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Art. 1 - Oggetto del regolamento 
1. Oggetto del presente Regolamento è la disciplina  dell’Albo Pretorio on –line istituito dal 
Comune di Castelnuovo Magra, a decorrere dal 1 gennaio 2011, che  sostituisce  ai sensi dell’art. 
32 della Legge 18.06.2009 n° 69, l’Albo Pretorio  Comunale in forma cartacea. 
L’Albo on line consiste nella parte dello spazio “web”   del sito informatico istituzionale  di questo 
Comune, indicato con il seguente indirizzo: www.comune.castelnuovomagra.sp.it  e riservato 
esclusivamente   alla pubblicazione degli atti, per i quali disposizioni di legge e di regolamento 
prevedono l’obbligo di pubblicazione, avente effetto di pubblicità legale. 
 
Art. 2  - Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni 
1. La pubblicazione degli atti all’Albo Pretorio on-line  avviene nel rispetto dell’art. 51  del D. Lgs. 
N° 82/2005 “Codice dell’Amministrazione digitale” e dei  principi generali che presiedono al 
trattamento dei dati personali ai sensi del D. Lgs 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati 
personali”; 
2. L’accesso agli atti pubblicati all’Albo Pretorio on-line dovrà essere consentito in modalità di sola 
lettura. Gli stessi potranno essere scaricabili dall’Albo Pretorio on-line, in un formato tale da 
impedire qualsiasi alterazione del medesimo. 
3. La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio on-line, costituendo operazione di trattamento di dati 
personali, consistente, ai sensi dell’art. 4, lettera m) del D.Lgs. 30.06.2003, n° 196, nella diffusione 
degli stessi dati, deve essere espletata nel rispetto delle specifiche norme previste dal citato decreto 
legislativo, di cui principalmente: 
a) tutti i dati personali possono essere oggetto di una o più operazioni di trattamento purchè 
finalizzate allo svolgimento di funzioni istituzionali e nel rispetto dei presupposti e dei limiti 
previsti dal D.Lgs. 196/2003 e  da ogni altra disposizione di legge o di regolamento in merito; 
b) sono da rispettare i principi di necessità e di proporzionalità dei dati personali diffusi rispetto alla 
finalità della pubblicità-notizia che con la pubblicazione si persegue; 
c) la diffusione dei dati sensibili e giudiziari è lecita se la stessa sia realmente indispensabile (art. 3, 
art. 4° comma 1, lettere d) ed e), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D.Lgs. n° 196/2003) e pertinenti 
rispetto al contenuto del provvedimento e non eccedenti rispetto al fine che con esso si intende 
perseguire, in conformità all’apposito Regolamento per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari 
approvato da questo Comune con deliberazione del Consiglio Comunale n°  26  del 30/11/2005; 
d) i dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di trattamento sia 
prevista da una norma di legge o dall’apposito regolamento approvato dal Consiglio Comunale di 
questo Ente o da un provvedimento del Garante della privacy (ex art.20 D.Lgs. 196/2003); 
e) i dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi (ex art. 22, comma 
8D.Lgs. 196/2003); 
 f) i dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se siffatta operazione di 
trattamento sia prevista da una norma di legge o da un provvedimento del Garante della privacy (ex 
art. 20 D. Lgs. 196/2003); 
g) i dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di diffusione se 
siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o di regolamento; 
3. Il rispetto dei principi e delle disposizioni in materia di riservatezza dei dati personali, anche in 
relazione alla pubblicazione obbligatoria all’Albo Pretorio informatico, è assicurato con idonee 
misure o accorgimenti tecnici da attuare in sede di redazione dell’atto stesso da parte del soggetto 
competente; 
4. Pertanto, del contenuto degli atti pubblicati, in relazione al rispetto delle norme per la protezione 
dei dati personali, anche con riguardo alla loro diffusione per mezzo della pubblicazione dei 
rispettivi atti all’Albo Pretorio on-line, è responsabile il soggetto, l’ufficio o l’organo che propone 
e/o adotta l’atto da pubblicare e/o il soggetto (esterno o interno) che richiede la pubblicazione. 
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Art. 3 
Durata, modalità della pubblicazione e accesso 
1. Sono pubblicati all’Albo Pretorio on-line gli atti adottati dagli organi di governo, di gestione e di 
controllo di questo Ente, da organi di altre pubbliche amministrazioni ovvero di soggetti privati 
purché la loro pubblicazione sia disposta rispettivamente dallo Statuto o da Regolamenti di questo 
Ente o dagli Statuti dei soggetti cui questo Ente aderisce ovvero da una norma di legge o di 
regolamento. 
2. La pubblicazione avviene per giorni interi, naturali e consecutivi, comprese le festività civili. 
3. Con i termini di “affissione” e “defissione”, si intendono l’inserimento o la rimozione di un 
documento informatico nel o dall’Albo Pretorio on-line. 
4. La durata della pubblicazione ha inizio nel giorno della materiale affissione ed ha termine il 
giorno precedente a quello della materiale defissione del documento. 
5. La pubblicazione ha la durata indicata dalla legge o dal Regolamento ovvero dal soggetto 
richiedente la pubblicazione. 
6. Si elencano, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, i principali atti che vengono 
pubblicati on line e i tempi di pubblicazione: 
 
Tipologie di atti Tempi di pubblicazione 

 
Abusi edilizi 
 

15 giorni 

Albo dei Beneficiari 30 giorni 
 

Appalto – esito di gara – aggiudicazione 
definitiva 

15 giorni per entrambi 
 

Avvisi ad opponendum 15 giorni 
Avvisi aste pubbliche   almeno 15 giorni prima del giorno fissato per 

l’incanto 
 

Avvisi e bandi di gara sino alla scadenza del termine per la 
presentazione 
delle offerte 
 

Avviso ai creditori 60 giorni 
 

Avviso di deposito 8 giorni 
Bandi per l’assunzione di personale sino alla scadenza del termine per la 

presentazione delle domande 
 

Cambio di nome 30 giorni 
 

Cancellazione AIRE 20 giorni 
 

Cancellazione liste elettorali 
Reiscrizioni liste elettorali 
Ritiro tessera elettorale 
Iscrizioni liste elettorali 
Trasferimento elettorale 
 

20 giorni 
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Deliberazioni del Consiglio Comunale e 
della 
Giunta Comunale (art. 124 T.U. DLgs. 
267/2000) 

15 giorni salvo specifiche norme di legge 
 

Determinazioni (fatta salva l’esclusione 
della pubblicazione disposta dal Dirigente 
Responsabile per motivi di privacy). 
 

15 giorni 
 

Elenco annuale e triennale delle opere 
pubbliche 

60 giorni 
 

Espropri 15 giorni 
 

Ordinanze 15 giorni salvo specifica disposizione di legge 
o regolamento 

Permessi di costruire 15 giorni 
 

Statuto comunale (art. 6 D.Lgs. 267/2000) 30 giorni 
 

Varianti al P.R.G 30 giorni 

  

 
7. Per i documenti contenenti allegati, si provvede anche alla pubblicazione di questi ultimi, 
salvo non ostino ragioni  di natura tecnica. In tal caso  gli allegati restano depositati agli atti 
del Comune e sono consultabili da chiunque ne abbia interesse. 
8. Successivamente all’avvenuta pubblicazione all’Albo Pretorio on-line, il documento è 
consultabile, per il completo esercizio di accesso agli atti, presso l’Area o Settore che lo detiene, 
ovvero presso l’Ente esterno che ne ha chiesto la pubblicazione. 
9. Durante il periodo di pubblicazione è vietato sostituire e/o modificare informalmente il contenuto 
dei documenti. 
10. Le eventuali sostituzioni o modifiche apportate devono formalmente risultare dallo stesso 
documento sostituito o modificato ovvero da altro atto allegato allo stesso, in modo da rendere 
facilmente ed esattamente intelligibile quanto segue: 
- il contenuto della modifica apportata ovvero il contenuto o gli estremi dell’atto sostituito; 
- il soggetto che ne ha dato la disposizione ed il soggetto che ha eseguito la modifica o la 
sostituzione; 
Il termine di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novo dalla data dell’avvenuta sostituzione o 
modifica. 
11. Su motivata richiesta scritta dell’organo competente, la pubblicazione può essere interrotta. 
Detto evento deve essere annotato sia sul repertorio e sia sul documento, unitamente agli estremi del 
soggetto che lo ha disposto e del soggetto che ha eseguito l’interruzione. 
12. L’Albo Pretorio on-line deve essere accessibile in tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni 
determinate da cause di forza maggiore ovvero da manutenzione dei macchinari e dei programmi 
necessari ed indispensabili per il corretto funzionamento del sito e dell’Albo on-line. 
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Art. 4-  Competenze e responsabilità 
La competenza per la pubblicazione di atti sull’Albo Pretorio on line è stata ripartita  fra gli i uffici 
Segreteria, Urbanistica e Ragioneria  per quanto riguarda  le  pratiche inerenti l’ufficio stesso. 
 L’Ufficio Segreteria  inoltre avrà l’incarico di provvedere anche alla pubblicazione di atti  per 
conto di soggetti esterni all’Ente. 
Il Responsabile del Servizio o il responsabile del procedimento che ha adottato l’atto provvede a 
farlo pervenire in formato elettronico non modificabile (PDF),  e previa scansione dei relativi 
allegati, all’Ufficio delegato alla pubblicazione, almeno entro il giorno lavorativo antecedente a 
quello richiesto per la pubblicazione. 
2. La richiesta di pubblicazione deve contenere i seguenti elementi: 
•  oggetto dell’atto da pubblicare, 
•  termine iniziale e quello finale di pubblicazione, 
•  eventuale termine di urgenza per la restituzione. 
3. L’atto pubblicato ed il referto di pubblicazione sono restituiti all’ufficio mittente entro sette 
giorni lavorativi successivi al termine finale di pubblicazione. 
4. L’ufficio che cura le pubblicazione dei documenti all’Albo Pretorio Informatico non è tenuto a 
controllare il contenuto e la pertinenza dei dati pubblicati. La responsabilità della pubblicazione, 
anche ai fini delle disposizioni in materia di tutela dei dati personali, ricade esclusivamente in capo 
al soggetto che ne chiede la pubblicazione 
 
 
Art. 5-  Pubblicazione degli atti per conto di soggetti esterni all’Ente 
1. Il Comune provvede alla pubblicazione all’Albo pretorio informatico di documenti provenienti 
da altre pubbliche amministrazione o dal altri soggetti abilitati.  
2. La richiesta di pubblicazione deve contenere: 
•  oggetto dell’atto da pubblicare, 
•  termine iniziale e finale di pubblicazione, 
•  richiesta di pubblicazione sul web con assunzione di responsabilità, ai fini delle disposizioni in 
materia di tutela dei dati personali, 
•  eventuale termine di urgenza per la restituzione. 
3. I documenti per i quali è richiesta la pubblicazione all’Albo pretorio informatico dovranno 
pervenire all’Amministrazione esclusivamente in formato elettronico non modificabile (PDF), se 
necessario previa scansione del documento stesso e/o dei relativi allegati. 
4. Gli uffici  che curano  le pubblicazione dei documenti all’Albo Pretorio Informatico non sono 
tenuti a controllare il contenuto e la pertinenza dei dati pubblicati. La responsabilità della 
pubblicazione, anche ai fini delle disposizioni in materia di tutela dei dati personali, ricade 
esclusivamente in capo al soggetto/ente che ne chiede la pubblicazione 
 
Art. 6-   Registro degli atti pubblicati 
Gli Uffici  provvedono alla  pubblicazione degli atti all’albo Pretorio ON-LINE inserendoli nel 
registro informatizzato  
Il registro contiene gli atti dell’amministrazione comunale e gli atti inoltrati da enti o soggetti 
esterni. 
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Il contenuto del registro è il seguente: 
Pubblicazione Numero 

in Albo 
 

 
Numero e 
Data Atto  

 
Nome Atto 

data inizio data fine 

 
Sezione 

 
Categoria 

     Albo Pretorio  
 
.................. 
 

 
.................. 

 
....................
... 

 
........................ 

 
........................ 

 
....................... 

 
........................ 

 
 
Articolo 7 – Diritto di accesso agli atti 
1. Al contenuto integrale degli atti sarà consentito l’accesso da parte dei soggetti titolari di un 
interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e 
collegata al documento al quale è richiesto l’accesso come previsto dall’art. 22 della legge n° 
241/1990 e dall’art. 2 del D.P.R. n° 184/2006 e successive  modifiche e integrazioni. 
 
Articolo 8 - Come e dove richiedere gli atti 
Per prendere visione e/o avere copia di atti, non presenti on-line, o eventuali allegati o documenti 
richiamati del Comune in pubblicazione all'Albo Pretorio on-line, oppure per il rilascio di copie 
autentiche di atti e documenti è dovuto il pagamento dell'imposta di bollo (salvo eccezioni di legge) 
e dei diritti di segreteria, nonché il rimborso delle spese di riproduzione e di ricerca secondo canoni 
stabiliti dalla Giunta Comunale. Possono essere rilasciate copie non autentiche, non assoggettate 
all'imposta di bollo né ai diritti di segreteria, con pagamento delle sole spese di riproduzione e di 
ricerca, secondo il tariffario vigente. Per questi atti è necessario presentare richiesta scritta (il 
modulo è scaricabile dalla sezione “Modulistica” sul sito web del Comune) all’Ufficio 
Amministrativo del Comune.  La conoscibilità si estende per ciascun atto ai documenti richiamati e 
allegati. 
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Al Comune di  Castelnuovo Magra   
 

Oggetto: RICHIESTA  DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI (ai sensi L. 
241/90e successive modifiche ed integrazioni) 
Cognome _____________________________ Nome ____________________ nato a 
__________________________ il ___________, residente a ______________________ 
Via____________________________ Tel. ______________, CF. ___________________ 
documento di identificazione ________________________________ 
in qualità di: (barrare la casella che interessa) 
� diretto interessato 
� legale rappresentante (allegare documentazione) 
� legale di fiducia (allegare delega) 
� procuratore (allegare procura) 

CHIEDE DI 
(barrare la casella che interessa) 
� Esaminare la documentazione amministrativa 
� Esaminare ed estrarre copia di documentazione in carta libera 
� Esaminare ed estrarre copia di documentazione conforme all’originale (in marca da 
bollo) dei documenti amministrativi relativi alla pratica: 
________________________________________ 
(specificare gli elementi identificativi) 
Documenti richiesti 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
per i/il seguente/i specifico/i motivo/i: 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
 
Dichiara  di essere a conoscenza che il presente modulo ha validità di autodichiarazione ai 
sensi del DPR 445/00 dei dati e fatti ivi riportati. Chiunque rilasci dichiarazioni mendaci o 
fornisca atti falsi incorrerà nelle sanzioni ex art. 76 DPR 445/00. 
 
(Data) 
_______________________ 
            (Firma) 
                                                                                                    _____________________ 
 
INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI ai sensi D.Lgs. 196/2003 
1. I dati personali forniti saranno oggetto di trattamento da parte del Comune di Castelnuovo 
Magra  per il perseguimento delle sole finalità istituzionali per le quali i dati stessi sono stati forniti. 
2. Il trattamento dei dati sarà effettuato mediante strumenti informatici oltre che manuali e su 
supporti cartacei,ad opera di soggetti appositamente incaricati. 
3. Il titolare del trattamento dei dati è l’Amministrazione Comunale di Castelnuovo Magra  nel suo 
complesso. I responsabili del trattamento sono individuati nei Dirigenti di Settore, ognuno per i dati 
trattati dal Settore di competenza. 
 


