STUDIO XXXXX


Gent.le. Sig.ra ____________

C.F: _____________ 
Oggetto: Nomina Persona Autorizzata al Trattamento dei Dati personali (di seguito “Persona Autorizzata”), ai sensi dell’art. 29 del Regolamento UE 2016/679 (di seguito “GDPR”).
Il sottoscritto Rag. ________________nato a Palermo il __/_/1__, C.F.______________, in qualità di Responsabile Legale della società STUDIO & PARTNERS S.R.L., con sede in Via _________________________io 57 - 90141 Palermo, quale titolare del Trattamento, con il presente atto, ai sensi e per gli effetti del Regolamento UE 679/2016 e del D.lgs 196/2003 modificato dal D.lgs 101/2018, le affida l’incarico del trattamento dei dati personali sotto descritto:

Sede:
Via _______________-- - 90141 Palermo

	Descrizione archivi
	Autorizzato

	Db1

Indirizzario informatico
	X

	Db2

Archivio informatico corrispondenza
	X

	Db3

Anagrafica clienti
	X

	Db4

Archivio personale e/o collaboratori
	X

	Db5

Archivio Dati di contabilità generale fiscale e del personale 
	X

	Db 6

Agenda
	X

	Db7

Archivio corrispondenza
	X

	Db8

Archivio dati di contabilità generale fiscale e del personale
	X

	Db9

Archivio personale e/o collaboratori
	X

	Db10

Archivio informatico CLIENTI
	X


Permessi:


( Inserimento   ( Accesso \ stampa
( Modifica
( Annullamento

( Inoltro
          ( Comunicazione
( Raccolta
( Registrazione
( Organizzazioni
          ( Consultazione
( Cancellazione
( Distruzione
L’Autorizzato al Trattamento dichiara di essere a conoscenza di quanto stabilito dal Regolamento UE 679/2016 si impegna ad adottare tutte le misure necessarie all’attuazione delle norme in esso descritte.
Firmando la presente lettera Lei accetta l’incarico e dichiara di conoscere le disposizioni del Regolamento UE 679/2016. Pertanto, Lei si impegna ad adottare tutte le misure necessarie per garantire la sicurezza dei dati e il loro trattamento con principi di liceità e correttezza. Dichiara, inoltre, di conoscere il contenuto del Registro del Trattamento dei Dati e dei documenti ad esso correlati (Vademecum, Regolamento Strumenti Informatici etc).


Nell’assolvimento del compito in questione Lei dovrà osservare scrupolosamente le seguenti istruzioni:

· Senza preventiva autorizzazione del Responsabile non è possibile creare nuove autonome banche dati;

· Nessun dato può essere utilizzato o trasmesso all’esterno se non previa autorizzazione del Responsabile;

· Ogni incaricato è tenuto ad osservare tutte le misure di protezione e sicurezza atte ad evitare rischi di distruzione, perdita, accesso non autorizzato o trattamento non consentito, già in atto o successivamente indicate dal Responsabile;

· Conservare i documenti eventualmente prelevati dall’archivio nei cassetti della propria scrivania dotati di serratura. Nei periodi in cui la Sua scrivania rimarrà incustodita, tali cassetti dovranno rimanere chiusi e la chiave dovrà rimanere in Suo possesso;

· I documenti prelevati dall’archivio dovranno essere riposti nell’archivio immediatamente dopo il loro utilizzo. Sarà Suo compito e cura riporre i documenti negli armadi dell’archivio e richiudere questi a chiave. All’uscita la porta dell’archivio deve essere chiusa con la chiave;

· Gli strumenti informatici e telematici messi a disposizione costituiscono degli strumenti di lavoro da utilizzare esclusivamente per l’esecuzione delle mansioni affidate.

Si ricorda che l’azienda titolare del trattamento, nei casi in cui è indispensabile ed indifferibile accedere ai dati trattati dall’incaricato ed agli strumenti informatici in dotazione allo stesso sia per le esigenze produttive aziendali sia per la sicurezza ed operatività dello stesso sistema informatico, ad esempio nei casi di prolungata assenza od impedimento dell’incaricato, potrà accedere mediante intervento del custode delle credenziali nominato dall’azienda stessa.

L’incarico a Lei assegnato si intende tacitamente rinnovato ogni anno e decade per revoca comunicata per iscritto dal Responsabile o rassegnando le proprie dimissioni con un preavviso minimo di 30 giorni.

L’Autorizzato al Trattamento dichiara di essere a conoscenza di quanto stabilito dal Regolamento UE 679/2016 e si impegna ad adottare tutte le misure necessarie all’attuazione delle norme in esso descritte.
Come scegliere e usare la password

· Usare almeno 8 caratteri

· Usare lettere, numeri e almeno un carattere tra . ; $ ! @ - > <

· Non utilizzare date di nascita, nomi o cognomi propri o di parenti

· Non sceglierla uguale alla matricola o alla userid

· Custodirla sempre in un luogo sicuro e non accessibile a terzi

· Non divulgarla a terzi

· Non condividerla con altri utenti

Come comportarsi in presenza di ospiti o di personale di servizio

· Fare attendere gli ospiti in luoghi in cui non siano presenti informazioni riservate o dati personali.

· Se è necessario allontanarsi dalla scrivania in presenza di ospiti, riporre i documenti e attivare il salvaschermo del PC premendo “ctrl-alt-del” sulla tastiera e selezionando il pulsante “Lock Computer”.

· Non rivelare o fare digitare le password dal personale di assistenza tecnica.

· Non rivelare le password al telefono - nessuno è autorizzato a chiederle.

L’utilizzo della posta elettronica

Per lo svolgimento delle Sue mansioni lavorative, Le verrà attribuita una casella di posta elettronica aziendale. Le raccomandiamo di utilizzarLa esclusivamente per finalità legate alla Sua attività lavorativa, e La informiamo che sia i messaggi ricevuti, che quelli spediti, saranno leggibili anche da altri soggetti appartenenti alla nostra amministrazione: ciò è necessario per garantire un regolare funzionamento dell’attività aziendale, soprattutto nei giorni di Sua assenza.
· Non aprire messaggi con allegati dei quali non si conosce l’origine, possono contenere virus in grado di cancellare i dati sul PC ovvero di trafugarli.

· Evitare di aprire filmati, presentazioni, immagini e file di qualunque formato provenienti da fonti non note che possono essere pericolosi per i dati contenuti sul vostro PC e, più in generale, per la sicurezza dell’infrastruttura tecnologica aziendale.

· Evitare l’inoltro automatico dalla propria casella aziendale verso caselle personali esterne e viceversa.

L’utilizzo di Internet

Le verrà attribuito l’accesso ad Internet, del quale La invitiamo ad usufruire solo nei limiti necessari per lo svolgimento dell’attività lavorativa.

Le ricordiamo che è tassativamente vietato scaricare materiale e programmi in violazione della legislazione sui diritti di autore.

Prima di procedere allo scarico di qualsiasi file e programma, anche a titolo gratuito, dovrà inoltre chiedere l’autorizzazione all’Amministratore di Sistema.

Prescrizione residuale

Per dubbi ed incertezze, in merito a come debba avvenire il trattamento dei dati personali, può rivolgersi allo scrivente, per ricevere le opportune istruzioni.

Si precisa inoltre che gli obblighi sopra descritti fanno parte integrante della prestazione lavorativa e pertanto sono da lei dovuti in base al contratto di lavoro.

La presente, ha efficacia fino alla risoluzione di lavoro per qualsiasi causa oppure fino a revoca da parte del Titolare del Trattamento.

PATTO DI RISERVATEZZA
Il/La sottoscritto/a Gent.le. Sig./ra ______________________dipendente della società in relazione al trattamento dei dati effettuato nell’ambito lavorativo per conto del Titolare del trattamento, si impegna a mantenere riservata e a non comunicare a terzi o diffondere notizie, informazioni e dati appresi in conseguenza o anche solo in occasione dell’esecuzione del contratto di lavoro intercorrente, ad eccezione dei casi cui la legge prevede obbligo di rivelare o di riferire alle pubbliche autorità.

Palermo (PA) _____________ 
Il Titolare del Trattamento




L’incaricato del Trattamento







(per accettazione)
     _________________________                                                                          _________________________
Informativa e consenso anche per i dati sensibili art. 13 e 14 Regolamento UE 679/2016 

La presente per comunicarLe che, per effetto della costituzione del rapporto di lavoro, e nel corso dello svolgimento dello stesso, ci troveremo a raccogliere dati personali relativi a Lei ed alla Sua famiglia che verranno utilizzati per:

- La tenuta della agenda e rubrica e gestione della sua posizione anche attraverso il sistema informatico della società, l’invio di corrispondenza ecc.;

- La redazione ed emissione delle buste paga;

- La estrazione di informazioni a carattere statistico;

- Le comunicazioni da inoltrare all’ amministrazione finanziaria;

- Quanto necessario al corretto espletamento delle incombenze relative allo svolgimento del rapporto di lavoro.

Il trattamento dei Suoi dati personali avverrà a norma di legge, secondo i principi di liceità e correttezza ed in modo da tutelare la Sua riservatezza nel rispetto del Regolamento UE 679/2016 “Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati”.

I dati verranno inoltre inseriti nelle scritture e nei registri obbligatori per legge ai fini sopra elencati e verranno trasmessi agli Istituti previdenziali ed agli uffici finanziari in ottemperanza a quanto prescritto dalla legge per i datori di lavoro.

Il trattamento potrà riguardare anche la tipologia dei dati cosiddetti “Sensibili”, quei dati, cioè, idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.

I dati sensibili cd”particolari” sono relativi a :

· Iscrizione alle organizzazioni sindacali;

· Incarichi sindacali;

· Opinioni politiche e adesione a partiti, sindacati, associazioni o organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale;

· Convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere;

· Origine etnica e razziale;

· Dati personali relativi a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.

E’ necessario il trattamento anche di detti ultimi dati per potere dare applicazioni alle normative in tema di lavoro subordinato relative a: trattenute sindacali, permessi retribuiti, normativa in materia di assenze dal lavoro per malattia e maternità ed in tema di sicurezza del lavoro e prevenzione degli infortuni e malattie professionali (D.Lgs. 09/04/2008 n.81 e successive modificazioni e integrazioni) e quant’altro stabilito da leggi, contratti o regolamenti aziendali.

Pertanto, i dati sensibili verranno da noi sottoposti esclusivamente ai trattamenti obbligatori per legge o per contratto.

I dati da Lei fornitici e riferiti a Lei ed ai Suoi familiari potranno da parte nostra essere comunicati a società collegate o partecipate dalla nostra società, alle associazioni datoriali di categoria, alle organizzazioni sindacali cui Lei risultasse iscritto oltreché ai professionisti di cui la nostra società si avvale, quali medici, avvocati, commercialisti, consulenti del lavoro.

In particolare, i Suoi dati potranno essere trasmessi allo Studio di consulenza del lavoro e/o Centro di elaborazione dati per l’elaborazione della buste-paga e di tutti gli adempimenti connessi e conseguenti.

E’ utile rilevare che la mancata autorizzazione al trattamento dei dati personali può non consentire il procedere alla costituzione del rapporto di lavoro.

La mancata autorizzazione al trattamento dei dati personali potrebbe ostacolare, la corretta corresponsione delle retribuzioni e l’applicazione di particolari istituti legislativi e/o contrattuali. 

La invitiamo a volere prendere visione delle conseguenze che deriveranno dalla mancata autorizzazione al trattamento dei Suoi dati personali dell’art. 15 del Regolamento UE 679/2016 che troverà in calce alla presente, effettuata la quale La invitiamo ad esprimere il Suo consenso al trattamento ed alla comunicazione a terzi dei suddetti dati, ivi compresi quelli sensibili.

Diritti dell’Interessato ai sensi dell’art. 15 del Regolamento UE 679/2016
Il Regolamento conferisce agli interessati l’esercizio di specifici diritti (art. 15 RGPD). In particolare, l’interessato può ottenere dal Titolare la conferma dell’esistenza o meno di propri dati personali che lo riguardano e la loro comunicazione in forma intelligibile. L’interessato può altresì chiedere, del tutto gratuitamente, di conoscere l’origine dei dati, le finalità e modalità del trattamento, nonché la logica applicata in caso di trattamento effettuato con l’ausilio di strumenti elettronici, l’indicazione degli estremi identificativi del titolare, dei responsabili nominati e dei soggetti o delle categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati o che possono venire a conoscenza. L’interessato ha diritto di opporsi, in tutto o in parte, per motivi legittimi al trattamento dei dati personali  che lo riguardano, ancorché pertinenti allo scopo della raccolta, e al trattamento che lo riguarda. L’Interessato ha diritto alla rettifica (art. 16) e alla cancellazione dei dati “diritto all’Oblio”(art. 17). I Dati saranno trattati sino alla conclusione del rapporto contrattuale.

                                                                     ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::

Il/la sottoscritto/a, SIG.RA :::::::::::::::::::::::::::::::::: dichiaro di avere ricevuto le informazioni di cui all’art. 13 del Regolamento UE 679/2016, in particolare dei diritti a me riconosciuti dal medesimo Regolamento, nonché di avere avuto conoscenza che i dati da me conferiti hanno anche natura di dati sensibili e:

             acconsento                             non acconsento      

al trattamento dei miei dati per le finalità e con le modalità indicate nella informativa stessa.

Palermo _____________

Il Lavoratore _______________________   

