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Sede legale presso COMUNE di OSTIGLIA
Sede operativa presso COMUNE di SAN GIACOMO delle SEGNATE
(Comuni di Borgocarbonara, Borgo Mantovano, Magnacavallo, Ostiglia, Poggio Rusco, Quingentole, Quistello, San Giacomo delle Segnate, San Giovanni del Dosso, Schivenoglia, Sermide e Felonica, Unione dei Comuni Lombarda Mincio Po)

Oggetto: Autorizzazione al trattamento dei dati personali da parte di dipendenti e collaboratori ai sensi del Regolamento Europeo sulla protezione dei dati personali 2016/679 e del d.lgs. 196/2003 aggiornato al d.lgs. 101/2018
AREA INTERVENTI E SERVIZI ALLA  PERSONA
Premessa: Il presente atto viene redatto in ossequio alle disposizioni previste dal Regolamento UE 679/16 sul trattamento dei dati personali, in particolare al principio di “Accountability” (cd responsabilizzazione) ricavabile dall’art. 5 comma 2 e dall’art. 24 del suddetto regolamento, nonché in riferimento all’art 2- quaterdecies del d.lgs. 196/2003. E’ infatti espressamente previsto che “il titolare del trattamento mette in atto misure tecniche e organizzative adeguate per garantire, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento è effettuato conformemente al presente regolamento”. In virtù di tale principio, l’Ente è obbligato ad attuare una serie di misure tra cui:
· effettuare ogni trattamento conformemente alle previsioni del Regolamento;
· assicurarsi che le misure adottate forniscano la garanzia di detta conformità;
· fondare la scelta delle misure adottate su preventive analisi dei rischi;
· assicurarsi che la conformità, come precedentemente implementata, sia facilmente dimostrabile di fronte all’Autorità competente o all’Interessato del dato.
Inoltre, nell’ottica di responsabilizzazione, il Titolare si avvale di "persone autorizzate al trattamento dei dati personali sotto la sua diretta autorità o del responsabile" (Art. 4, n. 10, e Art. 29 del Regolamento).
Ciò premesso

Il sottoscritto Mantovani Elena , quale Direttore  dell’Azienda  Sociale  Destra  Secchia,

Visto

· gli artt. 4, n. 10, e 29 del Regolamento Ue 2016/679, che consentono il trattamento di dati personali a soggetti che agiscono sotto l’autorità del Titolare solamente se siano stati preventivamente istruiti in tal senso;
· l’art 2-quaterdecies del d.lgs. 196/2003, aggiornato al d.lgs. 101/2018, che consente al Titolare del trattamento di individuare le modalità più opportune per autorizzare al trattamento dei dati personali le persone che operano sotto la propria autorità diretta;
· che tale nomina rientra tra le misure organizzative adottate ai sensi dell’art. 24, al fine di garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio, ai sensi dell’art. 32 del Regolamento;

Considerato che

· ciascun dipendente autorizzato deve svolgere le attività di trattamento secondo le modalità indicate dal Titolare del trattamento, con e senza l’utilizzo di elaboratori elettronici;
· ciascun dipendente autorizzato al trattamento sarà tenuto a seguire le procedure impartite dal Titolare, eventualmente indicate in appositi regolamenti, che individuano una serie di sistemi di sicurezza organizzativi, logici e fisici atti a tutelare l’integrità e la riservatezza dei dati affidatigli, e che costituiscono parte integrante del presente atto di nomina;
· l’ambito di trattamento dei dati consentito è quello indicato di seguito;
· ciascun dipendente autorizzato si deve astenere dal compiere attività di trattamento al di fuori dei canoni di correttezza previsti dal Regolamento Ue 2016/679 e dal porre in essere comportamenti sleali o fraudolenti, diffondere o comunicare senza autorizzazione informazioni e/o duplicati estratti dagli archivi cartacei o informatici;
· la cessazione, a qualsiasi titolo, del rapporto di lavoro comporta automaticamente la perdita dell’autorizzazione al trattamento dei dati;
· i trattamenti oggetto di autorizzazione sono la “Sola Consultazione” o la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, l’uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione, di seguito raggruppati riassuntivamente in “Inserimento, Consultazione, Modifica, Cancellazione”;

AUTORIZZA

il dipendente ____________ al trattamento dei dati personali

strettamente necessari allo svolgimento delle proprie mansioni, secondo quanto meglio precisato di seguito e nel Registro delle attività di trattamento. 

	
	
	
Sola Consultazione
	Inserimento, Consultazione, Modifica, Cancellazione

	
	Area  amministrativa
	
	

	
	Area disabilità e non autosufficiente
	
	

	
	Area minori e famiglia
	
	

	
	Area povertà ed esclusione sociale
	
	

	
	Selezione e gestione del personale
	
	

	
	Procedure di affidamento e contrattualizzazione
	
	

	
	Gestione procedure di accesso
	
	

	
	Rapporti bancari, fatture fornitori
	
	



Si ritiene opportuno ricordarLe alcune informazioni fondamentali in ordine al trattamento dei dati personali.

	DEFINIZIONI

	Dato personale (art. 4 Reg. UE 679/16)
	qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile ("interessato"); si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all’ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici della sua identità fisica, fisiologica,
genetica, psichica, economica, culturale o sociale

	Categorie particolari di dati personali (art. 9
Reg. UE 679/16)
	dati personali che rivelino 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

	Dati giudiziari
	I dati personali relativi alle condanne penali e ai reati o a connesse misure di sicurezza;

	Trattamento
	qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio di processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, l’uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o
l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione;

	Interessato
	qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile.





	I dati personali oggetto di trattamento devono essere (art. 5, Reg. 679/16):

	· trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato ("liceità, correttezza e trasparenza;

	· raccolti per finalità determinate, esplicite e legittime, e successivamente trattati in modo che non sia incompatibile con tali finalità; un ulteriore trattamento dei dati personali a fini di archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici non è, conformemente all'articolo 89, paragrafo 1, considerato incompatibile con le finalità iniziali ("limitazione della finalità");

	· esatti e, se necessario, aggiornati; devono essere adottate tutte le misure ragionevoli per  cancellare o rettificare tempestivamente i dati inesatti rispetto alle finalità per le quali sono trattati ("esattezza");

	· adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità per le quali sono trattati ("minimizzazione dei dati");

	· conservati in una forma che consenta l'identificazione degli interessati per un arco di tempo non superiore al conseguimento delle finalità per le quali sono trattati;

	· trattati in maniera da garantire un'adeguata sicurezza dei dati personali, compresa la protezione, mediante misure tecniche e organizzative adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, dalla distruzione o dal danno accidentali ("integrità e riservatezza").


ISTRUZIONI
Gli ambiti di trattamento sopra descritti possono essere integrati ovvero limitati su espressa indicazione del Titolare/Responsabile del Trattamento.
Per i trattamenti di dati personali effettuato con l'ausilio di strumenti elettronici, le Persone Autorizzate al Trattamento dei dati personali devono osservare le seguenti disposizioni:
•	mantenere il segreto nei confronti di chiunque, per quanto riguarda fatti, informazioni, dati e atti di cui vengano a conoscenza nell'espletamento dell’incarico ricevuto. In particolare, non cedere, non consegnare, non copiare, non riprodurre, non comunicare, non divulgare, non rendere disponibili in qualsiasi modo o a qualsiasi titolo a terzi, le informazioni acquisite nell'esecuzione del servizio.
· il trattamento dei dati personali deve essere effettuato esclusivamente in conformità alle finalità dichiarate dall’Ente nel registro dei trattamenti e, pertanto, in conformità alle informazioni che l’Ente comunica agli interessati. L’eventuale raccolta di dati dovrà avvenire nel rispetto delle procedure e dei modelli di informativa messi a disposizione dell‘Ente;
•	la Persona Autorizzata al Trattamento deve prestare particolare attenzione all’esattezza dei dati trattati e, se sono inesatti o incompleti, provvedere all’aggiornamento degli stessi;
•	ogni Persona Autorizzata al Trattamento dei dati personali è tenuto ad osservare tutte le misure di protezione e sicurezza atte a evitare rischi di distruzione o perdita anche accidentale dei dati, accesso non autorizzato, trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta, così come risulta dalla prassi dell'Ente;
•	la Persona Autorizzata al Trattamento dei dati personali, che ha ricevuto le credenziali di autenticazione per il trattamento dei dati personali, deve conservare con la massima segretezza le componenti riservate delle credenziali di autenticazione (parole chiave) e i dispositivi di autenticazione in loro possesso e uso esclusivo;
•	la parola chiave, quando è prevista dal sistema di autenticazione, deve essere composta da almeno otto caratteri oppure, nel caso in cui lo strumento elettronico non lo permetta, da un numero di caratteri pari al massimo consentito;
•	la componente riservata delle credenziali di autenticazione (parola chiave) non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili alla Persona Autorizzata al Trattamento;
•	le credenziali devono essere modificate alla scadenza;
•	la Persona Autorizzata al Trattamento non deve in nessun caso lasciare incustodito e accessibile lo strumento elettronico durante una sessione di trattamento dei dati personali.
Per i trattamenti di dati personali effettuato senza l'ausilio di strumenti elettronici le Persone Autorizzata al Trattamento dei dati personali debbono osservare le seguenti disposizioni:
•	ove si disponesse di dati sensibili, per ragioni connesse all’attività dell’Ufficio, le relative pratiche devono essere trattate con assoluta riservatezza, sia con riferimento al supporto cartaceo, sia al supporto informatico, e devono essere conservati in cassetti o armadi chiusi a chiave;
•	i documenti contenenti dati personali trattati senza l'ausilio di strumenti elettronici non devono essere portati al di fuori dell’Ufficio se non in casi del tutto eccezionali, e nel caso questo avvenga, l'asportazione deve essere ridotta al tempo minimo necessario per effettuare le operazioni di trattamento;
•	per tutto il periodo in cui i documenti contenenti dati personali trattati senza l'ausilio di strumenti elettronici sono al di fuori dei locali individuati per la loro conservazione, la Persona Autorizzata al Trattamento non dovrà lasciarli mai incustoditi;
•	al termine dell'orario di lavoro la Persona Autorizzata al Trattamento deve riportare tutti i documenti contenenti dati personali nei locali individuati per la loro conservazione;
•	i documenti contenenti dati personali non devono essere mai lasciati incustoditi sul tavolo durante l'orario di lavoro se l’ufficio è aperto al pubblico;
•	si deve adottare ogni cautela affinché ogni persona non autorizzata non possa venire a conoscenza del contenuto di documenti contenenti dati personali;
•	per evitare il rischio di diffusione dei dati personali si deve limitare l'utilizzo di copie fotostatiche;
•	documenti contenenti dati personali sensibili o dati che, per una qualunque ragione, siano stati indicati come meritevoli di particolare attenzione, devono essere custoditi con molta cura;
•	è tassativamente proibito utilizzare copie fotostatiche di documenti (anche se non perfettamente riuscite) all'esterno del posto di lavoro, né tantomeno si possono utilizzare come carta per appunti;
•	quando i documenti devono essere trasportati al di fuori dei locali individuati per la loro conservazione o addirittura all'esterno del luogo di lavoro, la Persona Autorizzata al Trattamento deve tenere sempre con sé la cartella o la borsa, nella quale i documenti sono contenuti;
•	è proibito discutere, comunicare o comunque trattare dati personali per telefono, se non si è certi che il destinatario sia una Persona Autorizzata al Trattamento a potere trattare i dati in questione;
•	si raccomanda vivamente di non parlare mai ad alta voce, trattando dati personali per telefono in presenza di terzi non autorizzati, per evitare che i dati personali possano essere conosciuti da terzi non autorizzati, anche accidentalmente.
•	qualora sia necessario distruggere i documenti contenenti dati personali, questi devono essere distrutti utilizzando gli appositi apparecchi “distruggi documenti” o, in assenza, devono essere sminuzzati in modo da non essere più ricomponibili.
Le istruzioni sopra descritte fanno parte integrante della prestazione lavorativa e pertanto sono a Lei dovuti in base al vigente contratto di lavoro.
Il presente atto di autorizzazione rinnova e sostituisce ogni altro atto di nomina ad incaricato precedentemente conferito.
Nel caso di inadempimento si applicheranno le sanzioni disciplinari previste dal vigente contratto di lavoro.
Il dipendente dà atto di aver ricevuto copia e di aver dato attenta lettura del presente atto e dell’Informativa sul trattamento dei propri dati personali (allegato A).


San Giacomo Segnate (Mn), 
Il dipendente	Il Direttore





Allegati
A. Informativa sul trattamento dei dati personali


Sede Legale: Via Gnocchi Viani 16 – 46035 Ostiglia (MN) - C.F. e P.I. Nr. 02610710200
PEC: serviziallapersona.destrasecchia@pec.it
Email: info@aspdestrasecchia.it
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