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COMUNE DI SIENA

Segretario Generale
Servizio Controlli interni, Privacy, Anticorruzione e Trasparenza

Ai RESPONSABILI INTERNI del
TRATTAMENTO DATI PERSONALI

e p.c. SINDACO

LORO SEDI

Siena, 20/04/2023

OGGETTO: Standardizzazione procedura di gestione istanze di accesso ai dati
personali da parte degli interessati - Art. 15 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR)

I GDPR norma lo specifico diritto di accesso ai dati personali da parte degli interessati (art.15),
che lo possono esercitare in qualsiasi momento nei confronti del Titolare del trattamento.

Vista la Delibera di Giunta del Comune di Siena n.254 del 16/06/2022 di ricognizione in merito agli
adempimenti GDPR;

Richiamato in particolare l'allegato C alla Delibera, in cui si standardizza la procedura a garanzia
del rispetto dei diritti dell’'interessato;

Si procede a standardizzare un’apposita procedura operativa per la gestione delle richieste di
accesso ai dati personali da parte degli interessati.

Gli interessati possono esercitare, ai sensi degli artt. 15 del GDPR con riferimento ai propri dati
personali detenuti dal Comune di Siena il diritto di accesso, che si sostanzia nell’ ottenere dal
Titolare del trattamento, in qualsiasi momento, la conferma o meno dell’esistenza di un trattamento
di dati personali che lo riguardano, senza necessita di motivare la richiesta. In caso positivo
l'interessato ha altresi diritto di ottenere 'accesso ai dati e ottenerne una copia e, inoltre, di essere
informato su finalita del trattamento, categorie di dati, destinatari, il periodo per il quale i dati
saranno archiviati, e di far valere su di essi tutti i diritti legittimati dagli art 15 - 22 del GDPR.

1. Ruoli e responsabilita

La procedura si rivolge ai Responsabili del trattamento, nominati con Decreto del Sindaco ai sensi
dell’art. 28 del GDPR, per gli aspetti che riguardano la gestione delle richieste per I'esercizio dei
diritti riconosciuti all’interessato.

Il rispetto della presente procedura & obbligatorio ed & richiesto il sollecito e attivo coinvolgimento
dei soggetti sopra richiamati. Gli stessi sono tenuti a fornire al Titolare del trattamento e al DPO la
massima collaborazione per il rispetto di quanto previsto dalla normativa sopra richiamata.
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2. Presentazione e ricezione della richiesta

La richiesta pu0 pervenire direttamente al Titolare o ai Responsabili del trattamento.

Qualora la richiesta pervenga al DPO, in quanto canale di contatto ai sensi dell’art. 38 del GDPR,
lo stesso provvedera ad inoltrare la richiesta al Titolare del trattamento per I'espletamento della
procedura.

Le richieste possono essere esercitate utilizzando I'apposito modulo “Esercizio di diritti in materia
di protezione dei dati personali” (all. A) e pubblicato nella sezione “Privacy” del sito istituzionale, da
inoltrare tramite mail all'indirizzo indicato.

Alla richiesta dovra essere allegata — a pena di irricevibilitd - copia del documento d’identita del
richiedente.

La richiesta & sempre oggetto di protocollazione, al fine di attribuirvi la data di ricezione utile al
calcolo dei termini.

Una volta protocollata, l'istanza deve essere attribuita al Titolare e al Responsabile del trattamento
che abbia la competenza in relazione all'oggetto della richiesta per la fase dell’istruttoria e, per
conoscenza, al Segretario Generale e al Servizio Controlli Interni, Privacy, Anticorruzione e
Trasparenza, destinatari anche delle istanze che non permettano una facile identificazione del
Servizio di competenza, per procedere a una loro corretta assegnazione. Nel caso di istanze che
potenzialmente possano riguardare piu strutture dell’Ente, il Segretario Generale provvedera ad
inviare specifica richiesta a tutte le Direzioni/Servizi.

3. Valutazione della richiesta

Il Titolare del trattamento, o il Responsabile in suo nome, informato il DPO, effettua la valutazione
della richiesta presentata dall’interessato allo scopo di appurare la fondatezza dell'istanza e porre
in essere le azioni necessarie per evadere la richiesta. Linteressato che esercita un diritto deve
essere identificato, ai fini della piu corretta istruttoria delle richieste. Qualora dalla valutazione
dell’istanza emergano ragionevoli dubbi circa lidentitd della persona fisica che presenta la
richiesta, il Titolare provvedera ad informare I'interessato.

Per i diritti concernenti le persone decedute €& necessario verificare la legittimazione del
richiedente. Secondo quanto affermato dalla giurisprudenza e dal Garante, la legittimazione pud
essere esercitata non solo dagli eredi, ma anche da chiunque vi abbia un interesse proprio ovvero
agisca a tutela dell’interessato o per ragioni familiari meritevoli di protezione.

4. Reperimento dei dati ed esecuzione delle operazioni richieste dall’interessato

Se listanza é ritenuta fondata si procedera a svolgere le operazioni richieste ai sensi degli artt. da
15 a 22 del GDPR (ad es. accesso,rettifica, integrazione, cancellazione, ecc.).

Nel caso in cui norme di legge o di regolamento non consentano di ottemperare a quanto
contenuto nell’istanza, si procedera a predisporre le opportune motivazioni e a fornire riscontro
allinteressato.

5. Riscontro all’interessato

Ai sensi dell'art. 12, paragrafo 3, del GDPR, il Titolare del trattamento fornisce all'interessato
riscontro senza ingiustificato ritardo e, comunque, al piu tardi entro un mese dal ricevimento della
richiesta, anche qualora la risposta abbia esito negativo.

Tale termine pud essere prorogato di due mesi, se necessario, tenuto conto della complessita e del
numero delle richieste ricevute. In caso di estensione del termine di risposta, il Titolare del
trattamento €& tenuto a informare linteressato di tale proroga, e dei motivi del ritardo, entro un
mese dal ricevimento della richiesta. In tale circostanza & valutabile se chiedere all’interessato, in
via collaborativa, di circostanziare meglio la richiesta, ai fini di una maggiore tempestivita nella
risposta e per evitare un inutile aggravio all’attivita amministrativa.

In caso di inottemperanza alla richiesta dell'interessato, il Titolare del trattamento informa
l'interessato senza ritardo, e al piu tardi entro un mese dal ricevimento della richiesta, dei motivi
dell'inottemperanza e della possibilita di proporre reclamo a un'autorita di controllo e di proporre
ricorso giurisdizionale.

La risposta deve essere formulata in forma concisa, trasparente e intellegibile e redatta con
linguaggio semplice e chiaro, tenendo conto del canale di comunicazione scelto dall’interessato.
Nella risposta & necessario altresi tenere conto di eventuali dati non ostensibili.
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6. Costi per la gestione delle richieste

Le operazioni riguardanti la gestione delle richieste volte all’esercizio dei diritti riconosciuti dal
GDPR vengono effettuate senza costi per I'interessato, tranne eventuali costi sostenuti in caso di
richiesta copie.

Se le richieste dell’interessato sono manifestamente infondate o eccessive, in particolare per il loro
carattere ripetitivo, il cui onere probatorio spetta al Titolare del trattamento, & previsto un
contributo spese ragionevole, tenendo conto dei costi amministrativi sostenuti per gestire la
richiesta, oppure il rifiuto di soddisfare la richiesta, come previsto dall'art. 12, paragrafo 5, del
GDPR.

7. Archiviazione della documentazione: Registro delle Istanze

La documentazione relativa alle richieste di esercizio dei diritti da parte degli interessati viene
conservata dai Responsabili destinatari dell'istanza per conto del Titolare del trattamento, e
inoltrata dagli stessi al Servizio Controlli Interni, Privacy, Anticorruzione e Trasparenza al fine di
permettere I'aggiornamento e la tenuta del Registro Interno di tali istanze, come normato dal
GDPR, con le informazioni di seguito riportate (all. B):

- N. progressivo

- data di ricezione dell’istanza

- numero di protocollo assegnato

- nominativo del richiedente

- nominativo dell’interessato (se diverso dal richiedente)

- descrizione della richiesta

- strutture organizzative o banche dati coinvolte

- azione intrapresa riguardo alla richiesta

- riferimenti della nota di riscontro all'interessato (data e protocollo)

- note e commenti.

Allegati:
* Allegato A: modulo per esercizio diritti in materia di protezione dati personali
* Allegato B: registro degli accessi

Il Segretario Generale
Dott. Franco Caridi

Firmato digitalmente da
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8N_=ITFRANCO CARIDI




		2023-04-20T13:32:48+0000
	FRANCO CARIDI




