
Marca da bollo 16 euro

Al Direttore dell’Istituto Superiore di Studi Musicali
“G. Verdi” di Ravenna

Via di Roma, 33
48121 RAVENNA

RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE
(artt. 22 e ss. Legge 241/1990 e s.m.i.)

Il/la sottoscritto/a cognome* ____________________________ nome* ____________________________

Nat__/a a ___________________, il ___ /___ /_____, prov. di ____________________________________

Residente in Via/Piazza _________________________________________________, n. ______________

Città _________________________, prov. ______, Stato ________________________, CAP __________

Domiciliato in Via/Piazza ________________________________________________, n. ______________

Città _________________________, prov. _______, Stato _______________________, CAP __________

Codice Fiscale*____________________________ Tel.: __________________, Cell.: __________________

E-mail: ________________________________________________________________________________

nella qualità di :

� diretto interessato � delegato � legale rappresentante di __________________________

ai sensi e per gli effetti degli artt. 10, 22 e ss. Legge n. 241/1990,

CHIEDE

� la presa visione;

� il rilascio di n. _______ copie semplici;

� il rilascio di n. _______ copie conformi all'originale;

dei sottoindicati documenti amministrativi*:

(specificare i dati identificativi del documento: ad es. ufficio che ha predisposto l'atto, posizione o 

classificazione, n° protocollo, data, oggetto, altro)
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______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

che la presente richiesta di accesso agli atti è motivata dalla tutela del seguente interesse*:

(specificare l’interesse diretto, concreto e attuale connesso all’oggetto della richiesta)

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

DICHIARA

� di conoscere le sanzioni amministrative e penali previste dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000, 

“Testo unico delle disposizioni legislativee regolamentari in materia di documentazione amministrativa” 

(1);

� di voler ricevere quanto richiesto al seguente recapito*, previo pagamento dei i costi di

riproduzione, ricerca, ed altro

______________________________________________________________________________________;

oppure

� di ritirare, previo pagamento dei costi  di riproduzione (2), ricerca ed altro, i  documenti  presso la 
segreteria  dell'ISSM  “G.  Verdi”  di  Ravenna  che  provvede  alla  comunicazione  dell’accoglimento 
dell’istanza.

ALLEGA

alla presente domanda:

• Copia del documento di identità del richiedente in corso di validità, debitamente firmato (salvo i casi di 

richiesta sottoscritta con firma digitale o trasmessa ai sensi dell’art. 65 del Codice dell’Amministrazione 

Digitale);

e

� Delega / atto di procura o titolo comprovante l'interesse (unitamente al documento di indentità del 

delegante, qualora si agisca per conto di terzi).

__l__ sottoscritt__ si impegna, in caso di accoglimento della presente istanza, a rimborsare i costi di 

riproduzione,  ricerca,  visura  ed  altro,  che  verranno  comunicati  con  l'accoglimento  della  richiesta, 

nonché a produrre le marche da bollo necessarie per il rilascio di copie conformi. I costi di spedizione 

sono addebitati al richiedente in contrassegno. 

(Luogo e data), _____________________

(Firma autografa del richiedente)

____________________________
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*Dati obbligatori

(1) Art. 75, D.P.R. n. 445/2000: “Fermo restando quanto previsto dall’articolo 76, qualora dal controllo di 
cui  all’art.  71 emerga la non veridicità  del  contenuto  della dichiarazione,  il  dichiarante  decade dai 
benefici  eventualmente  conseguiti  al  provvedimento  emanato  sulla  base  della  dichiarazione  non 
veritiera.”
Art. 76, D.P.R. n. 445/2000: “Chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei 
casi previsti dal presente testo unico e punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia. 
L’esibizione di un atto contenente dati non rispondenti a verità equivale ad uso di atto falso.
Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli articoli 46 e 47 e le dichiarazioni rese per conto delle 
persone indicate  nell’art.  4,  comma 2,  sono considerate come fatte a pubblico  ufficiale.  Se i  reati 
indicati  nei  commi  1,  2  e  3  sono  commessi  per  ottenere  la  nomina  ad  un  pubblico  ufficio  o 
l’autorizzazione all’esercizio  di  una professione  o arte,  il  giudice,  nei  casi  più gravi,  può applicare 
l’interdizione temporanea dai pubblici uffici o dalla professione e arte”.
(2)  Il  rilascio di  documenti  in  formato elettronico o cartaceo è gratuito,  salvo il  rimborso del costo 
effettivamente sostenuto e documentato dall’amministrazione per la riproduzione su supporti materiali.

INFORMATIVA RESA AI SENSI DEGLI ARTT. 13 E 14 DEL R EGOLAMENTO EUROPEO 679/2016

Ai sensi dell’articolo 12 del Regolamento Europeo 679/2016 (d’ora innanzi GDPR o Regolamento), il 
Titolare del trattamento adotta misure appropriate per fornire all’Interessato tutte le informazioni di cui 
agli articoli  13 e 14 (contenuto informativa) e le comunicazioni di  cui agli articoli  da 15 a 21 (diritti 
dell’Interessato)  e  all’articolo  34  relative  al  trattamento  in  forma concisa,  trasparente  e  facilmente 
accessibile, con un linguaggio semplice e chiaro.

Ai  sensi  del  Regolamento  e  del  D.  Lgs.  196/2003  (d’ora  innanzi  anche  Codice  Privacy),  come 
modificato da ultimo dal D. Lgs. 101/2018, si fornisce la seguente informativa.

TITOLARE DEL TRATTAMENTO DEI DATI E DATI DI CONTATT O

Il Titolare del trattamento dei dati è l’Istituto Superiore di Studi Musicali “G. Verdi”, con sede in via di 
Roma,  33  –  48121  Ravenna,  nella  persona  del  Presidente,  contattabile  all’indirizzo  mail 
istverdi@comune.ra.it. 

RESPONSABILE PER LA PROTEZIONE DEI DATI (RPD/DPO O DATA PROTECTION OFFICER) E 
DATI DI CONTATTO

Il DPO (Responsabile per la protezione dei dati) è individuato nella persona del Direttore, contattabile 
all’indirizzo mail direttoreistverd@comune.ravenna.it.

MODALITÀ, FINALITÁ E BASE GIURIDICA DEL TRATTAMENTO

I dati personali acquisiti saranno trattati, con strumenti informatici e/o cartacei, nel rispetto dei principi 
stabiliti  dalla  normativa  vigente  (in  particolare  art.  5  del  GDPR:  principi  di  liceità,  correttezza, 
trasparenza,  limitazione  delle  finalità,  minimizzazione  dei  dati,  esattezza,  limitazione  della 
conservazione, integrità  e riservatezza,  responsabilizzazione)  e con modalità  idonee a garantire  la 
riservatezza e la sicurezza dei dati. 

I  dati personali  raccolti  e trattati  sono quelli  forniti  direttamente allo scrivente dai dipendenti ovvero 
altrimenti acquisiti dalla medesima Istituzione, con i soggetti che a vario titolo intrattengono con l’istituto 
Superiore si Studi Musicali “G. Verdi” di Ravenna rapporti di lavoro subordinato o di collaborazione, e 
possono formare oggetto  di  trattamento,  nel  rispetto  della  normativa  prevista  dal  citato  D.  Lgs.  n. 
196/2003  coordinato  col  D.  Lgs.  101/2018;  dal  Regolamento  UE n.  2016/679  e  degli  obblighi  di 
correttezza,  liceità  e  riservatezza.  Tali  dati  vengono  trattati  esclusivamente  per  e  nell’ambito  delle 
finalità istituzionali dell’Istituto Superiore di Studi Musicali “G. Verdi” di Ravenna e per l’adempimento 
degli obblighi previsti da leggi, regolamenti e dalla normativa comunitaria e, in particolare, per le finalità 
di cui all’art. 22-bis del D. L. n. 50/2017 nonché per la gestione del rapporto di lavoro/di collaborazione 
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in tutti  i suoi aspetti  contrattuali, previdenziali, assicurativi, fiscali e per gli  altri  compiti  che la legge 
affida al datore di lavoro. Inoltre si informa che i dati saranno oggetto di trasmissione al Comune di 
Ravenna e a Ravenna Entrate S.p.A., nell’ambito del  procedimento per il  recupero delle rette non 
corrisposte.

Pertanto,  ai  sensi  dell’art.  6,  comma 1,  lettera  e)  del  GDPR,  la  base  giuridica  del  trattamento  è 
rinvenibile nell’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri 
di cui è investito l’Istituto Superiore di Studi Musicali “G. Verdi” di Ravenna.

COMUNICAZIONE FACOLTATIVA/OBBLIGATORIA DEI DATI E C ONSEGUENZE 

Il  conferimento  dei  dati  deve  ritenersi  obbligatorio  per  quanto  riguarda  i  trattamenti  che  l’Istituto 
Superiore  di  Studi  Musicali  “G.  Verdi” di  Ravenna  deve  effettuare  per  adempiere  alle  proprie 
obbligazioni istituzionali nei confronti dell’interessato sulla base del rapporto in essere, nonché in base 
ad obblighi di leggi, norme e regolamenti. Il mancato consenso o la revoca del consenso al trattamento 
di tali dati avrà come principali possibili conseguenze: 

- l’impossibilità di garantire la congruità del trattamento dei dati personali ai patti contrattuali per cui 
esso sia eseguito;

- la possibile mancata corrispondenza dei risultati del trattamento dei dati personali agli obblighi imposti 
dalla normativa fiscale, previdenziale, amministrativa o del lavoro cui esso è indirizzato;

- l’impossibilità da parte nostra di adempiere agli obblighi sopra indicati

- l’impossibilità per l’Istituto Superiore di Studi Musicali “G. Verdi” di Ravenna di dar corso al rapporto in 
essere o di fornire il servizio richiesto.

CATEGORIE DI DATI TRATTATI

I dati personali possono essere raccolti: 

- presso l’interessato (es. all’atto dell’assunzione o all’atto della richiesta di uno specifico servizio, 
anche mediante servizi online);

- presso fonti ad accesso pubblico;

- presso soggetti  terzi per il  perseguimento di scopi istituzionali  dell’Istituto Superiore di Studi 
Musicali  “G.  Verdi”  di  Ravenna  (es.  acquisizione  certificati  d’ufficio,  controllo  delle 
autocertificazioni, ecc.).

I  dati  trattati  appartengono alla  categoria  dei  dati  personali  (a  titolo  esemplificativo  dati  anagrafici, 
recapito telefonico, e-mail, ecc.); è possibile che nell’ambito delle attività istituzionali l’Istituto Superiore 
di Studi Musicali  “G. Verdi” di  Ravenna si  trovi  a trattare dati  personali  particolari  appartenenti  alle 
categorie di cui all' art. 9 del Regolamento UE n. 2016/679 quali ad esempio quei dati che rivelano 
“l'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni religiose o filosofiche, o l'appartenenza 
sindacale, nonché dati genetici, dati biometrici intesi a identificare in modo univoco una persona fisica, 
dati relativi alla salute o alla vita sessuale o all’orientamento sessuale della persona”. In ogni caso i 
predetti dati saranno trattati esclusivamente per il perseguimento delle finalità istituzionali e nel rispetto 
della citata normativa e degli obblighi di riservatezza cui è sempre ispirata l’attività del Istituto.

AMBITO DI CONOSCIBILITÀ DEI DATI

I dati personali potranno essere conosciuti, entro i limiti previsti, dal Responsabile del trattamento dei 
dati, il quale è individuato, per le rispettive competenze, nella figura del Direttore dell’Istituto Superiore 
di  Studi  Musicali  “G.  Verdi”  di  Ravenna  preposto  alla  Struttura  coinvolta  nel  procedimento,  il  cui 
nominativo e contatti sono consultabili all’indirizzo http://www.istitutoverdi.ra.it/Contatti.

I dati personali degli Interessati saranno trattati dai dipendenti  dell’Istituto Superiore di Studi Musicali 
“G. Verdi” di Ravenna appositamente istruiti  dal Titolare a compiere operazioni di trattamento, come 
disposto dal comma 4 dell’art. 32 del GDPR.

La comunicazione dei dati personali viene effettuato nel rispetto di quanto stabilito dal Regolamento 
Europeo 679/2016 “GDPR”, dal D. Lgs. 196 del 30 giugno 2003 e successive integrazioni e decreti di 
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armonizzazione come il D. Lgs. 101/2018. In particolare, i dati personali, diversi da quelli ricompresi 
nelle particolari categorie di cui all'articolo 9 del Regolamento e di quelli relativi a condanne penali e 
reati di cui all'articolo 10 del Regolamento, saranno comunicati, ove necessario, a soggetti o categorie 
di soggetti cui la comunicazione è prevista per legge, per regolamento o dalla normativa nazionale e 
comunitaria nonché per l’esecuzione di obblighi contrattuali o precontrattuali come ad esempio: Enti 
Pubblici, INPS, INAIL, Direzione Provinciale del Lavoro, MIUR, Ministero delle Finanze; Fondi o Casse, 
anche private, di previdenza ed assistenza ecc. 

I  dati  personali  verranno  inoltre  comunicati  all’Istituto  bancario  che  in  convenzione  con  l’Istituto 
Superiore di  Studi Musicali  “G. Verdi” di Ravenna gestisce la procedura di  liquidazione di fatture e 
ricevute.  I  dati  potranno  essere  comunicati  anche  a  soggetti  pubblici  non  economici  quando  la 
comunicazione è necessaria per lo svolgimento delle funzioni istituzionali dell’ente richiedente. Al di 
fuori dei predetti casi i dati personali non vengono in nessun modo e per alcun motivo comunicati o 
diffusi a terzi senza esplicito consenso dell’interessato.

TRASFERIMENTO DEI DATI PERSONALI

Il Titolare del trattamento non effettua trasferimento di dati al di fuori dell’Unione Europea.

CONSERVAZIONE DEI DATI

I dati verranno conservati per un periodo non superiore a quello necessario per il perseguimento delle 
finalità per le quali  i  dati  sono raccolti  e trattati,  salvo che non ricorra un obbligo di  conservazione 
ulteriore per espressa disposizione normativa.

DIRITTI DELL’INTERESSATO

L’Interessato può, alle condizioni previste dal Regolamento, esercitare i diritti sanciti dagli articoli da 15 
a 21 del Regolamento stesso.

In particolare all’Interessato è garantito l’esercizio dei seguenti diritti:

-        diritto di accesso:  ai sensi dell’articolo 15 del Regolamento, che prevede il diritto dell’Interessato di 
ottenere conferma che sia o meno in corso un trattamento di dati personali che lo riguardano e, in tal 
caso, di ottenere l’accesso ai suoi dati personali,  una copia degli stessi e la comunicazione, tra le altre, 
delle seguenti informazioni: a) finalità del trattamento; b) categorie di dati personali trattati; c) destinatari 
cui questi sono stati o saranno comunicati; d) periodo di conservazione dei dati o i criteri utilizzati; e) 
diritti dell’Interessato (rettifica, cancellazione dei dati personali, limitazione del trattamento e diritto di 
opposizione al trattamento); f) diritto di  proporre un reclamo; g) diritto di ricevere informazioni sulla 
origine dei suoi dati personali, qualora essi non siano stati raccolti presso l’Interessato; h) l’esistenza di 
un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione ove venisse effettuata;

-        diritto di rettifica:  ai sensi dell’articolo 16 del Regolamento, l’Interessato ha il  diritto di ottenere, 
senza ingiustificato ritardo, la rettifica dei dati personali inesatti che lo riguardano e l’integrazione dei 
dati personali incompleti;

-        diritto alla cancellazione  (c.d. diritto all’oblio): ai sensi dell’articolo 17 del Regolamento, l’Interessato 
ha il diritto di ottenere, senza ingiustificato ritardo, la cancellazione dei dati personali che lo riguardano 
quando: a) i  dati  non sono più necessari  rispetto alle finalità per cui sono stati  raccolti  o altrimenti 
trattati; b) l’Interessato ha revocato il consenso e non sussiste alcun altro fondamento giuridico per il 
trattamento; c) l’Interessato si è opposto con successo al trattamento dei dati personali; d) i dati sono 
stati trattati illecitamente; e) i dati devono essere cancellati per adempiere un obbligo legale; f) i dati 
personali  sono stati  raccolti  relativamente all’offerta  di  servizi  della società  dell’informazione di  cui 
all’articolo 8, paragrafo 1, del Regolamento. Il diritto alla cancellazione non si applica nella misura in cui 
il trattamento sia necessario per l’adempimento di un obbligo legale o per l’esecuzione di un compito 
svolto nel pubblico interesse o per l’accertamento, l’esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria;

-        diritto di limitazione di trattamento : ai sensi dell’articolo 18 del Regolamento, l’Interessato ha il 
diritto di ottenere la limitazione del trattamento, quando: a) contesta l’esattezza dei dati personali; b) il 
trattamento è illecito e l’Interessato si oppone alla cancellazione dei dati personali e chiede invece che 
ne sia limitato l’utilizzo; c) i dati personali sono necessari all’Interessato per l’accertamento, l’esercizio o 
la difesa di  un diritto in sede giudiziaria; d) l'Interessato si  è opposto al  trattamento in attesa della 
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verifica in merito all'eventuale prevalenza dei motivi legittimi del titolare del trattamento rispetto a quelli 
dell'Interessato;

-        diritto alla portabilità dei dati : ai sensi dell’articolo 20 del Regolamento, l’Interessato ha il diritto di 
ricevere dal Titolare, in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da un dispositivo automatico, i 
dati  personali  che lo riguardano e  di  trasmetterli  a  un altro  Titolare  senza  impedimenti,  qualora  il 
trattamento si basi sul consenso e sia effettuato con mezzi automatizzati. Il diritto di ottenere, inoltre, 
che  i  dati  personali  siano  trasmessi  direttamente  dal  Titolare  ad  altro  Titolare,  qualora  ciò  sia 
tecnicamente fattibile;

-        diritto di opposizione : ai sensi dell’articolo 21 del Regolamento, l’Interessato ha il diritto di opporsi, 
in qualsiasi  momento, al trattamento dei dati personali  che lo riguardano basati  sulla condizione di 
legittimità del legittimo interesse, compresa la profilazione ove venisse effettuata, salvo che sussistano 
motivi legittimi per il Titolare di continuare il trattamento che prevalgono sugli interessi, sui diritti e sulle 
libertà dell’Interessato oppure per l’accertamento, l’esercizio o la difesa di un diritto in sede giudiziaria;

-        diritto a non essere sottoposto a un processo decis ionale automatizzato : ai sensi dell’articolo 22 
del Regolamento, l’Interessato ha il diritto di non essere sottoposto a una decisione basata unicamente 
sul  trattamento automatizzato,  compresa la  profilazione  ove venisse effettuata,  che produca  effetti 
giuridici che lo riguardano o che incida in modo analogo significativamente sulla sua persona, salvo i 
casi  in  cui:  (I)  tale  decisione  sia  necessario  per  la  conclusione  o  esecuzione  di  un  contratto  tra 
l’Interessato e un titolare del trattamento, (II) l’interessato abbia rilasciato il suo consenso esplicito, (III) 
ciò sia autorizzata dal diritto dell’Unione o dello Stato membro cui è soggetto il Titolare. In ogni caso, un 
processo  decisionale  automatizzato  non  potrà  riguardare  i  dati  particolari  di  cui  all’art.  9  del 
Regolamento salvo i  casi  espressamente previsti  dall’art.  22 comma 4.  L’interessato  potrà  in  ogni 
momento ottenere l'intervento umano da parte del titolare del trattamento, esprimere la propria opinione 
e contestare la decisione;

-        diritto di revocare il consenso prestato  in ogni occasione e con la stessa facilità con cui è stato 
fornito, senza che ciò pregiudichi la liceità del trattamento basato sul consenso prestato prima della 
revoca.

L’esercizio da parte dell’Interessato dei suoi diritti è gratuito ai sensi dell’articolo 12 del Regolamento. 
Tuttavia, nel caso di richieste manifestamente infondate o eccessive, anche per la loro ripetitività, il 
Titolare potrebbe addebitare un contributo spese ragionevole, alla luce dei costi amministrativi sostenuti 
per gestire la richiesta, o negare la soddisfazione della stessa.

Le richieste inerenti l’esercizio dei summenzionati diritti devono essere rivolte al Direttore dell’Istituto 
Superiore  di  Studi  Musicali  “G.  Verdi”  di  Ravenna  al  seguente  indirizzo  di  posta  elettronica 
direttoreistverd@comune.ravenna.it.

Si  precisa che il  Titolare,  anche tramite  le strutture  designate,  provvederà a  prendere carico della 
richiesta  e  a  fornire  senza  ingiustificato  ritardo  –  e  comunque,  al  più  tardi,  entro  un  mese  dal 
ricevimento  della  stessa – le informazioni  relative  all’azione intrapresa riguardo alla  richiesta.  Tale 
termine può essere prorogato di due mesi, se necessario, tenuto conto della complessità e del numero 
delle  richieste.  Qualora  il  Titolare  nutra  dubbi  circa  l’identità  della  persona  fisica  che  presenta  la 
richiesta, potrà richiedere ulteriori informazioni necessarie a confermare l’identità dell’Interessato.

RECLAMO ALL’AUTORITÁ

L’Interessato/a che ritenga che il trattamento dei dati personali effettuato dall’Istituto Superiore di Studi 
Musicali “G. Verdi” di Ravenna avvenga in violazione di quanto previsto dal Regolamento ha il diritto di 
proporre reclamo all’Autorità Garante per la protezione dei dati personali, come previsto dall’art. 77 del 
Regolamento (Piazza di Montecitorio n. 121, 00186, Roma), o di adire le opportune sedi giudiziarie (art. 
79 del Regolamento).

Lì, (Luogo e data) ______________________

 
Firma per presa visione

_____________________________
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