NOMINA DELL’ADDETTO AUTORIZZATO
Articolo 29, Reg. UE n. 2016/679 “GDPR” e art. 2-quaterdecies D.lgs. 196/03

Il Titolare del trattamento è ___________, con sede in ______________ Via ____________n  __________, indirizzo e-mail _______@__________________it

Il Titolare del Trattamento dei dati personali, ai sensi e per gli effetti dell’art.29 del Regolamento (UE) 2016/679 - “GDPR” ed ex art.2-quaterdecies del D.lgs. 196/2003 s.m.i., con il presente atto

NOMINA:

Il Sig./La Sig.ra__________________________________ autorizzato/a al trattamento dei dati personali.

Tale nomina è in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali ai quali l’Autorizzato ha accesso, nell'espletamento della propria funzione e in ossequio al suo rapporto contrattuale con il Titolare del Trattamento, nel rispetto della riservatezza che lo lega allo stesso. 

ISTRUZIONI PER L'ADDETTO AUTORIZZATO
Le operazioni di elaborazione dei dati personali dovranno essere ispirate dai principi previsti dal GDPR e dalla normativa interna di riferimento secondo la quale i dati personali devono essere:
a. trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato («liceità, correttezza e trasparenza»);
b. raccolti per finalità determinate, esplicite e legittime, e successivamente trattati in modo che non sia incompatibile con tali finalità;
c. adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità per le quali sono trattati («minimizzazione dei dati»);
d. 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»);
e. 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;
f. trattati in maniera da garantire un'adeguata sicurezza dei dati personali da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, dalla distruzione o dal danno accidentale («integrità e riservatezza»), mediante l’applicazione delle misure tecniche e organizzative che il Titolare del trattamento ha predisposto.

Si specifica che non è consentito l'accesso a dati la cui conoscenza non è necessaria all'adempimento dei compiti affidati agli addetti, in ottemperanza alla disciplina in vigore e al GDPR che regola il trattamento dei dati personali. Costituisce trattamento "qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione anche se non registrati in una banca di dati".
Di conseguenza:
· in fase di raccolta dei dati è necessario adottare puntualmente tutte le procedure previste dal GDPR, dal Codice Privacy e dalle istruzioni del Titolare in materia di protezione dei dati personali;
· i documenti contenenti dati personali, specialmente se di natura sensibile/particolare, devono essere custoditi in armadi o cassetti chiusi a chiave; tali documenti non devono in alcun caso essere lasciati incustoditi in assenza dell’addetto autorizzato;
· l’accesso ai documenti è consentito soltanto al personale autorizzato; in tutti i casi in cui si permetta l’accesso ai dati a soggetti esterni che dimostrino comunque di averne titolo, in base alle normative vigenti, tali accessi saranno preventivamente comunicati al Titolare o al Responsabile dell’area;
· eventuali richieste di accesso, per esigenze individuali, ai propri dati personali da parte di soggetti interni o esterni, devono essere inoltrate al Titolare;
· i computer che consentono l’accesso ad archivi contenenti dati personali specialmente se di natura sensibile/particolare, devono essere utilizzati esclusivamente dagli addetti che li abbiano in affidamento; in assenza dell’addetto il computer non deve essere lasciato acceso o incustodito; in alternativa potranno essere introdotti dispositivi automatici che inibiscano l’utilizzo dei personal computer come una protezione attivata per il ripristino (password); in ogni caso, il monitor deve essere posizionato in modo tale da impedire ad estranei la visuale dello schermo; per l’utilizzo deve essere attivata la procedura di creazione dell’account di accesso; la password dovrà rimanere segreta;
· le password devono rispettare il principio di adeguatezza rispetto ai rischi a cui possono essere esposti gli interessati, pertanto, dovranno essere di almeno 8 caratteri con applicati i criteri di complessità dati da maiuscole, minuscole, numeri e caratteri speciali, senza riferimenti agevolmente riconducibili all’autorizzato; è ritenuta misura adeguata quella della modifica della stessa al primo utilizzo, e, successivamente, con cadenza almeno semestrale (ovvero ogni 3 mesi qualora il trattamento riguardi dati sensibili e/o giudiziari);
· i supporti rimovibili non devono essere utilizzati per l’archiviazione di dati personali, nei casi eccezionali in cui non sia possibile utilizzare altri strumenti devono essere custoditi in armadi, protetti da cassetti chiusi a chiave, e non dovranno essere lasciati inseriti nel computer o a disposizione sulle scrivanie in assenza degli addetti; i supporti rimovibili contenenti dati personali sensibili/particolari, se non utilizzati, sono distrutti o resi illeggibili;
· i computer a disposizione degli addetti non potranno essere utilizzati per scopi personali, né dovranno ospitare procedure o programmi che non siano stati forniti dall’organizzazione o installati su specifica autorizzazione;
· qualora la postazione di lavoro consentisse la connessione con altre banche dati, la suddetta nomina includerà anche l’autorizzazione al trattamento dei dati;
· si impegna a osservare il segreto nei confronti di chiunque, per quanto riguarda fatti, informazioni, dati e atti di cui venga a conoscenza nell'espletamento dell’incarico ricevuto, anche a seguito della conclusione del rapporto contrattuale;
· si impegna a non cedere, non consegnare, non copiare, non riprodurre, non comunicare, non divulgare, non rendere disponibili in qualsiasi modo o a qualsiasi titolo a terzi, informazioni acquisite nell'esecuzione del servizio;
· è vietato trattare dati personali per scopi diversi rispetto alla mansione ricoperta;
· è vietato effettuare registrazioni di telefonate, riprese video, foto o audio.

In tutti i casi in cui le operazioni di trattamento dei dati personali siano fonte di dubbio per gli autorizzati, gli stessi sono tenuti a rivolgersi al Titolare per i necessari chiarimenti.
Il personale risponde disciplinarmente e personalmente di eventuali violazioni alla presente autorizzazione alle procedure interne. La presente autorizzazione al trattamento dei dati personali è strettamente funzionale e connessa al ruolo assegnato per contratto, pertanto, non costituisce conferimento di nuova mansione o ruolo.
	Luogo e Data

___________________________
	Per accettazione

___________________________



