
 

 

CONVENZIONE QUADRO CON SOGGETTI INTERESSATI ALLA DIFFUSIONE SUL 

TERRITORIO DI PUNTI PER IL RILASCIO DI CERTIFICATI ANAGRAFICI ON LINE 

 

TRA 

 

COMUNE DI FASANO, con sede in Fasano, Piazza Ciaia - Codice Fiscale 81001370741 -, nella 

persona del Dirigente del Settore Servizi, dott. Giuseppe Carparelli, di seguito denominato Comune 

E 

Il/laSig./Sig.ra……………………nato/a…………………il………………………. e residente in 

via/piazza..........…………………. titolare/legale rappresentante di………………………………, con 

sede invia/piazza ………………………………, Codice Fiscale……………………………, 

P.IVA……………………………, di seguito denominato “Soggetto Convenzionato”; 

 

PREMESSO CHE 

 

Il Comune di Fasano si pone come finalità il potenziamento di forme di collaborazione con altri 

soggetti, per l’ampliamento dei punti di rilascio delle certificazioni anagrafiche presso sedi non 

istituzionali, presenti in modo capillare e diffuse in città, al fine di garantire il maggior 

decentramento possibile dei servizi anagrafici e favorire il rilascio dei certificati anche negli orari 

di chiusura degli uffici comunali. 

In particolare, la collaborazione sopra descritta consiste nella facilitazione alla disponibilità e alla 

stampa dei certificati anagrafici e non prevede il trasferimento a personale esterno 

all’Amministrazione Comunale delle funzioni delegate dallo Stato ai sensi degli artt. 14 e 54 del 

D. Lgs. n. 267/2000. 

Il rilascio dei suddetti certificati è esente dal pagamento di diritti di segreteria (come previsto da 

deliberazione di Giunta Comunale n. 65 del 4 aprile 2020 recante ad oggetto: … “Approvazione 

tariffe per la fruizione dei beni e servizi comunali…” - e che i certificati saranno sottoscritti 

unicamente dall’Ufficiale di Anagrafe del Comune di Fasano. 

Con Deliberazione di Giunta Comunale n. 96 del 20 aprile 2021 sono state approvate le “Linee di 

indirizzo per la stipula di convenzioni con soggetti interessati alla diffusione sul territorio di punti 

per il rilascio di certificati anagrafici on line del Comune di Fasano”, ai fini dell’individuazione dei 

soggetti sia privati che pubblici con cui stipulare l’accordo tramite pubblicazione di specifico 

avviso di partecipazione. 

Il presente schema di convenzione è stato approvato con determinazione dirigenziale n. 916 del 

30/04/2021, che il relativo avviso pubblico è stato pubblicato sul Portale Istituzionale del Comune 

di Fasano e che in data ____ è pervenuta la richiesta di adesione per stipula convenzione da parte 

di _______________. 

 



SI CONVIENE E STIPULA QUANTO SEGUE 

 

Art.1 – DEFINIZIONI 

Le seguenti definizioni, nonché le succitate premesse, fanno parte integrante e sostanziale del 

presente atto: 

a) Soggetto Convenzionato: è la persona fisica o giuridica che in convenzione con il Comune e 

per conto dello stesso, offre ai richiedenti i servizi anagrafici online presso i locali ove svolge la 

propria attività, per il tramite di Sportelli dallo stesso autorizzati; 

b) Sportello autorizzato: sono i locali ove è svolta l’attività del soggetto convenzionato, dotati 

della strumentazione necessaria, presso i quali vengono erogati i servizi anagrafici online; 

c) Operatore di sportello: è la persona fisica che, previa debita autenticazione al Portale del 

Comune, rilascia le certificazioni on line ai richiedenti presso ogni singolo sportello autorizzato; 

d) Servizio di certificazione anagrafica online: è l’insieme dei servizi che, tramite collegamento 

al Portale del Comune di Fasano permette, previa autenticazione e registrazione, la stampa di 

certificati anagrafici. 

 

Art.2 – OGGETTO 

Il Comune autorizza il Soggetto Convenzionato, che accetta, all’erogazione dei servizi anagrafici on 

line ai richiedenti presso gli sportelli autorizzati di cui all’elenco allegato e successivamente 

integrabile/modificabile previa comunicazione al Comune. 

I certificati anagrafici on line, oggetto della presente convenzione, sono quelli attualmente prodotti 

dall’Anagrafe Nazionale della Popolazione Residente (ANPR) e rilasciabili collegandosi al Portale 

Istituzionale del Comune di Fasano. 

 

Art.3 – DURATA 

La presente Convenzione ha validità per cinque anni, decorre dalla data della sottoscrizione ed è 

rinnovabile previa intesa tra le parti. 

 

Art.4 – RISOLUZIONE 

Il Soggetto Convenzionato potrà recedere dalla presente convenzione, senza il pagamento di alcuna 

penale, con un preavviso di almeno 60 (sessanta) giorni notificato al Comune a mezzo a mezzo PEC 

o posta raccomandata A.R. 

Il Comune si riserva il diritto di risolvere la Convenzione in ogni momento nel caso di inosservanza 

delle prescrizioni indicate nel presente atto. 

 

Art.5 – OBBLIGHI DELLE PARTI 

Il Soggetto Convenzionato svolge la propria attività mettendo in atto quanto segue: 

• rilascia, per il tramite dei propri Sportelli autorizzati, i certificati di cui all'art. 2 a chiunque ne 

faccia richiesta, anche se non cliente diretto dell’esercizio di riferimento, previa 

identificazione del richiedente con le modalità di cui al DPR n.445/2000; 

• assicura che il singolo punto/sede/ufficio abbia almeno un operatore presente con disponibilità; 

• assicura la disponibilità di adeguata formazione, del personale adibito presso ciascun 

punto/sede/ufficio, in materia di anagrafe/stato civile e di erogazione tecnico informatica dei 



certificati on line, da programmare con sessioni specifiche erogate direttamente dal personale 

del Comune di Fasano; 

• è consapevole che i singoli operatori di sportello assumeranno la qualifica di responsabile 

(esterno) del trattamento di dati (anagrafici) dell’Amministrazione, come previsto dalla vigente 

normativa in materia di privacy; 

• pubblicizza l’attività in questione sia presso i singoli punti/sedi/uffici sia sui propri siti web 

attraverso grafiche, contenuti ed elementi di creatività definiti col Comune di Fasano; 

• è vincolato alla convenzione per un periodo di cinque anni, fatta salva la possibilità di recedere 

anticipatamente previo congruo preavviso; 

• è consapevole della possibilità riconosciuta al Comune di Fasano, della risoluzione 

contrattuale per inadempimento agli obblighi previsti, e comunque senza che abbia diritto a 

risarcimenti, rimborsi spese o indennizzi di sorta; 

• è consapevole di non vantare alcun diritto di esclusiva nel rilascio di certificati di cui in parola, 

in considerazione della natura “aperta” di convenzionamento a chiunque volesse aderirvi; 

• è tenuto a coordinarsi col Comune in ordine al servizio anagrafico on line che dovrà essere 

assicurato dagli Sportelli autorizzati, secondo la diligenza richiesta al mandatario ex art.1710 

c.c.; 

• non cede, riproduce o comunque divulga ad altri, i dati oggetto di accesso e/o con modalità o 

strumenti diversi da quelli consentiti dalla convenzione; 

• segnala eventuali inadempimenti o violazioni di obblighi derivanti dalla presente convenzione 

e riscontrati presso gli Sportelli autorizzati; 

• espone sulle vetrine e/o sulla porta d’ingresso e/o sul sito web dello Sportello autorizzato un 

cartello/avviso relativo all’erogazione dei servizi anagrafici online secondo specifiche 

concordate col Comune e senza oneri per quest’ultimo; 

• nel caso il certificato sia richiesto in bollo, l’imposta di bollo è a carico del richiedente e deve 

essere versata con addebito su carta di credito/debito; se il richiedente fosse sprovvisto di carta 

di credito, il Soggetto Convenzionato è tenuto a versare l’imposta con propria carta, previo 

incasso dell’importo dal richiedente. 

 

Il Comune nei confronti del Soggetto Convenzionato: 

• assicura l’accesso al servizio di certificazione on line in modo gratuito; 

• si obbliga a fornire tutte le informazioni necessarie in merito all’erogazione del servizio 

anagrafico on line, organizzando incontri formativi in costanza del rapporto e di cui verrà data 

specifica informativa, riguardanti in particolare le modalità di accesso al Portale e di utilizzo 

dei servizi anagrafici on line, la stampa dei certificati, la normativa in materia; 

• comunica l’attivazione, sospensione o disattivazione dei servizi anagrafici on line, anche se 

riconducibili a cause di forza maggiore; 

• non risponde per malfunzionamenti della strumentazione hardware/software utilizzata dal 

Soggetto Convenzionato nel suo esercizio o Sportello autorizzato. 

 

Art.6 – CORRISPETTIVO 

Il Soggetto Convenzionato, per ogni singolo certificato anagrafico rilasciato allo sportello 

autorizzato, potrà richiedere al richiedente un corrispettivo non superiore ad euro 2,00 (due/00) IVA 

compresa, da documentare con rilascio di scontrino o ricevuta o altra documentazione prevista dalla 

normativa fiscale vigente. 



Art.7 – STRUMENTAZIONE 

Il Soggetto Convenzionato deve dotarsi: 

• della strumentazione hardware e software compatibile con le indicazioni fornite dal Comune di 

Fasano, ivi inclusi apparati e apparecchiature annesse e funzionali all’erogazione del servizio 

(es. connessione internet, stampanti, lettori smart card, etc.).  

• di SPID (Sistema Pubblico di Identificazione Digitale) o CIE (Carta d’Identità Elettronica) o 

altra modalità di abilitazione e accesso al servizio di certificazione anagrafica on line per 

singolo operatore di sportello;  

• di carta di credito/debito/bancomat necessaria per il pagamento della eventuale marca da bollo 

nel caso il richiedente ne sia provvisto o richieda tale servizio. 

Ogni spesa necessaria all’acquisto, al funzionamento, alla manutenzione e all’adeguamento della 

strumentazione necessaria di cui al comma precedente, di proprietà del Soggetto Convenzionato o 

comunque allo stesso in uso, resta a carico di quest’ultimo. 

Tale strumentazione dovrà essere collocata in modo che le informazioni sullo schermo non siano 

leggibili dal pubblico. 

 

Art.8 – MODALITÀ DI ACCESSO AL PORTALE E REGISTRAZIONE DELLE 

RICHIESTE DI CERTIFICAZIONE 

L’accesso al Portale dei Servizi Anagrafici del Comune di Fasano, assicurata tramite specifica 

piattaforma tecnologica interconnessa con la banca dati del Comune di Fasano e l’ANPR, avviene 

da parte di ogni operatore di sportello tramite SPID o altra modalità di abilitazione al servizio di 

certificazione anagrafica on line. 

Il Soggetto Convenzionato dà il proprio consenso circa la tracciatura dettagliata di ogni singola 

operazione effettuata dall’operatore di sportello che attua il collegamento in rete (con specifica di 

data e ora), della tipologia di certificato rilasciato, dell’identità e delle forme di identificazione di 

colui che lo ha richiesto, dell’identità del soggetto intestatario del certificato (con specifica di data e 

ora); 

Una copia del registro delle richieste evase deve essere consegnata con cadenza bimestrale al 

referente del Comune. 

Gli accessi al portale verranno monitorati dal Comune e confrontati con i dati riportati sul registro 

delle richieste evase al fine dell'espletamento delle funzioni di controllo con possibilità di 

registrazione informatica di tutte le operazioni effettuate, non essendo in particolare consentito 

l’accesso contemporaneo da più postazioni di lavoro con lo stesso identificativo ovvero l’uso 

improprio o la divulgazione a terzi delle specifiche credenziali di accesso.  

Qualora si rilevino delle anomalie nell’utilizzo del sistema o in caso di perdurato inutilizzo, il 

Comune si riserva di disabilitare il servizio. 

Le credenziali personali per l’accesso al servizio di certificazione on line sono strettamente 

personali e non cedibili ad altro soggetto. La violazione di tale prescrizione implica l’immediato 

recesso del Comune dalla convenzione. 

 

Art.9–DIVIETO DI SUBAPPALTO 

È vietato il subappalto e la cessione a terzi dei servizi previsti dalla presente Convenzione. 

 

Art.10–RESPONSABILITÀ DEL SOGGETTO CONVENZIONATO 



Il Soggetto Convenzionato solleva il Comune da qualsiasi responsabilità per eventuali infortuni o 

danni a persone e cose in occasione dello svolgimento dei servizi oggetto della presente 

Convenzione. 

In ogni caso il Comune è manlevato da anomalie, malfunzionamenti, irregolarità, vizio difetti 

nell’erogazione specifica del servizio e che risultino attribuibili o riconducibili al personale adibito 

allo sportello autorizzato e/o alle relative strumentazioni ad esso in dotazione e uso, informatiche e 

non, dalle quali possano derivare diritti a risarcimenti, rimborsi spese o indennizzi di sorta. 

Le parti si danno reciprocamente atto che le funzioni della presente convenzione non sono soggette 

alla redazione/consegna del Documento Unico di Valutazione dei Rischi relativo alle interferenze, 

in quanto le attività in oggetto si svolgono in locali sottratti alla responsabilità giuridica del 

Comune. 

 

Art.11–TRATTAMENTO DEI DATI 

Il Soggetto Convenzionato è consapevole del fatto che, in virtù della erogazione dei servizi 

anagrafici on line del Comune, gli operatori di sportello si troveranno a trattare dati personali per i 

quali sono da applicarsi le disposizioni stabilite dal Regolamento europeo in materia di Protezione 

dei Dati Personali (2016/679) e dal D. Lgs. 101/2018. 

In virtù dell’autonomia organizzativa di ogni Soggetto Convenzionato e delle norme della presente 

convenzione, ogni singolo operatore di sportello viene designato e incaricato e dunque riveste il 

ruolo di responsabile (esterno) del trattamento dati connesso all’erogazione di ogni singolo servizio, 

senza possibilità alcuna di designare a sua volta sub-responsabili del trattamento dati, se non previa 

autorizzazione del Comune che rimane il titolare unico del trattamento dei dati in questione. 

Ai fini del rispetto della normativa su citata in materia di Privacy il Soggetto Convenzionato è in 

particolare tenuto a: 

− rispettare gli obblighi di trasparenza. Il Convenzionato riceverà, tramite l'atto giuridico di 

convenzione, tutte le istruzioni in merito ai trattamenti operati per conto del titolare, alle quali 

dovrà attenersi. Inoltre il responsabile del trattamento dovrà mettere a disposizione del titolare 

tutte le informazioni necessarie per dimostrare il rispetto degli obblighi che gli impone 

l’articolo 28 del Regolamento, e dovrà tenere il registro dei trattamenti svolti (ex art. 30, 

paragrafo 2, GDPR).   

− rispettare gli obblighi di garantire la sicurezza dei dati. Egli deve adottare tutte le misure di 

sicurezza adeguate al rischio (art. 32 GDPR), tra le quali anche le misure di attuazione dei 

principi di privacy by design e by default, dovrà inoltre garantire la riservatezza dei dati, 

vincolando i dipendenti, e dovrà informare il titolare delle violazioni avvenute; 

− rispondere, nel caso di trattamento in violazione delle norme del regolamento europeo GDPR 

679/2016, congiuntamente al titolare, per il danno cagionato all'interessato, secondo quanto 

previsto dall'articolo 82; 

− garantire il pieno rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dei dati; 

− seguire scrupolosamente tutte le prescrizioni, da parte del Comune, quale titolare del 

trattamento, inerenti alle modalità operative ed a garanzia della sicurezza e riservatezza dei 

dati trattati; 

− rendere edotti gli incaricati del trattamento dei dati circa le misure e le istruzioni impartite dal 

Comune in qualità di titolare del trattamento dati; 

− garantire la partecipazione alle attività di formazione ed informazione in materia di privacy 

eventualmente organizzate a cura del Comune o di altro soggetto specificatamente da 

quest’ultimo individuato 

https://protezionedatipersonali.it/registro-dei-trattamenti
https://protezionedatipersonali.it/misure-di-sicurezza
https://protezionedatipersonali.it/misure-di-sicurezza
https://protezionedatipersonali.it/privacy-by-design-e-by-default
https://protezionedatipersonali.it/incaricato-del-trattamento
https://protezionedatipersonali.it/violazioni-dati-personali


− rispettare in particolare le norme comportamentali, impartite dal Comune, quale titolare del 

trattamento, in materia di presa in consegna e di utilizzo degli strumenti e delle credenziali di 

accesso ai servizi anagrafici online; 

− consentire al Comune, o altro Soggetto da esso individuato, quale titolare del trattamento dei 

dati, di effettuare in ogni momento le dovute verifiche circa il rispetto delle prescrizioni 

impartite in tema di sicurezza e riservatezza dei dati personali trattati. 

− trasmettere tempestivamente al Comune l’elenco dei soggetti individuati nonché incaricati 

presso i propri sportelli autorizzati, oltre agli eventuali aggiornamenti di tale elenco. 

 

Art.12–FORO ESCLUSIVO 

Per qualsiasi controversia le parti convengono che il Foro competente sarà quello di Brindisi. 

 

Art.13–SPESE CONTRATTUALI 

Le parti danno atto che la presente scrittura privata sarà registrata in caso d'uso, con spese a carico 

della parte richiedente la registrazione.  

 

Fasano, __________ 

 

 

Letto, approvato e sottoscritto 

 

Il Dirigente Settore Servizi Il Soggetto Convenzionato 

 dott. Giuseppe Carparelli ________________ 


