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Art. 16.
Segnalazioni e divieti

1. Prima di impartire taluno dei divieti o delle segnalazioni previsti, in parti-
colare nel caso di cui all'articolo 31, comma 1, lettere ¢) ed /), della legge, il Ga-
rante puo invitare il titolare o il responsabile, anche in contraddittorio con gli in-
teressati, ad effettuare il blocco.

2. | provvedimenti di divieto, quando per il numero o per la complessita
degli accertamenti i destinatari non siano facilmente identificabili, sono pubbli-
cati nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana.

Capo V
DIRITT!| DELL'INTERESSATO

Art. 17.
Accesso ai dati personali

1. La richiesta di cui all’articolo 13, comma 1, lettera c¢), n. 1), della legge
puo essere avanzata anche per il tramite degli incaricati del trattamento, senza
formalita ed anche verbalmente.

2. L'interessato deve dimostrare la propria identita, anche esibendo o alle-
gando copia di un documento di riconoscimento. La persona che agisce su inca-
rico dell’interessato deve inoltre esibire o allegare copia della procura o della
delega recante sottoscrizione autenticata nelle forme di legge. Nei casi previsti
dall'articolo 3, comma 11, della legge 15 maggio 1997, n. 127, la autenticazione
non & necessaria. Se l'interessato € una persona giuridica, un ente o un’associa-
zione, la richiesta & avanzata dalla persona fisica a cio legittimata in base ai ri-
spettivi statuti od ordinamenti.

3. La richiesta puo essere trasmessa anche mediante lettera raccomandata
o telefax. Si applica anche per la richiesta I'articolo 12, comma 6.

4. L’interessato puo farsi assistere da una persona di fiducia.

5. Salvo che la richiesta sia riferita ad un particolare trattamento o ad una
specifica banca dati, la comunicazione o il riscontro all'interessato devono com-
prendere tutti i dati personali che riguardano I'interessato comunque trattati dal
titolare.

6. | dati sono estratti a cura del responsabile o degli incaricati del tratta-
mento e possono essere comunicati al richiedente anche oralmente, ovvero con
prospettazione mediante mezzi elettronici o comunque automatizzati, sempreché
in tali casi la comprensione dei dati sia agevole, considerata anche la qualita e
la quantita delle informazioni. Se vi é richiesta, si provvede in ogni caso alla tra-
sposizione dei dati su supporto cartaceo o informatico, ovvero alla loro trasmis-
sione per via telematica.

7. Qualora, a seguito della richiesta di cui all’articolo 13, comma 1, lettera ¢),
n. 1), della legge, non risulti confermata !"esistenza di dati che riguardano l'inte-
ressato, il contributo spese che pud essere richiesto non pud eccedere i costi ef-
fettivamente sopportati per la ricerca effettuata nel caso specifico, e non pud co-
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munque superare 'importo di lire ventimila. 1l contributo & determinato forfetta-
riamente in L. 5.000 qualora i dati siano trattati con mezzi elettronici o comunque
automatizzati e la risposta sia fornita in forma verbale.

8. Il contributo di cui al comma 7 é corrisposto anche mediante versamento
postale o bancario, ovvero mediante carta di pagamento o di credito, ove possi-
bile all’atto della ricezione del riscontro dal quale risulta I'inesistenza dei dati e
comunque non oltre cingue giorni.

9. Ai fini di una piu efficace applicazione dell’arti colo 13 della legge, i tito-
lari dei trattamenti adottano le opportune misure volte, in particolare:

a) ad agevolare l'accesso ai dati personali da parte dell’interessato,
anche attraverso I'impiego di appositi programmi per elaboratore finalizzati ad
un'accurata selezione dei dati che riguardano i singoli soggetti, tenuto conto
della definizione di «dato personale» contenuta nell’articolo 1 della legge;

b) a semplificare per quanto possibile e modalita per il riscontro al richie-
dente e a ridurre i relativi tempi, anche nell’ambito degli uffici per le relazioni
con il pubblico di cui all’articolo 12 del decreto legislativo 3 febbraio 1993,
n. 29, e successive modificazioni ed integrazion..

10. Le disposizioni di cui ai commi da 1 a 6 e 9 si applicano anche agli altri
casi disciplinati dall’arti colo 13 della legge, nei quali, tuttavia, non & dovuto
alcun contributo spese.

Caro VI
RICORSI

Art. 18.
Presentazione e contenuto del ricorso

1. 1l ricorso, ai sensi dell'articolo 29 della legge, € presentato o trasmesso
al Garante a mezzo piego raccomandato o nei modi di cui all'articolo 12,
comma 2, e deve contenere:

a) il nome, la denominazione o la ragione sociale e il domicilio o la resi-
denza o la sede del ricorrente, del titolare e, ove conosciuto, del responsabile;

b) il nome dell’eventuale procuratore speciale e il domicilio eventual-
mente eletto;

c) l'indicazione del provvedimento richiesto, nonché della data della ri-
chiesta al responsabile ovvero del pregiudizio imminente ed irreparabile che
permetta di prescindere dalla richiesta medesima;

d) gli elementi posti a fondamento della domanda;

e) la sottoscrizione del ricorrente o del procuratore speciale autenticata
nelle forme di legge.

2. L'autenticazione non € richiesta qualora la sottoscrizione sia apposta
presso I'Ufficio o da un procuratore speciale iscritto all’albo degli avvocati e al
quale la procura sia stata conferita ai sensi dell’articolo 83 de!l codice di proce-
dura civile. L'autenticazione non é richiesta qualora il ricorso sia trasmesso me-
diante taluno dei servizi di cui all’articolo 12, comma 2, a partire dalla data ivi in-
dicata.
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3¢ Al ricorso sono allegate I'eventuale procura, la copia della richiesta avan-
zata al responsabile e la prova del versamento dei diritti di segreteria.

4. Al ricorso € unita, altresi, la documentazione utile ai fini della sua valuta-
zione, nonché l'indicazione di un recapito che permetta di inviare comunicazioni
al ricorrente o al procuratore speciale anche tramite telefax, telefono o indirizzo
di posta elettronica.

5. Il Garante determina i casi in cui & possibile la regolarizzazione del ri-
corso.

Art. 19,
Inammissibilita

1. ll ricorso e dichiarato inammissibile:

a) quando proviene da un soggetto non legittimato;

b) nei casi previsti dall’articolo 29, commi 1 e 2, della legge;

¢) qualora difetti di taluno degli elementi indicati nell’articolo 18, commi 1
e 3, salvo che il ricorrente o il procuratore speciale non lo abbiano regolarizzato,
anche su invito dell’Ufficio ai sensi del comma 5 dell’articolo 18, entro tre giorni
dalla data della sua presentazione o della ricezione dell'invito. In tal caso, il ri-
corso si considera presentato all’atto della regolarizzazione.

Art. 20.
Procedimento

1. Fuori dei casi in cui e dichiarato inammissibile o manifestamente infon-
dato, il ricorso € comunicato a cura deli’Ufficio al titolare e al responsabile, con
|'avvertimento della facolta di aderirvi spontaneamente entro tre giorni dalla
sua comunicazione.

2. In caso di adesione spontanea, e dichiarato il non luogo a provvedere. Nel
medesimo caso, se vi e stata previa richiesta del ricorrente, I'ammontare delle
spese e dei diritti inerenti al ricorso, posti a carico della controparte, & determi-
nato in misura forfettaria.

3. La comunicazione di cui al comma 1 & trasmessa anche al ricorrente e
reca l'indicazione del termine entro il quale il titolare, il responsabile e I'interes-
sato possono presentare memorie e documenti, nonché della data in cui tali sog-
getti possono essere sentiti in contraddittorio, anche dal relatore o dal responsa-
bile del procedimento o mediante videoconferenza.

4. |l provvedimento che dispone una perizia ai sensi dell’articolo 29, comma
3, della legge precisa il contenuto dell’incarico e il termine per la sua esecu-
zione, ed € comunicato alle parti, le quali possono presenziare alle operazioni
personalmente o tramite procuratori o consulenti. || provvedimento dispone
inoltre in ordine all'anticipazione delle spese della perizia.

5. Nel procedimento, il titolare e il responsabile possono essere assistiti da
un procuratore o da altra persona di fiducia.

6. Il provwvedimento anche provvisorio o di rigetto adottato dal Garante € co-
municato alle parti entro tre giorni presso il domicilio eletto o, in mancanza,
presso quello indicato nel ricorso o nelle memorie.
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7. Il provvedimento di cui all’articolo 29, comma 5, della legge puo essere
adottato anche prima della comunicazione di cui al comma 1 del presente arti-
colo.

8. Se vi € I'assenso delle parti, il termine di cui all’articolo 29, commi 4 e 5,
della legge puo essere prorogato per un periodo non superiore ad ulteriori
venti giorni.

9. Se vi e stata previa richiesta di taluna delle parti, il provvedimento
espresso che definisce il procedimento determina in misura forfettaria 'ammon-
tare delle spese e dei diritti inerenti al ricorso posti a carico, anche in parte,
del soccombente.

10. | provvedimenti di accoglimento o di rigetto sono pubblicati ai sensi del-
I’articolo 21 previa omissione, anche a richiesta dell'interessato, delle relative
generalita. | medesimi provvedimenti possono essere comunicati alle parti
anche mediante telefax.

11. Qualora sorgano difficolta o contestazioni riguardo all’esecuzione del
provvedimento di cui all’articolo 29, commi 4 e 5, della legge, il Garante, sentite
le parti ove richiesto, dispone le modalita di attuazione avvalendosi, ove neces-
sario, del personale dell’Ufficio o della collaborazione di altri organi dello Stato.

Caro VII
DISPOSIZIONI VARIE

Art. 21.
Bollettino e quesiti

1. Il Garante promuove la pubblicazione di un Bollettino nel quale sono ri-
portati, previa omissione, anche a richiesta dell'interessato, delle relative gene-
ralita, i provvedimenti piu significativi, gli atti e i documenti di cui si ritiene op-
portuna la pubblicita, e le risposte di interesse generale date ai quesiti
pervenuti;

2. Il Bollettino puo essere edito anche attraverso strumenti telematici.

3. Il Garante cura la catalogazione dei provvedimenti di cui all’articolo 40
della legge, in particolare mediante il Bollettino, e ne agevola la consultazione
anche da parte degli uffici giudiziari.

Art. 22,
Rappresentanza e difesa

1. Fermo restando quanto previsto dall’articolo 23 della legge 24 novembre
1981, n. 689, la rappresentanza e la difesa in giudizio del Garante & assunta dal-
I’Avvocatura dello Stato ai sensi dell'articolo 43 del regio decreto 30 settembre
1933, n. 1611, e successive modificazioni ed integrazioni, recante il testo unico
delle leggi e delle norme giuridiche sulla rappresentanza e difesa in giudizio
dello Stato e sull’ordinamento dell’Avvocatura dello Stato.
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Caro VIII
GESTIONE DELLE SPESE

Art. 23.
Contabilita speciale

1. Alle spese di funzionamento del Garante, ivi comprese quelle dell'Ufficio,
si provvede mediante apertura di una contabilita speciale presso la sezione di
tesoreria provinciale dello Stato di Roma, intestata al Garante.

2. La contabilita speciale & alimentata mediante mandati, commutabili in
quietanze di entrata della stessa contabilita speciale, tratti sul fondo di cui ali’ar-
ticolo 33, comma 2, della legge.

3. Alla contabilita speciale di cui al comma 1 affluiscono anche le somme
corrisposte a titolo di pagamento dei diritti di segreteria di cui all’articolo 33,
comma 3, della legge o a qualunque altro titolo in base alle leggi e ai regola-
menti. ‘

4. 1) Garante puo stipulare apposita convenzione con soggetti pubblici e pri-
vati, al fine di disciplinare, sulla base di criteri di semplicita e di speditezza, le
modalita di versamento delle somme di cui al comma 3.

Art. 24,
Programmazione finanziaria

1. Le spese sono disposte sulla base di un documento programmatico che
fissa, all'inizio di ogni esercizio, gli obiettivi da raggiungere e i criteri di mas-
sima da osservare nello svolgimento dell'attivita istituzionale.

Art. 25.
Spese e pagamenti per beni e servizi

1. Salvo quanto disposto nei successivi articoli in materia di procedure con-
trattuali, le iniziative di spesa per la fornitura di beni e servizi sono deliberate
dal Garante o, sulla base dei criteri stabiliti dal Garante, dal presidente.

2. Alle spese di cui al comma 1 provvede il presidente o, per sua delega, il
segretario generale, sulla base dei criteri stabiliti dal Garante.

Art. 26.
Pagamenti

1. | pagamenti da imputarsi alla contabilita speciale sono disposti dal presi-
dente o, per sua delega, dal segretario generale o da altro dirigente.

2. Sugli ordini di pagamento emessi dal presidente, dal segretario generale
o dal dirigente di cui al com-ma 1, & apposto, prima dell’esecuzione, il visto del
responsabile del servizio amministrazione e contabilita.
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Art. 27.
Conservazione delle somme

1. Le somme versate sulla contabilita speciale non erogate alla chiusura
dell’esercizio finanziario possono essere conservate per effettuare i pagamenti
fino al termine dell’esercizio successivo. Alla chiusura di tale esercizio il Ga-
rante puo individuare le somme relative a programmi gia deliberati che possono
essere ulteriormente conservate per il biennio successivo.

Art. 28.
Spese per i servizi in economia

1. Per le spese occorrenti all’affitto e alla manutenzione dei locali, all’ac-
quisto e alla manutenzione di mobili, arredi e impianti tecnici e per ogni altra
spesa necessaria ai servizi dell’economato, il presidente puo autorizzare |'eco-
nomo-cassiere ad effettuare spese di importo non superiore a lire dieci milioni,
ai migliori prezzi correnti.

2. Gli assuntori e i fornitori devono prestare, se richiesti, idonea cauzione.

3. Per quanto non disposto dal presente regolamento, alle spese di cui al
comma 1 si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni del regolamento
per i servizi in economia della Presidenza del Consiglio dei Ministri, approvato
con decreto del Presidente della Repubblica 5 giugno 1985, n. 359, e successive
modificazioni ed integrazioni.

Art. 29.
Servizio di cassa interno

1. Il presidente puo autorizzare, previa determinazione del Garante, I'istitu-
zione di un servizio di cassa interno. L'incarico di economo-cassiere e conferito,
su proposta del segretario generale, ad un dipendente in servizio presso il Ga-
rante, per un periodo non superiore a due anni. L’incarico é rinnovabile per non
piu di tre volte consecutive.

2. L’economo-cassiere, posto funzionalmente alle dipendenze del segretario
generale, puo essere dotato all’inizio di ciascun anno finanziario, con determina-
zione del presidente, di un fondo non superiore a lire venti milioni, reintegrabiie
durante |'esercizio, previa presentazione del rendiconto delle somme gia
spese. Con tale fondo si pud provvedere, di norma, al pagamento delle spese mi-
nute di ufficio, delle spese per piccole riparazioni e manutenzione di mobili e lo-
cali, delle spese postali o di vetture nonché delle spese per i trasporti e per I'ac-
quisto di carburante, giornali e pubblicazioni periodiche.

3. Possono gravare sul fondo di cui al comma 2 gli acconti per le spese di
viaggio e di indennita di missione e delle spese di rappresentanza, nonché le
spese per la pubblicazione di bandi ed altri avvisi sulle Gazzette Ufficiali, sulla
stampa quotidiana e su altri bollettini periodici, ove non sia possibile provve-

dervi tempestivamente con ordinativi di pagamento tratti sulla contabilita spe-
ciale.

4. Nessun pagamento pud essere effettuato con il fondo a disposizione
senza il visto del responsabile del servizio amministrazione e contabilita.



ALLEGATI 183

Art. 30.
Economo-cassiere

1. L’economo-cassiere e responsabile delle operazioni di cassa e accerta la
regolarita formale delle relative determinazioni di pagamento; € altresi respon-
sabile del numerario e di ogni altro valore affidatogli.

2. L’economo-cassiere tiene:

a) un registro di cassa per le operazioni di entrata e di uscita dal quale ri-
suitino, giornalmente, il fondo di cassa iniziale, i pagamenti effettuati nella gior-
nata e il fondo.di cassa esistente alla chiusura della cassa,;

b) un registro dei valori e dei titoli in deposito.

3. ll denaro e i valori sono custoditi in cassaforte. Non possono essere depo-
sitati in cassaforte denaro, titoli ed oggetti di valore che non siano di pertinenza
degli uffici.

Art. 31.
Situazione di cassa

1. Il responsabile del servizio di amministrazione e contabilita provvede
mensilmente alla ricognizione materiale del denaro e dei valori custoditi nella
cassa, sulla base della situazione di cassa compilata dall’economo-cassiere me-
diante apposito verbale.

Art. 32.
Inventari

1. Dei beni acquistati o dati in uso al Garante sono redatti appositi inventari,
nei quali i beni stessi sono classificati in conformita alle disposizioni vigenti
per le amministrazioni dello Stato.

Art. 33.
Manutenzione dei beni

1. L’economo-cassiere svolge le funzioni di consegnatario e provvede diret-
tamente alla manutenzione dei beni, degli arredamenti e dei materiali in dota-
zione all'Ufficio; vigila, altresi, sulla regolare esecuzione dei servizi appaltati.

2. Ai fini di cui al comma 1, I'’economo-cassiere tiene:
a) un registro d’inventario per i mobili e le attrezzature in dotazione al-
I"Ufficio;
b) un registro di carico e scarico per il materiale di facile consumo.

Art. 34.
Elenco indicativo delle spese di funzionamento

1. Sul fondo per le spese di funzionamento del Garante gravano le seguenti
spese:
a) le indennita spettanti al presidente e ai componenti, nonché al segre-
tario generale;
b) gli stipendi, le indennita e gli altri assegni fissi spettanti al personale
in servizio presso I'Ufficio;
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c) i compensi per il lavoro straordinario e quelli incentivanti la pro-
duttivita;

d) i compensi ai consulenti e alle societa di consulenza, (seguono alcune
parole non ammesse al «Visto» della Corte dei conti);

e) le indennita e i rimborsi-spese per missioni svolte anche dal presi-
dente e dai componenti nel territorio nazionale e all’estero;

f) le spese postali e per servizi telegrafici, telefonici e telematici, nonché
le altre spese inerenti al servizio di corrispondenza;

g) le spese di locazione, manutenzione, adattamento dei locaii e dei rela-
tivi impianti, nonché per I'acquisto, il noleggio e la manutenzione di autoveicoli,
carburante e lubrificante;

h) le spese per I'acquisto e la manutenzione di mobili ed arredi, per l'ac-
quisto, il noleggio e la manutenzione di macchine per scrivere e per calcolo, di
apparecchiature telefoniche e televisive, di registrazione del suono e delle im-
magini, di fotoriproduzione e di strumenti elettronici o comunque automatizzati;

i) le spese per l'acquisto di libri, giornali, riviste ed altre pubblicazioni,
nonché per la pubblicazione del Bollettino di cui all’articolo 21:

I) le spese relative all’'organizzazione o alla partecipazione ad incontri di
studio, convegni e seminari di aggiornamento professionale, congressi, mostre
ed altre manifestazioni;

m) le spese di trasporto, imballaggio e facchinaggio;

n) le spese casuali;

o) le spese di rappresentanza, da effettuarsi sulla base dei criteri e delle
istruzioni impartite dal Garante;

p) le spese per interventi assistenziali nei confronti del personale;

g) ogni altra spesa necessaria al funzionamento dell’Ufficio.

2. Per spese di rappresentanza, di cui al comma 1, lettera o), si intendono
quelle finalizzate a soddisfare le esigenze del Garante e dell’'Ufficio di manife-
starsi all’esterno e di intrattenere pubbliche relazioni con altri soggetti nell’am-
bito dei propri fini istituzionali. Sono comunque da considerarsi tali:

a) piccoli doni, quali targhe, medaglie, libri, oggetti simbolici a persona-
lita italiane e straniere o a componenti di delegazioni straniere in visita al Ga-
rante, oppure in occasione di visite all’estero compiute da rappresentanti o dele-
gazioni ufficiali del Garante e dell'Ufficio;

b) omaggi floreali o necrologi;

¢) consumazioni in occasione di incontri di lavoro con personalita
estranee al Garante o in occasione di visite ufficiali presso il Garante di compo-
nenti di missioni di studio italiani e stranieri.

3. Per le spese di cui al comma 1, relative all’acquisto di beni e servizi, non
e richiesta I'autorizzazione del Provveditorato generale dello Stato.

Art. 35.
Rendiconto e controllo della gestione

1. Entro il 31 marzo di ciascun anno, il servizio amministrazione e contabi-
lita predispone il rendiconto delle spese deliberate e di quelle pagate, distinte
per categorie, da sottoporre all’approvazione del Garante.

2. |l rendiconto, vistato dal segretario generale, & articolato funzionalmente
sulla base dei programmi e degli obiettivi indicati negli articoli 2 e 24, in modo
da consentire un controllo adeguato della gestione ed una corretta programma-
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zione finanziaria dell’azione del Garante. In caso di necessita, le direttive gene-
rali di cui all’articolo 2 possono essere integrate dal Garante anche in corso di
esercizio.

3. Entro il 30 aprile, il rendiconto approvato, accompagnato da una relazione
illustrativa del presidente, & trasmesso alla Corte dei conti per il controllo con-
suntivo di cui all’articolo 33, comma 2, della legge, per il tramite della Ragio-
neria centrale presso il Ministero del tesoro.

4. (Comma non ammesso al «Visto» della Corte dei conti).

Art. 36.
Norme contrattuali di carattere generale

1. Le disposizioni del presente regolamento in materia contrattuale si appli-
cano limitatamente ai casi non disciplinati dalla normativa comunitaria e da
quella nazionale di recepimento.

2. Ai lavori, agli acquisti, alle alienazioni, alle permute, alle forniture, alle
locazioni, comprese quelle finanziarie, ed ai servizi in genere si provvede con
contratti da stipularsi secondo le procedure e le norme contenute nel presente
regolamento.

3. | contratti sono stipulati di regola nelle forme del diritto privato, anche me-
diante scambio di corrispondenza secondo l'uso del commercio. La forma dei
contratti € in ogni caso quella scritta.

/

4. |l Garante delibera ed approva i contratti. Tali poteri possono essere dele-
gati al presidente e al segretario generale, nei limiti di valore stabiliti dal Ga-
rante.

5. | contratti devono avere termine e durata certi € non possono comunque
superare, anche con successive proroghe, i nove anni, salvi i casi di assoluta
necessita o convenienza da indicare nella relativa delibera di autorizzazione
della spesa.

6. Salvo quanto diversamente disposto per legge, 1a valutazione della con-
gruita dei prezzi € compiuta dal Garante o dai soggetti di cui al comma 4 previa
acquisizione del parere di una commissione costituita con provvedimento del
Garante stesso. Per lavori di particolare complessita tecnica, puo essere acqui-
sito il parere di organi tecnici delle amministrazioni dello Stato. Per i contratti
di importo compresi tra i 5 milioni e i 100 milioni di lire, il Garante o i soggetti
di cui al comma 4 possono acquisire un parere sulla congruita dei prezzi da
parte di una commissione permanente composta prevalentemente da funzionari
interni. Ai soli componenti esterni delle anzidette commissioni, se presenti, pos-
sono essere corrisposti compensi determinati di volta in volta dal presidente in
rapporto alla durata e alla rilevanza delle prestazioni. Il parere di congruita non
é richiesto per I'affidamento di studi, ricerche e consulenze di cui al successivo
articolo 45.

7. Nei contratti sono previste adeguate penalita per inadempienze e ritardi
nell’esecuzione dei lavori e delle prestazioni convenute. Nei contratti a durata
pluriennale o ad esecuzione continuata o periodica, e salvo che nei casi discipli-
nati espressamente per legge, il Garante puo riservarsi la facolta di rinegoziare
i costi a proprio favore, al verificarsi di condizioni od eventi contrattualmente
predeterminati. Tale clausola &€ comunque prevista per I'ipotesi in cui I'originaria
congruita dei prezzi, per qualsiasi motivo, venga meno.
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8. Fermo restando quanto previsto per legge, I'aggiudicazione o I'affida-
mento di lavori di particolare complessita sono effettuati dal Garante sulla base
di un progetto esecutivo recante la precisa indicazione del costo complessivo
dei lavori. Il costo cosi definito pud essere aumentato solo per causa di forza -
maggiore o per motivate ragioni tecniche, sempre che detti eventi fossero impre-
vedibili all’atto della progettazione. In tal caso, non possono essere effettuati la-
vori nuovi o diversi senza il preventivo assenso scritto da parte del Garante o,
previa delega nel rispetto dei limiti di cui al comma 4, da parte del presidente o
del segretario generale. In ogni caso I'eventuale incremento dei costi, compresa
la revisione dei prezzi, & disciplinato dalle norme vigenti in materia per le ammi-
nistrazioni dello Stato.

9. Oltre alle anticipazioni consentite per legge, sono ammessi pagamenti in
acconto in ragione delle parti di opere realizzate, dei beni forniti e delle presta-
zioni eseguite. E vietata la corresponsione di interessi e provvigioni a favore
dell’appaltatore o dei fornitori sulle somme eventualmente anticipate per I'ese-
cuzione del contratto.

10. Deve essere osservato il principio della non discriminazione in base alla
nazionalita nei confronti dei fornitori appartenenti agli Stati membri dell’'Unione
europea.

Art. 37.
Procedure contrattuali

1. Ai lavori, alle forniture e ai servizi si provvede, di norma, mediante gare
disciplinate dalle successive disposizioni di cui al presente regolamento.

2. Le procedure contrattuali possono essere «aperte» (pubblico incanto), «ri-
strette» (licitazione privata e appalto concorso) e «negoziate» (trattativa privata).

3. Salvo che il Garante ritenga piu vantaggioso il ricorso alla procedura
«aperta», le gare si svolgono seguendo, di norma, la procedura «ristretta».

Art. 38.
Procedura aperta

1. Nella procedura «aperta» (pubblico incanto) possono presentare offerta
tutti i soggetti interessati. | concorrenti devono documentare i requisiti di parte-
cipazione richiesti dal bando di gara.

Art. 39.
Procedura ristretta

1. Nella procedura «ristretta» (licitazione privata e appalto concorso) sono
invitati a presentare la propria offerta solo i concorrenti che, avendo presentato
domanda di partecipazione alla gara, abbiano dimostrato la propria capacita tec-
nica, economica e finanziaria ad effettuare la prestazione richiesta. Il bando
puo prevedere che alcuni requisiti siano comprovati mediante autocertificazione,
fermo restando I’obbligo di produrre la relativa documentazione prima dell’even-
tuale aggiudicazione.
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2. La selezione dei concorrenti da invitare alla gara, neil’ambito di coloro
che hanno presentato domanda di partecipazione, é effettuata da una commis-
sione nominata all’'uopo dal presidente, o, su sua delega, dal segretario gene-
rale. All’esito della selezione € comunque assicurata una partecipazione che
consenta un'adeguata concorrenza.

3. Ai concorrenti selezionati e inviata la lettera di invito a presentare, entro
termini specificati, la propria offerta tecnico-economica. Alla lettera sono allegati
il capitolato tecnico e lo schema di contratto che regola il rapporto tra il Garante
e ['aggiudicatario.

4. Per lo svolgimento della procedura ristretta € necessaria la presenza di
almeno due offerte valide.

Art. 40.
Criteri di aggiudicazione

1. Nel bando di gara sono specificati i criteri di aggiudicazione segquiti dal
Garante e che sono, alternativamente, i seguenti:

a) in caso di pubblico incanto, al prezzo piu alto se si tratta di contratti at-
tivi, ovvero al prezzo piu basso se si tratta di contratti passivi;

b) in caso di licitazione privata, al prezzo piu basso qualora il capitolato
tecnico sia molto particolareggiato e, comunque, tale da identificare inequivoca-
bilmente la prestazione che il Garante intende ricevere;

¢) in caso di licitazione privata e di appalto concorso, all’offerta piu van-
taggiosa sotto il profilo tecnico-economico, qualora nel capitolato tecnico siano
contenute solo prescrizioni di massima e si ritenga conveniente, quindi, avva-
lersi della collaborazione e dell’apporto di competenza tecnica ed esperienza
specifica da parte dell’offerente per I'elaborazione del progetto definitivo. In tal
caso nel bando di gara sono indicati, in ordine decrescente di importanza, gli
elementi presi in considerazione per la valutazione comparativa delle offerte.

Art. 41,
Procedura negoziata

1. E ammessa la procedura negoziata (trattativa privata) nei seguenti casi:

a) quando, a seguito di esperimento di gara, per qualsiasi motivo, I'aggiu-
dicazione non abbia avuto luogo;

b) per la fornitura di beni, ia prestazione di servizi, ivi compresi quelli del
settore informatico, e I’esecuzione di lavori che una sola impresa puo fornire od
eseguire con i requisiti tecnici ed il grado di perfezione richiesti, nonché quando
I'acquisto riguardi beni la cui produzione é garantita da privativa industriale;

¢) per la locazione d’'immobili;

d) quando I'urgenza, adeguatamente motivata, dei lavori, degli acquisti e
delle forniture dei beni e servizi dovuta a circostanze imprevedibili, 0 quando la
particolare natura e le caratteristiche dell’'oggetto e delle prestazioni anche in
relazione ad esigenze di sicurezza o di segretezza dei lavori, ovvero quando la
necessita di far eseguire le prestazioni a spese e a rischio degli imprenditori
inadempienti, non consentano l'indugio della gara;

e) per lavori complementari non considerati nel contratto originario o che
siano resi necessari da circostanze imprevedibili all’atto dell’affidamento del
contratto, a condizione che siano affidati allo stesso contraente, non siano tecni-
camente o economicamente separabili dalla prestazione principale, ovvero,
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benché separabili, siano strettamente necessari per il completamento dei lavori
o della fornitura originaria e il loro ammontare non superi il 50% dell'importo
originario;

f) per I'affidamento al medesimo contraente di forniture destinate al com-
pletamento, al rinnovo parziale, o all’'ampliamento di quelle esistenti, qualora il
ricorso ad altri fornitori costringa ad acquistare materiale di tecnica differente,
il cui impiego o la cui manutenzione comporti notevoli difficolta o incompatibilita
tecniche. La durata di tali contratti non puo superare, come norma generale, i
tre anni;

g) per l'acquisizione di beni o prodotti soggetti a prezzi amministrati o
sorvegliati;

h) quando trattasi di contratti di importo non superiore a 200 milioni di
lire, con esclusione dei casi in cui detti contratti costituiscano ripetizione, frazio-
namento o completamento di precedenti lavori o forniture;

i) quando trattasi di contratti di assicurazione.

2. Nei casi indicati alle lettere a), d), h) ed i) del comma 1 devono essere in-
terpellate piu imprese o ditte, persone od enti e, comunque, non inferiori a tre.

Art. 42.
Transazioni

1. Per la definizione delle transazioni di importo superiore a lire 100 milioni
il presidente richiede il parere preventivo dell’'Avvocatura generale dello Stato.

Art. 43.
Collaudi e verifiche

1. Tutti i lavori e le forniture sono soggetti a collaudo secondo le norme sta-
bilite dalle vigenti disposizioni e dal contratto, il quale pu6 prevedere collaudi
parziali ed in corso d’opera.

2. It collaudo e effettuato in forma individuale e collegiale dal personale ad-
detto all'ufficio in possesso della competenza tecnica necessaria, ovvero, qua-
lora se ne ravvisi la necessita, da consulenti appositamente incaricati. La no-
mina dei collaudatori ¢ effettuata dal presidente per lavori e forniture d'importo
superiore a lire 500 milioni ovvero in caso di nomina di consulenti, e dal segre-
tario generale negli altri casi.

3. Il collaudo non puo essere effettuato da chi abbia progettato, diretto o sor-
vegliato i lavori, ovvero da chi abbia partecipato all’aggiudicazione del contratto
o alle relative forniture.

4. Nel caso in cui I'importo dei lavori o delle forniture non superi i 150 mi-
lioni di lire, I'atto formale di collaudo puo essere sostituito da un certificato di re-
golare esecuzione rilasciato dal responsabile del servizio o da altro dipendente
appositamente incaricato.

5. Per 'acquisizione di beni e servizi diversi dai lavori e dalle forniture di
cui ai commi precedenti, relativamente ai quali non sia possibile procedere al
collaudo secondo le modalita e i criteri ivi previsti, il funzionario cui viene effet-
tuata la consegna procede ad una verifica della regolarita e della corrispon-
denza dei beni e dei servizi acquistati con quelli ordinati. Di tale corrispondenza
e regolarita e redatta apposita attestazione.
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Art. 44,
Adeguamento limiti di somma

1. | limiti di spesa e di somma indicati nei precedenti articoli sono aggiornati
annualmente, con deliberazione del Garante, in base alle variazioni dell'indice
ISTAT dei prezzi al consumo.

Art. 45.
Studi, ricerche, consulenze e prestazioni professionali

1. In sede di applicazione dell'articolo 33, comma 4, della legge, possono
essere stipulati anche contratti con liberi professionisti, con dipendenti pubblici
o con esperti di qualificata esperienza, nei limiti e alle condizioni previsti dalle
rispettive norme di stato giuridico, con persone giuridiche pubbliche e private e
con associazioni. Tali contratti, della durata massima di un anno, possono es-
sere rinnovati per non piu di tre volte.

2. | compensi per i consulenti iscritti ad albi professionali sono corrisposti,
anche nei modi di cui all'articolo 28, comma 1, sulla base delle tariffe minime
stabilite per le relative categorie professionali, mentre per gli altri professionisti
o per i dipendenti pubblici, i compensi sono stabiliti di volta in volta dal segre-
tario generale, in rapporto alla durata e alla rilevanza delle prestazioni, secondo
i criteri stabiliti nell’apposito tariffario preventivamente approvato dal Garante,
da richiamarsi nel relativo disciplinare di incarico.

Art. 46.
Norme transitorie e di rinvio

1. In deroga a quanto previsto nell’articolo 27, per gli esercizi finanziari re-
lativi al 1997 e al 1998, le disposizioni del medesimo articolo si applicano anche
in riferimento alle somme versate suila contabilita speciale, non deliberate dal
Garante entro la chiusura di ciascun esercizio finanziario, limitatamente alle
spese di cui all’articolo 34, comma 1, lettere d), g), h), i), 1) ed m).

2. Per quanto non disciplinato dal presente regolamento si applicano le
norme della legge e de! regolamento per I'amministrazione del patrimonio e
per la contabilita generale dello Stato, in quanto compatibili.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nella Rac-
colta ufficiale degli atti normativi della Repubblica italiana. E fatto obbligo a
chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare.

Dato a Roma, addi 31 marzo 1998

SCALFARO

Prooi, Presidente del Consiglio dei Ministri
Fuick, Ministro di grazia e giustizia

Ciampi, Ministro del tesoro, del bilancio
e della programmazione economica

NaroLiITaNO, Ministro dell’interno
Visto, il Guardasigilli: Fuick
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5.4 CoODICE ETICO DEL GARANTE PER LA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Codice etico del Garante per la protezione dei dati personali.

Art. 1.
(Finalita ed ambito di applicazione)

li presente codice etico (di seguito denominato codice) reca i principi-guida
del comportamento dei soggetti che operano presso il Garante per la protezione
dei dati personali e specifica i doveri di lealta, imparzialita, diligenza ed opero-
sita previsti per i dipendenti pubblici.

L'attivita di tali soggetti deve essere conforme alla posizione di indipen-
denza riconosciuta al Garante, ai compiti di garanzia ad esso affidati, all’impar-
zialita e alla trasparenza dell’attivita amministrativa, nonché al rispetto degli ob-
blighi di riservatezza.

Il codice si applica ai dipendenti che operano presso |'Ufficio del Garante
anche in posizione di collocamento fuori ruolo, di comando, di distacco o a
tempo parziale. |l codice si applica anche ai consulenti e alle persone autoriz-
zate a frequentare |'Ufficio per effettuare studi o ricerche.

Art. 2.
(Disposizioni generali)

Il dipendente si impegna a rispettare il codice al momento dell’assunzione
dell'incarico e a tenere una condotta ispirata ai principi di lealta, imparzialita, in-
tegrita ed onesta.

Il dipendente evita ogni atto o comportamento che violi o possa far ritenere
violate le disposizioni di legge o di regolamento o contenute nel codice.

| rapporti tra I'Ufficio e i dipendenti sono improntati a fiducia e collabora-
zione. |l dipendente si adopera affinché le relazioni con i colleghi siano ispirate
ad armonia ed evita atti o comportamenti caratterizzati da animosita o conflittua-
lita.

Il dipendente conforma la propria attivita e I'uso dei beni dell'Ufficio ai cri-
teri di correttezza, economicita, efficienza ed efficacia. Il dipendente dedica al la-

voro d'ufficio la giusta quantita di tempo e di impegno, evitando assenze o allon-
tanamenti indebiti.

Il dipendente limita ai casi di assoluta necessita I'eventuale uso per ragioni
personali delle apparecchiature telefoniche, delle fotocopiatrici e degli elabora-
tori, anche in caso di ricezione di comunicazioni.

Nelle relazioni con |'esterno, il dipendente si comporta in modo tale da de-
terminare fiducia e collaborazione da parte dei soggetti che entrano in contatto
con I'Ufficio; mostra cortesia e disponibilita nella comunicazione con il pubblico
e cura la trattazione delle questioni in maniera efficiente e sollecita.
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Art. 3.
(Imparzialita)

Il dipendente opera con imparzialita, evita trattamenti di favore e disparita di
trattamento, si astiene dall’effettuare pressioni indebite e le respinge, adotta ini-
ziative e decisioni nella massima trasparenza ed evita di creare o di fruire di si-
tuazioni di privilegio.

Nei rapporti con i soggetti interessati a qualunque titolo all’attivita del Ga-
rante, il dipendente non assume impegni né fa promesse personali che possano
condizionare I'adempimento dei doveri d’ufficio.

Il dipendente, fermo il diritto di associazione e il diritto di adesione a partiti
politici e sindacati, comunica al segretario generale I'adesione ad associazioni,
circoli od altri organismi di qualsiasi natura i cui interessi possano influenzare
lo svolgimento delle funzioni d’ufficio.

Art. 4.
(Integrita)

Il dipendente non utilizza I'Ufficio per perseguire fini o per conseguire bene-
fici privati e personali.

Il dipendente non si avvale della posizione che ricopre nell’Ufficio per otte-
nere utilita o benefici nei rapporti esterni anche di natura privata. Nei rapporti
privati, il dipendente evita di dichiarare o di lasciare intendere la propria posi-
zione nei casi in cui tale menzione non risponda ad esigenze obiettive.

Il dipendente non fa uso delle informazioni non disponibili al pubblico o non
rese pubbliche, ottenute anche in via confidenziale nell'attivita d'ufficio, per rea-
lizzare profitti o interessi privati.

Il dipendente evita di ricevere benefici di ogni genere, anche in occasione di
viaggi, seminari e convegni, che possano essere o apparire tali da influenzarne
I'indipendenza di giudizio e I'imparzialita; inoltre non sollecita né accetta, per
sé o per altri, alcun dono o altra utilita da parte di soggetti comunque interessati
all’attivita del Garante o che intendano entrare in rapporto con esso, con ecce-
zione dei regali di modico valore.

Nei caso in cui riceva pressioni illegittime o gli vengano offerti regali, bene-
fici o altre utilita eccedenti un modico valore, il dipendente & tenuto a darne tem-
pestiva comunicazione al segretario generale.

Art. 5
(Norme patrticolari)

Fuori dell'ordinario procedimento di assegnazione delle pratiche, il dipen-
dente non sollecita né riceve comunicazioni a lui destinate, né invia missive
non autorizzate.

Il dipendente partecipa ai soli incontri e riunioni, anche informali, rilevanti
per {'attivita d'ufficio cui & autorizzato a prendere parte; evita inoitre contatti
non autorizzati con destinatari anche indiretti degli atti e dei provvedimenti in
fase di adozione o con chi fornisce o intende fornire beni o servizi all'Ufficio.



192 RELAZIONE PER L’ANNO 1998

La partecipazione dei dipendenti a convegni, seminari e dibattiti & autoriz-
zata dal segretario}generale sulla base dei criteri di trasparenza, competenza,
opportunita e rotazione, previa dichiarazione circa I’'ammontare dell’eventuale
rimborso, gettone o compenso percepito a qualunque titolo, ovvero circa la frui-
zione di particolari benefici.

Art. 6.
(Contflitto d’interessi)

Il dipendente si adopera per prevenire situazioni di conflitto d’'interessi con
I'Ufficio, ed informa il segretario generale degli eventuali interessi, anche di na-
tura economica, che egli, il coniuge, i parenti entro il quarto grado o i soggetti
conviventi abbiano nelle attivita o nelle decisioni di propria competenza. il dipen-
dente si astiene in ogni caso dal partecipare ad attivita o decisioni che determi-
nano tale conflitto, e fornisce al segretario generale ogni ulteriore informazione
richiesta.

Il dipendente si astiene dal partecipare, per un periodo di almeno due anni,
alla trattazione delle questioni di competenza del Garante che possano coinvol-
gere interessi di propri precedenti soci in affari ovvero, fuori dei casi in cui &
autorizzato, di precedenti datori di lavoro.

Il dipendente si’ astiene in ogni altro caso in cui sussistano gravi ragioni di
convenienza o nei quali, anche in ragione di una grave inimicizia, la propria par-
tecipazione alla trattazione della questione possa ingenerare sfiducia nell’im-
parzialita del Garante.

Il dipendente informa tempestivamente il segretario generale degli even-
tuali contatti avviati, ai fini dell'assunzione di incarichi o di attivita esterni all’Uf-
ficio, con soggetti interessati anche solo potenzialmente all’attivita del Garante.

Il presente codice impegna il dipendente che cessi di prestare servizio
presso |'Ufficio a non trovarsi in una situazione di conflitto di interessi con il Ga-
rante per un periodo di almeno due anni.

Art. 7.
(Riservatezza)

Il dipendente rispetta il segreto d'ufficio e mantiene riservate le notizie e le
informazioni apprese nell'esercizio delle proprie funzioni e che non siano og-
getto di trasparenza in conformita alla legge e ai regolamenti. |l dipendente.os-
serva il dovere di riservatezza anche dopo la cessazione dal servizio.

In particolare, il dipendente non fornisce informazioni in merito ad attivita
istruttorie, ispettive o di indagine in corso presso |'Ufficio e non rilascia informa-
zioni relative ad atti e provvedimenti prima della loro comunicazione alle parti.

Il dipendente consulta i soli atti e fascicoli ai quali & autorizzato ad accedere
e ne fa un uso conforme ai doveri d’ufficio, consentendone |'accesso a coloro
che ne abbiano titolo e in conformita alle prescrizioni impartite nell’Ufficio.

Il dipendente previene I'eventuale dispersione di dati osservando le misure
di sicurezza impartite, custodendo con ordine e cura gli atti affidati ed evitando
di effettuarne inutili copie.



