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NORME RELATIVE AL SERVIZIO DI CONSULTAZIONE

(Estratto dal Regolamento dell’Archivio storico Comunale approvato con delibera consiliare n. 4 del 30 gennaio 2008)

10. Apertura
L’archivio storico è aperto al pubblico su prenotazione. 

11. Accesso ai documenti
L’accesso e la consultazione sono gratuiti e aperti a tutti i cittadini che ne facciano richiesta. 
La richiesta deve essere effettuata tramite la compilazione dell’apposito modulo predisposto dal Servizio,  in cui devono 
essere specificati, oltre alle generalità del richiedente, l’oggetto e il fine della ricerca, nonché i documenti richiesti. 
Tale modulo andrà rinnovato ogniqualvolta muti lo scopo della ricerca. Potranno essere richiesti non più di n. 5 pezzi 
archivistici per seduta, salvo particolari deroghe concesse dal Responsabile di Servizio.

12. Consultabilità dei documenti
Tutta  la  documentazione  presente  nell’archivio  storico  è  consultabile,  fatte  salve  le  limitazioni  imposte  dalla 
salvaguardia fisica dei materiali e dal rispetto dei vincoli di riservatezza dettati dalla normativa vigente in materia. 
In particolare, ai sensi dell’art. 122 del D. lgs. 42/2004, i documenti contenenti dati idonei a rivelare lo stato di salute, la  
vita sessuale, o rapporti riservati di tipo familiare diventano consultabili dopo settanta anni.
Il trattamento di dati personali da parte dell’archivista e degli utenti è regolato dal “Codice di deontologia  e di buona 
condotta  per il trattamento di dati personali per scopi storici” (D. lgs. 196/03 – allegato A.2)

13. Avvertenze per la consultazione
Durante la consultazione, il ricercatore è tenuto a:
• non scomporre in alcun modo e per nessuna ragione i documenti dall'ordine in cui si trovano; in caso di 
necessità dovrà essere richiesta l'assistenza dell'archivista;
• non  danneggiare  in  alcun  modo  i  documenti,  scarabocchiare  o  prendere  appunti  appoggiando  fogli  o 
quaderni sopra i documenti; 
• non accedere agli armadi direttamente senza il permesso dell’archivista;
• restituire ogni volta all'archivista i pezzi archivistici ricevuti in consultazione;
• non fare calchi o lucidi o riproduzioni, se non previo permesso della direzione; 

14. Riproduzioni
La documentazione è riproducibile compatibilmente con le condizioni di conservazione dei documenti. Le riproduzioni 
devono essere effettuate esclusivamente all’interno dei locali comunali. 
Gli studiosi  che intendono riprodurre i documenti, sono tenuti a fare domanda sull'apposito modulo predisposto dal 
Servizio,  elencando analiticamente  il  materiale  da riprodurre.  L’autorizzazione spetta  al  responsabile  dell’Archivio 
Storico.
Il permesso di riproduzione non attribuisce nessun diritto di proprietà artistica o letteraria di fronte a terzi.
E’ possibile effettuare fotocopie, compatibilmente con le condizioni di conservazione e di maneggiabilità. Le fotocopie 
saranno effettuate esclusivamente dal personale archivistico; qualora non fosse possibile effettuarle al momento della  
richiesta,   potranno essere  effettuate  successivamente  concordando  il  ritiro  da parte  del  ricercatore.  Il  costo delle 
fotocopie è a carico degli studiosi, ai sensi delle tariffe in vigore nell’Ente. 
La riproduzione fotografica (da effettuare senza flash per i documenti deteriorati) è consentita, anche con mezzi propri o 
tramite fotografi incaricati dall’utente. 

15. Autorizzazione alla diffusione
L’uso delle riproduzioni è strettamente personale.  La loro eventuale pubblicazione o diffusione in qualunque 
forma da parte degli studiosi è soggetta a specifica ulteriore autorizzazione. Lo studioso è tenuto a citare la fonte.

16. Diritto di copia
Gli studiosi sono invitati a far pervenire all'archivio copia del proprio elaborato relativo alle fonti archivistiche  
consultate; in caso di pubblicazione è obbligatorio consegnare una copia della stampa alla biblioteca comunale.

17. Sanzioni
Chi  contravviene  alle  norme  suddette   o  danneggia  o  asporta  materiali  dell’Archivio,  potrà  essere  
temporaneamente  sospeso  dalla  consultazione  con  provvedimento  del  Responsabile  del  Servizio.In  casi  di 
particolare  gravità  sarà  effettuata  contestuale  comunicazione  agli  organi  competenti  dell’Amministrazione 
comunale,  nonché al   Sovrintendente Archivistico e al  Soprintendente ai Beni  Librari  e Documentari  della 
Regione Emilia-Romagna.



CODICE DI DEONTOLOGIA E DI BUONA CONDOTTA 
PER IL TRATTAMENTO DI

DATI PERSONALI PER SCOPI STORICI

(Provvedimento del Garante n. 8/P/21 del 14 marzo 2001, in G.U. 5 aprile 2001, n.80)

Dlgs. 196/03  – allegato A2

 art. 10   (Accesso agli archivi pubblici)

1. L'accesso agli archivi pubblici e' libero. Tutti gli utenti hanno diritto ad accedere agli archivi con eguali diritti e  
doveri.
2. Fanno eccezione, ai sensi delle leggi vigenti, i documenti di carattere riservato relativi alla politica interna ed estera 
dello Stato che divengono consultabili cinquanta anni dopo la loro data e quelli contenenti i dati di cui agli art. 22 e 24  
della legge n. 675/1996, che divengono liberamente consultabili quaranta anni dopo la loro data. Il termine e' di settanta 
anni se i dati sono idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale oppure rapporti riservati di tipo familiare.
3. L'autorizzazione alla consultazione dei documenti di cui al comma 2 puo' essere rilasciata prima della scadenza dei  
termini dal Ministro dell'Interno,  previo parere del direttore dell'Archivio di Stato o del  sovrintendente archivistico 
competenti e udita la Commissione per le questioni inerenti alla consultabilita' degli atti di archivio riservati istituita  
presso il Ministero dell'Interno, secondo la procedura dettata dagli artt. 8 e 9 del decreto legislativo n. 281/1999.
4. In caso di richiesta di autorizzazione a consultare i documenti di cui al comma 2 prima della scadenza dei termini, 
l'utente presenta all'ente che li conserva un progetto di ricerca che, in relazione alle fonti riservate per le quali chiede  
l'autorizzazione,  illustri  le  finalita'  della  ricerca  e  le  modalita'  di  diffusione  dei  dati.  Il  richiedente  ha  facolta'  di  
presentare ogni altra documentazione utile.
5. L'autorizzazione di cui al comma 3 alla consultazione e' rilasciata a parita' di condizioni ad ogni altro richiedente. La  
valutazione della parita' di condizioni avviene sulla base del progetto di ricerca di cui al comma 4.
6. L'autorizzazione alla consultazione dei documenti, di cui al comma 3, prima dello scadere dei termini, puo' contenere 
cautele volte a consentire la comunicazione dei dati senza ledere i diritti, le liberta' e la dignita' delle persone interessate.
7. Le cautele possono consistere anche, a seconda degli obiettivi della ricerca desumibili dal progetto, nell'obbligo di  
non diffondere i nomi delle persone, nell'uso delle sole iniziali dei nominativi degli interessati, nell'oscuramento dei 
nomi in una banca dati, nella sottrazione temporanea di singoli documenti dai fascicoli o nel divieto di riproduzione dei  
documenti. Particolare attenzione e' prestata al principio della pertinenza e all'indicazione di fatti o circostanze che 
possono rendere facilmente individuabili gli interessati.
8. L'autorizzazione di cui al comma 3 e' personale e il titolare dell'autorizzazione non puo' delegare altri al conseguente  
trattamento dei dati. I documenti mantengono il loro carattere riservato e non possono essere ulteriormente utilizzati da 
altri soggetti senza la relativa autorizzazione.

Art. 11    (Diffusione)

1. L'interpretazione dell'utente, nel rispetto del diritto alla riservatezza, del diritto all'identita' personale e della dignita' 
degli interessati, rientra nella sfera della liberta' di parola e di manifestazione del pensiero costituzionalmente garantite.
2.  Nel  far  riferimento  allo stato di  salute delle  persone l'utente si  astiene  dal  pubblicare  dati  analitici  di  interesse  
strettamente clinico e dal descrivere abitudini sessuali riferite ad una determinata persona identificata o identificabile.
3. La sfera privata delle persone note o che abbiano esercitato funzioni pubbliche deve essere rispettata nel caso in cui le 
notizie o i dati non abbiano alcun rilievo sul loro ruolo o sulla loro vita pubblica.
4. In applicazione di quanto previsto dall'art. 7, comma 2, del d.lg. n. 281/1999, al momento della diffusione dei dati il  
principio  della  pertinenza  e'  valutato  dall'utente  con  particolare  riguardo  ai  singoli  dati  personali  contenuti  nei 
documenti,  anziche'  ai  documenti  nel  loro  complesso.  L'utente  puo'  diffondere  i  dati  personali  se  pertinenti  e  
indispensabili alla ricerca e se gli stessi non ledono la dignita' e la riservatezza delle persone.
5. L'utente non e' tenuto a fornire l'informativa di cui all'art. 10, comma 3, della legge n. 675/1996 nei casi in cui tale  
adempimento comporti l'impiego di mezzi manifestamente sproporzionati.
6.  L'utente  puo'  utilizzare  i  dati  elaborati  o  le  copie  dei  documenti  contenenti  dati  personali,  accessibili  su  
autorizzazione, solo ai fini della propria ricerca, e ne cura la riservatezza anche rispetto ai terzi.
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