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Protocollo e data: come da segnatura  

 Al dott. Andrea Zaccone 

in qualità di Dirigente responsabile dell’Ufficio Protocollo 

  Ai Dirigenti comunali 

  Ai titolari di incarico di Posizione Organizzativa 

per il tramite dei Dirigenti 

All’Ufficio Protocollo 

 e p.c. Al Sindaco 

  Al Vice Sindaco 

  Agli Assessori comunali 

  Al Presidente del Consiglio Comunale 

   

 

Oggetto: Circolare – Rispetto del segreto d’ufficio, del segreto istruttorio, della riservatezza dei 

dati personali nell’ambito dei flussi informativi comunali e della corrispondenza  

 

 Traendo spunto dalle notizie che talvolta appaiono sulla stampa o sui quotidiani on line afferenti 

procedimenti o documenti del Comune di Terni che non risultano veicolate mediante atti formali o ufficiali 

(es. provvedimenti pubblicati sul sito istituzionale dell’Ente - comunicati stampa etc.) ed anzi la cui fonte di 

diffusione è ignota, si ritiene opportuno, con la presente nota-circolare,  richiamare l’attenzione  delle 

SS.LL., Dirigenti  e Funzionari titolari di P.O.,  e, per il loro tramite, l’attenzione di tutti i dipendenti, 

nell’esercizio delle loro funzioni pubbliche e nell’espletamento dell’attività lavorativa, ad un rigoroso 

rispetto:  

 del segreto d’ufficio (art. 15, DPR n. 3/1957),  

 del segreto istruttorio posto dagli organi giudiziari (art. 329 c.p.p., art. 57 c.g.c.),  

 della riservatezza dei dati personali o particolari contenuti nei documenti (GDPR 679/2016),  

come peraltro previsto dal Codice di Comportamento del Comune di Terni, approvato con DGC n. 

128/2014, art. 11, c. 5 e dal DPR n. 62/2013, art. 12, c. 5. 
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 L’osservanza di tali obblighi di riservatezza costituisce un obbligo contrattuale, in quanto 

direttamente discendente dal Codice di comportamento, nonché una misura di prevenzione della 

corruzione, ed assolve al rispetto del principio costituzionale di buon andamento ed imparzialità dell’azione 

amministrativa. Di contro, la violazione della riservatezza dei documenti può comportare responsabilità di 

tipo disciplinare, civile, penale, amministrativa. 

 Per le predette ragioni, si ritiene utile fornire le seguenti raccomandazioni:  

 applicare il manuale per la gestione documentale del Comune di Terni pubblicato al seguente link 

https://www.comune.terni.it/trasp/at/content/manuale-per-la-gestione-documentale:  

 organizzare l’architettura del protocollo di ciascuna Direzione di modo che ogni ufficio possa 

visionare solo gli atti di rispettiva competenza e in modo tale da escludere, o comunque valutare 

attentamente, eventuali accessi generalizzati al protocollo; 

 assegnare gli atti provenienti dalla Corte dei Conti, mediante protocollo informatico, ai soli 

destinatari in intestazione individuati dalla Corte stessa, salvo diversa valutazione del Segretario 

Generale; 

 garantire la protocollazione in modalità riservata di tutti gli atti soggetti a segreto istruttorio, con 

particolare riferimento alla corrispondenza con la Procura regionale della Corte dei Conti; 

 segnalare tempestivamente allo scrivente fattispecie dalle quali risultino o possano risultare 

violazioni degli obblighi predetti.  

Si dispone che la presente circolare sia pubblicata in Amministrazione Trasparente nella sezione “altri 

contenuti – prevenzione della corruzione”. 

 

                                                                              IL SEGRETARIO GENERALE 
                                                                                                                             in funzione di RPCT                                                                

                                                                                    Dott. Matteo Sperandeo  

 

 

 

Il presente documento è stato firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. n. 82/2005 e s.m.i. 
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