando possibile, il periodo di conservazione dei dati personali previsto oppure, se non è possibile, i criteri utilizzati per 

determinare tale periodo;  

e) l'esistenza del diritto dell'interessato di chiedere al titolare del trattamento la rettifica o la cancellazione dei dati personali o la 

limitazione del trattamento dei dati personali che lo riguardano o di opporsi al loro trattamento;  

f) il diritto di proporre reclamo a un'autorità di controllo;  

g) qualora i dati non siano raccolti presso l'interessato, tutte le informazioni disponibili sulla loro origine;  

h) l'esistenza di un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione di cui all'articolo 22, paragrafi 1 e 4 GDPR, e, 

almeno in tali casi, informazioni significative sulla logica utilizzata, nonchè l’importanza e le conseguenze previste di tale 

trattamento per l'interessato.  

Qualora i dati personali siano trasferiti a un paese terzo o a un'organizzazione internazionale, l'interessato ha il diritto di essere informato 

dell'esistenza di garanzie adeguate ai sensi dell'articolo 46 relative al trasferimento.  

Il Titolare del trattamento fornisce una copia dei dati personali oggetto di trattamento. In caso di ulteriori copie richieste dall'interessato, 

il Titolare del trattamento può addebitare un contributo spese ragionevole basato sui costi amministrativi. Se l'interessato presenta la 

richiesta mediante mezzi elettronici, e salvo indicazione diversa dell'interessato, le informazioni sono fornite in un formato elettronico 

di uso comune.  

Il diritto di ottenere una copia di cui al paragrafo 3 dell’art. 15 GDPR non deve ledere i diritti e le libertà altrui.  
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Diritto alla rettifica e cancellazione  

Quanto al diritto di rettifica, l'interessato ha il diritto di ottenere dal Titolare del trattamento la rettifica dei dati personali inesatti che lo 

riguardano senza ingiustificato ritardo. Tenuto conto delle finalità̀ del trattamento, l'interessato ha il diritto di ottenere l'integrazione 

dei dati personali incompleti, anche fornendo una dichiarazione integrativa.  

Quanto al diritto cosiddetto "all'Oblio", l'interessato ha il diritto di ottenere dal Titolare del trattamento la cancellazione dei dati personali 

che lo riguardano senza ingiustificato ritardo e il Titolare del trattamento ha l'obbligo di cancellare senza ingiustificato ritardo i dati 

personali, se sussiste uno dei motivi seguenti:  

a) i dati personali non sono più necessari rispetto alle finalità per le quali sono stati raccolti o altrimenti trattati;  

b) l'interessato revoca il consenso su cui si basa il trattamento conformemente all'articolo 6, paragrafo 1, lettera a), o all'articolo 9, 

paragrafo 2, lettera a), e se non sussiste altro fondamento giuridico per il trattamento;  

c) l'interessato si oppone al trattamento ai sensi dell'articolo 21, paragrafo 1, e non sussiste alcun motivo legittimo prevalente per 

procedere al trattamento, oppure si oppone al trattamento ai sensi dell'articolo 21, paragrafo 2;  

d) i dati personali sono stati trattati illecitamente;  

e) i dati personali devono essere cancellati per adempiere un obbligo legale previsto dal diritto dell'Unione o dello Stato membro 

cui è soggetto il Titolare del trattamento;  

f) i dati personali sono stati raccolti relativamente all'offerta di servizi della società̀ dell'informazione di cui all'articolo 8, par. 1.  

Il Titolare, se ha reso pubblici dati personali ed è obbligato a cancellarli ai sensi del paragrafo 1, tenendo conto della tecnologia 

disponibile e dei costi di attuazione adotta le misure ragionevoli, anche tecniche, per informare i titolari del trattamento che stanno 

trattando i dati personali della richiesta dell'interessato di cancellare qualsiasi link, copia o riproduzione dei suoi dati personali.  

I paragrafi 1 e 2 non si applicano nella misura in cui il trattamento sia necessario:  

a) per l'esercizio del diritto alla libertà di espressione e di informazione;  

b) per l'adempimento di un obbligo legale che richieda il trattamento previsto dal diritto dell'Unione o dello Stato membro cui è 

soggetto il titolare del trattamento o per l'esecuzione di un compito svolto nel pubblico interesse oppure nell'esercizio di pubblici 

poteri di cui è investito il Titolare del trattamento;  
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c) per motivi di interesse pubblico nel settore della sanità pubblica in conformità dell'articolo 9, paragrafo 2, lettere h) e i), e 

dell'articolo 9, paragrafo 3;  

d) a fini di archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici conformemente all'articolo 89, 

paragrafo 1, nella misura in cui il diritto di cui al paragrafo 1 rischi di rendere impossibile o di pregiudicare gravemente il 

conseguimento degli obiettivi di tale trattamento; o  

e) per l'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria.  

Il Titolare del trattamento comunica a ciascuno dei destinatari cui sono stati trasmessi i dati personali le eventuali rettifiche o 

cancellazioni, salvo che ciò si riveli impossibile o implichi uno sforzo sproporzionato. Il Titolare del trattamento comunica all'interessato 

tali destinatari qualora l'interessato lo richieda.  

Diritto alla limitazione  

L'interessato ha il diritto di ottenere dal Titolare del trattamento la limitazione del trattamento quando ricorre una delle seguenti 

condizioni: 

a) l'interessato contesta l'esattezza dei dati personali, per il periodo necessario al Titolare del trattamento per verificare l'esattezza 

di tali dati personali;  

b) il trattamento è illecito e l'interessato si oppone alla cancellazione dei dati personali e chiede invece che ne sia limitato l'utilizzo;  

c) benchè il Titolare del trattamento non ne abbia più bisogno ai fini del trattamento, i dati personali sono necessari all'interessato 

per l'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria;  

d) l'interessato si è opposto al trattamento ai sensi dell'articolo 21, paragrafo 1, in attesa della verifica in merito all'eventuale 

prevalenza dei motivi legittimi del titolare del trattamento rispetto a quelli dell'interessato.  

Se il trattamento è limitato a norma del paragrafo 1, tali dati personali sono trattati, salvo che per la conservazione, soltanto con il 

consenso dell'interessato o per l'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria oppure per tutelare i diritti di un'altra 

persona fisica o giuridica o per motivi di interesse pubblico rilevante dell'Unione o di uno Stato membro.  

L'interessato che ha ottenuto la limitazione del trattamento a norma del paragrafo 1 è informato dal Titolare del trattamento prima che 

detta limitazione sia revocata. Il Titolare del trattamento comunica a ciascuno dei destinatari cui sono stati trasmessi i dati personali le 
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eventuali limitazioni del trattamento salvo che ciò si riveli impossibile o implichi uno sforzo sproporzionato. Il Titolare del trattamento 

comunica all'interessato tali destinatari qualora l'interessato lo richieda.  

Diritto alla portabilità  

L'interessato ha il diritto di ricevere in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da dispositivo automatico i dati personali che 

lo riguardano forniti a un Titolare del trattamento e ha il diritto di trasmettere tali dati a un altro Titolare del trattamento senza 

impedimenti da parte del Titolare del trattamento cui li ha forniti qualora:  

a) il trattamento si basi sul consenso ai sensi dell'articolo 6, paragrafo 1, lettera a), o dell'articolo 9, paragrafo 2, lettera a), o su un 

contratto ai sensi dell'articolo 6, paragrafo 1, lettera b); e  

b) il trattamento sia effettuato con mezzi automatizzati.  

Nell'esercitare i propri diritti relativamente alla portabilità dei dati, l'interessato ha il diritto di ottenere la trasmissione diretta dei dati 

personali da un Titolare del trattamento all'altro, se tecnicamente fattibile. L'esercizio del diritto alla portabilità lascia impregiudicato il 

diritto alla cancellazione. Tale diritto non si applica al trattamento necessario per l'esecuzione di un compito di interesse pubblico o 

connesso all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare del trattamento.  

Diritto di opposizione e processo decisionale automatizzato relativo alle persone  

L'interessato ha il diritto di opporsi in qualsiasi momento, per motivi connessi alla sua situazione particolare, al trattamento dei dati 

personali che lo riguardano ai sensi dell'articolo 6, paragrafo 1, lettere e) o f) GDPR, compresa la profilazione sulla base di tali 

disposizioni. Il Titolare del trattamento si astiene dal trattare ulteriormente i dati personali salvo che egli dimostri l'esistenza di motivi 

legittimi cogenti per procedere al trattamento che prevalgono sugli interessi, sui diritti e sulle libertà dell'interessato oppure per 

l'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria. Il diritto di cui ai paragrafi 1 e 2 è esplicitamente portato 

all'attenzione dell'interessato ed è presentato chiaramente e separatamente da qualsiasi altra informazione al più tardi al momento della 

prima comunicazione con l'interessato. Nel contesto dell'utilizzo di servizi della società dell'informazione e fatta salva la direttiva 

2002/58/CE, l'interessato può esercitare il proprio diritto di opposizione con mezzi automatizzati che utilizzano specifiche tecniche. 

Qualora i dati personali siano trattati a fini di ricerca scientifica o storica o a fini statistici a norma dell'articolo 89, paragrafo 1 “GDPR”, 
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l'interessato, per motivi connessi alla sua situazione particolare, ha il diritto di opporsi al trattamento di dati personali che lo riguarda, 

salvo se il trattamento e ̀ necessario per l'esecuzione di un compito di interesse pubblico.   
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VIOLAZIONE O PERDITA DEI DATI – “DATA BREACH” 

Nel caso in cui ci sia una violazione dei dati personali, intesa come la "violazione della sicurezza che comporta anche accidentalmente 

la distruzione, la perdita, la modifica, la rivelazione non autorizzata o l'accesso ad informazioni personali trasmesse, memorizzate o 

comunque trattate, l’Ente è tenuto a darne comunicazione all’Autorità competente. 

Entro 72 ore dalla conoscenza del fatto, le Amministrazioni Pubbliche sono tenute a comunicare al Garante (tramite apposito modello 

pubblicato sul sito www.garanteprivacy.it) tutte le violazioni dei dati o gli incidenti informatici che possano avere un impatto 

significativo sui dati personali. 
 

La comunicazione deve: 

1. Descrivere la natura della violazione dei dati personali compresi, ove possibile, le categorie e il numero approssimativo di 

interessati in questione nonché le categorie e il numero approssimativo di registrazioni dei dati personali in questione; 

2. Identificare il nome e i dati di contatto del Responsabile della protezione dei dati o di altro punto di contatto presso cui ottenere 

più informazioni; 

3. Descrivere le probabili conseguenze della violazione dei dati personali; 

4. Descrivere le misure adottate o di cui si propone l’adozione da parte del Titolare del trattamento per porre rimedio alla violazione 

dei dati personali e anche, se del caso, per attenuarne i possibili effetti negativi. 

Inoltre, quando la violazione dei dati personali è suscettibile di danno per i diritti e le libertà delle persone fisiche, il Titolare deve 

comunicare la violazione anche all’interessato, senza ingiustificato ritardo, descrivendola con un linguaggio semplice e chiaro (salve 

circostanze al verificarsi delle quali la comunicazione è esclusa). 

 

*Vedi _Registro delle Violazioni dei dati personali – “Data Breach” 

http://www.garanteprivacy.it/
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Perdita o 
Danneggiamento 

Banche Dati 

Nel caso di rischio 

per dati dell’Utente  

 

Comunicazione senza ritardo 

 

Titolare 

 

Responsabile Trattamento 

 

Comunicazione      al 

Garante 

 

Interessato 

Comunicazione entro < 72 h 

Comunicazione senza Ritardo 
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FORMAZIONE 

La gestione della sicurezza dei dati in una qualsiasi organizzazione vede coinvolte in modo stretto gli utenti del sistema. Ciò richiede 

un piano di formazione ed informazione rivolto ai dipendenti e a tutti coloro che utilizzano le risorse (informatiche/cartacee) 

dell’organizzazione. L’obbiettivo è quello di creare la “cultura della sicurezza” attraverso una serie di attività volte ad illustrare i 

provvedimenti ed i comportamenti da adottare per migliorare la sicurezza nel trattamento dei dati. Il piano è stato studiato, organizzato 

e suddiviso sulla base delle specifiche esigenze di ciascuna area in relazione alla natura dei dati trattati e dei rischi generici o specifici 

che incombono sui dati, nonché dei criteri e delle modalità di evitare tali rischi. 

Periodicamente il Responsabile della protezione dei dati del Comune trasmette a tutti i dipendenti del materiale informativo in cui sono 

riportate le principali regole di gestione ed utilizzo delle risorse del sistema informativo. 

Piano di formazione e informazione 

Per le risorse umane, che hanno un ruolo chiave nel trattamento di dati personali, verrà inviato e trasmesso del materiale informativo, 

inerente i principi fondamentali della normativa vigente (D. Lgs. 196/2003 e successive modificazioni ed armonizzazioni – D. Lgs. 

101/201/) e in particolar modo del Reg. EU 679/2016. I contenuti essenziali del piano di formazione e informazione sono: 

o Ragioni della nuova normativa; 

o Ambito di applicazione materiale e territoriale; 

o Principi generali; 

o Diritti dell’interessato; 

o Titolare e responsabili del trattamento; 

o “Data Protection Officer”; 

o Obbligo di tenuta di un “Registro delle attività di trattamento" ed effettuazione della "Valutazione di impatto sulla protezione 

dei dati” ove se ne riscontri la necessità; 
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o Obblighi di consultazione con l’Autorità di controllo; 

o Eventuali Codici di condotta e certificazione; 

o Trasferimento dei dati e problematiche di diritto extracomunitario; 

o Principi legislativi e comunitari; 

o Funzionamento della normativa nell’ambito dei diritti del cittadino; 

o Crimini informatici, frodi, abusi, danni, casistica; 

o Rischi possibili e probabili cui sono sottoposti i dati; 

o Misure di sicurezza tecniche ed organizzative e comportamentali deputate alla prevenzione dei rischi; 

o Comportamenti e modalità di lavoro per prevenire i rischi; 
 

Tale materiale informativo viene trasmesso mediante supporti informativi cartacei, elettronici e/o telematici. 

Il piano di informazione e il materiale informativo verrà trasmesso anche per ai dipendenti neo assunti che nell’ambito delle loro 

mansioni nel trattamento dei dati, e a tutti coloro che tratteranno dati per conto del Titolare. 

Inoltre ogni soggetto autorizzato al trattamento dei dati all’interno dell’Ente, ha svolto un corso di formazione ed informazione (in 

modalità FAD/E-learnig e on site),  
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REVISIONE/AGGIORNAMENTO/MONITORAGGIO COSTANTE 

Il presente Documento è definito di per se “dinamico”, ragion per cui sono previsti aggiornamenti specifici ogniqualvolta si verifichino 

significative variazioni delle situazioni relative ai trattamenti di dati, agli strumenti e ai sistemi informatici utilizzati, nonché eventuali 

affidamenti esterni, nomine o nuove assunzioni, parimenti con cadenza annuale, il Titolare, coadiuvato dal Responsabile della 

protezione dei dati e dai Responsabili interni, effettuerà un monitoraggio sull’efficacia delle misure tecniche e organizzative qui previste 

al fine di garantire la sicurezza dei trattamenti. 

L’originale del presente documento (indipendentemente che sia in forma cartacea o informatica), è custodito presso la Sede Centrale 

Municipale dell’Ente, in Via Giuseppe Verdi, 1 - 72012 Carovigno (BR), per essere esibito in caso di controllo delle Autorità competenti 

e dimostrare di aver adottato tutte le misure previste dalla vigente normativa sulla tutela e la protezione dei dati personali, ed in 

particolare quanto dettato dal Regolamento Europeo 679/2016 relativo alla protezione dei dati personali, dimostrando il c.d. “Principio 

di Accountability”.  

Una copia del presente Documento è custodita presso la Sede del Responsabile della protezione dei dati – “DPO” nominato dal Comune 

di Carovigno, ovvero la Multibusiness Srl “GarantePrivacyItalia”, in Via Cristoforo Colombo, n° 40 – 88046 Lamezia Terme (CZ), fin 

quando il “DPO” ricoprirà tale incarico presso l’Ente Titolare del trattamento. 

 

 


