La privacy nelle Scuole Materne: Allegati

mod-2a : Lettera di nomina Incaricato al Trattamento








Spettabile








«cognome» «nome»







«codfisc»
Luogo e data

Lettera di incarico al trattamento dei dati personali ai sensi dell’articolo 30 legge 196/03.

La legge 196/03 garantisce che il trattamento dei dati personali delle persone fisiche, nonché i dati delle persone giuridiche, enti o associazioni, si svolga nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali, e della dignità degli interessati.

Al fine di garantire che i trattamenti che vengono effettuati nella sua struttura siano conformi a quanto dettato dalla normativa vigente l’azienda è tenuta a dotarsi di procedure interne per il controllo dei flussi dei dati.

Tali procedure prevedono che le persone che trattano i dati sotto la diretta autorità del Titolare e del Responsabile designato vengano nominate per iscritto “incaricate” del trattamento dei dati di loro competenza e che ricevano le istruzioni alle quali si dovranno attenere nello svolgimento delle proprie mansioni. 

Pertanto, con la presente La scrivente la nomina incaricato al trattamento per i dati descritti nel mansionario allegato alla presente.

La Sua nomina verrà riportata nel Registro degli incaricati e resterà valida fino alla eventuale revoca, ovvero fino al termine del rapporto di collaborazione o dipendenza.

Nell’ambito  delle sue funzioni di controllo il Responsabile designato Le fornirà le istruzioni necessarie allo svolgimento delle Sue mansioni. Tali istruzioni potranno essere aggiornate in caso di cambiamento della normativa di riferimento ovvero in caso di modifica delle procedure interne.

Il Responsabile designato garantirà che le vengano fornite tutte le informazioni necessarie al fine di operare correttamente secondo la norma anche mediante l’organizzazione di momenti collettivi di aggiornamento da tenersi almeno una volta all’anno o, comunque, quando se ne presenti l’esigenza.






_______________________









Il Responsabile

allegato 1): mansionario e misure di sicurezza

allegato 2): procedure per alcuni trattamenti

Dichiaro di accettare la nomina ad incaricato de trattamento dei dati come specificato nel mansionario che mi è stato consegnato.

In fede

______________________________

Lettera di incarico al trattamento dei dati personali ai sensi dell’articolo 30 legge 196/03.

Allegato 1): mansionario


La presente nomina è valida per i seguenti trattamenti:

	trattamento dei dati personali, previdenziali, assistenziali, fiscali, compresi dati sensibili, relativi ai dipendenti ed ai collaboratori
	

	Trattamento dei dati personali, amministrativi, relativi alle attività economiche intercorse relativi a clienti e fornitori
	

	Trattamento dei dati personali relativi ai soggetti utenti dei servizi ed ai loro famigliari


	


Il Responsabile dei trattamenti ai quali Lei è designato è il sig. nome e cognome.

I dati che gestirete per nostro conto dovranno essere oggetto della massima riservatezza; nessuna copia potrà essere fatta per alcun motivo.

Nello svolgimento delle Vostre mansioni siete tenuti al rispetto delle regole generali che vengono adottate dalla nostra struttura e che alleghiamo alla presente.

La riservatezza alla quale siete tenuti non si esaurirà una volta finito il rapporto di collaborazione.

--

Regole di riservatezza e sicurezza
Revisione 2004

E’ fatto divieto di:

· portare al di fuori della sede di lavoro documenti, copie di documenti, tabulati, registrazioni audio o video che contengano dati riferibili ad un soggetto identificabile, tranne per le operazioni autorizzate che lo richiedano espressamente;

· fare parola con chicchessia al di fuori dei soggetti come Lei incaricati al trattamento o di soggetti aventi diritto di conoscenza dei dati in questione;

· utilizzare gli strumenti, anche informatici, che Le sono messi a disposizione per organizzare elenchi, inviare corrispondenza, ricavare statistiche, al di fuori di quelle che siano strettamente necessarie per lo svolgimento dei compiti che Le vengono assegnati;

· utilizzare in qualsiasi modo a vantaggio Suo o di terzi le informazioni con le quali viene a contatto nello svolgimento delle Sue mansioni;

· fornire informazioni, anche verbali, a terzi non incaricati senza essersi preventivamente accertato del diritto del richiedente alla conoscenza ovvero del consenso da parte dell’interessato a che la comunicazione avvenga;

· affidare ad altri soggetti non nominati a loro volta incaricati del trattamento elaborazioni sui dati di Sua competenza.

Norme generali per la sicurezza

· assicurarsi che quando parla con altri, personalmente o per telefono, relativamente a dati o situazioni tramite le quali sia identificabile un soggetto tutelato non siano presenti nell’ambiente terzi che non siano a loro volta incaricati del trattamento;

· nel caso di invio tramite fax di documenti o tabulati assicurarsi che la copia venga ricevuta immediatamente dal destinatario, specialmente se vengono inviati dati “sensibili” (documenti dai quali risultino informazioni relative alla salute, alle convinzioni religiose, filosofiche, politiche, abitudini sessuali, razza, etnia, dati riferiti al casellario giudiziario). Se non si riesce ad avere questa certezza astenersi dall’invio e cercare soluzioni alternative. In ogni caso applicare sempre la procedura relativa alle comunicazioni che le verrà consegnata.

· i documenti vanno utilizzati, se possibile, negli ambienti deputati alle elaborazioni. Quando si renda necessario l’utilizzo in altri ambienti non lasciare i documenti incustoditi ed, al termine, riportarli nel luogo dove devono essere conservati;

· nei luoghi di lavoro ai quali possono accedere anche soggetti non incaricati non lasciare i documenti accessibili in caso di assenza ma riporli nei dispositivi deputati (armadi, cassetti, classificatori). Ove sia prevista la chiusura con chiave dei dispositivi di conservazione fare in modo che venga utilizzata e che venga poi riposta nei modi che il responsabile indicherà;

· nei luoghi di lavoro non accessibili al pubblico non assentarsi senza avere chiuso i locali. Nel caso si fosse impossibilitati a chiudere, assicurarsi che i documenti siano stati riposti;

· in caso il trattamento preveda lo spostamento dei documenti ad altra sede, fare in modo che il trasporto avvenga in regime di sicurezza: non lasciare i documenti incustoditi (in macchina, sui mezzi pubblici), non lasciare i documenti visibili da altri, non affidare a terzi, se non autorizzati, il trasporto;

· in caso di richiesta verbale, telefonica o scritta di dati riferibili ad un interessato assicurarsi che il richiedente sia autorizzato, ovvero che sussista un obbligo di legge, che esista un contratto con l’interessato che preveda la comunicazione a quel soggetto, che l’interessato abbia già espresso il suo consenso. Se possibile documentare la legittimità della richiesta e tenere la copia agli atti nel registro delle attività (tenuto dal Responsabile);

· se la comunicazione descritta al punto precedente non fosse consentita valutare con il Responsabile se sia il caso di richiedere una apposito consenso all’interessato. In tal caso raccogliere il consenso in forma scritta e consegnarlo al Responsabile che provvederà a conservarlo nel registro delle attività;

· i documenti, o copie di essi, che non vengono più utilizzati devono essere distrutti ovvero resi illeggibili prima del loro cestinamento;

· in caso si utilizzino strumenti informatici le cautele devono essere le stesse descritte ai punti precedenti. In caso ci si debba assentare con il terminale acceso fare in modo che lo schermo non sia accessibile se non con la digitazione di una password di sicurezza. La definizione delle password è a carico del Responsabile che periodicamente provvederà a sostituirle, informandone l’incaricato;

· per ogni situazione di potenziale rischio che non sia stata prevista fare riferimento al Responsabile competente e chiedere l’integrazione delle istruzioni;

allegato 2) procedure

PROCEDURE AZIENDALI

Le presenti procedure vengono redatte e mantenute aggiornate dal responsabile in base alle esperienze operative, alle modifiche che potranno venire apportate alla struttura in futuro, alle modifiche alla normativa di riferimento, alle necessità operative purché non in contrasto con la norma vigente.

Queste procedure costituiranno la traccia per le istruzioni che il Responsabile dovrà impartire agli incaricati che verranno nominati.

Figure di incaricati previste

· personale insegnante;

· personale di segreteria e amministrativo.

Procedure standard amministrative

1. Nuova assunzione o inizio collaborazione

2. Famiglie e fornitori

3. Comunicazioni generiche

4. Comunicazioni ripetitive (invio lettera una-tantum)

PROC.1) Nuova assunzione di personale dipendente (o inizio di rapporto di collaborazione) e domande di lavoro

Assunzione

Fra i documenti necessari all’assunzione rientra ora anche il modulo mod-4a di informativa da sottoporre al nuovo dipendente.

· Il modulo non prevede la necessità di raccogliere consenso.
Devono inoltre essere raccolte due serie di nominativi:

· la prima è un elenco di altre persone alle quali possono essere comunicati i dati in nostro possesso o alle quali possono essere consegnati documenti o altro;

· la seconda è l’elenco dei componenti del nucleo famigliare e deve essere compilato solo per i famigliari per i quali vengano richiesti assegni integrativi o detrazioni d’imposta per i quali vengano consegnati documenti dai quali risulti un particolare stato di salute. In questo caso deve essere raccolta, a cura del dipendente, anche la firma del famigliare interessato.

Procedura temporanea

Il modulo deve essere sottoposto anche ai dipendenti già assunti al momento di entrata in vigore della presente procedura.

Alla prima occasione bisogna fare in modo di portare a conoscenza dei dipendenti l’elenco degli ambiti di comunicazione come previsto nel modulo di informativa.

Richiamo alla figura di incaricato

Ricordiamo che quando il dipendente acquisisce anche lo status di incaricato dovrà essere nominato e iscritto nel registro.

Comunicazioni dei dati dei dipendenti

A quei soggetti ai quali possono essere periodicamente comunicati dati relativi a dipendenti (banche, consulenti, assicurazioni) verrà inviata la lettera prevista dalla procedura relativa alla comunicazione dei dati con la quale verrà fissato il vincolo dell’utilizzo per i fini dichiarati.

Quando sia necessario comunicare dati di dipendenti o collaboratori a committenti come previsto dai contratti di appalto o di assegnazione lavori, questo dovrà avvenire, secondo quanto previsto dall’apposita procedura, specificando al destinatario il vincolo di utilizzabilità dei dati forniti.

Per quanto non specificato si faccia riferimento alla apposita procedura.

Conoscenza da parte di terzi dei dati di un dipendente

Quando vi sia la richiesta da parte di un terzo di dati o documenti relativi ad un dipendente, tale richiesta può essere evasa solamente ad una di queste condizioni:

· la richiesta è supportata da una norma, un regolamento, da un’ingiunzione;

· il richiedente è fra i soggetti indicati dall’interessato nella informativa – consenso sottoscritta all’atto della assunzione o in comunicazioni successive;

· il richiedente consegna una richiesta certa e sottoscritta dall’interessato.

Nessuna deroga è prevista, nemmeno per i famigliari dell’interessato stesso.

Dimissioni

Richiamo alla figura di incaricato

Per il dipendente che cessa il rapporto con la Scuola e che era stato nominato incaricato deve essere riportata sul registro degli incaricati la data di cessazione ed il registro stesso dovrà essere firmato sulla riga corrispondente al nominativo interessato. 

---

PROC.2) Nuovo cliente  o fornitore

Clienti (famiglie).

Se la domanda di iscrizione viene raccolta dalla scuola direttamente senza applicare indicazioni o utilizzare modulistica fornita dall’Ente Pubblico di riferimento:

all’atto della richiesta di adesione al servizio va sottoposta ai genitori, o ad uno di essi, l’informativa mod-4b che prevede l’espressione del consenso al trattamento secondo quanto dichiarato.

Durante la compilazione della Scheda Personale dovrà essere fornita la copia dell’informativa mod-4c e dovranno venire raccolti i relativi consensi. Al genitore, o chi per esso, dovrà essere consegnata una copia dell’informativa e dei consensi prestati. 

Eventualmente inserire l’utilizzo di altri moduli che prevedano la fornitura di informativa o la richiesta di consenso.
Fornitori

Quando vengono acquisiti in amministrazione dati relativi a nuovi soggetti dai quali riceviamo fattura  deve essere inviato per posta, ovvero per fax, ovvero consegnato personalmente il modello di informativa mod-4e. Non è necessario raccogliere il consenso.

Questa procedura si applica soltanto ai fornitori “persone fisiche” (professionisti, artigiani, collaboratori occasionali). In caso di collaboratori a progetto si applicherà la procedura relativa ai dipendenti in quanto il trattamento è ormai equiparato.

Alle “persone giuridiche” (società, enti, pubbliche amministrazioni) l’informativa verrà rilasciata soltanto se richiesta.

Non si applica la procedura ai fornitori ed ai clienti  già registrati al momento della sua entrata in vigore.

Ai fornitori con i quali c’è una necessità di scambio di informazioni personali relative a dipendenti o collaboratori e/o di utenti dei servizi verrà consegnata e fatta firmare una lettera con la quale verrà ricordato il vincolo dell’utilizzabilità dei dati trattati (vedi procedura 4).

---

PROC.3) Comunicazioni generiche

Comunicazioni che non richiedono il consenso dell’interessato

Ogni volta che si verifichi la necessità di comunicare a terzi non incaricati dati personali o commerciali in nostro possesso bisogna specificare i motivi della comunicazione ed i limiti dell’utilizzo dei dati stessi.

FAC SIMILE

I dati in oggetto vengono comunicati nel rispetto della legge 196/03 e potranno essere utilizzati da voi o da terzi ai quali li dobbiate a vostra volta comunicare per i soli scopi per i quali vengono forniti. Nessun altro trattamento potrà essere posto in essere da parte vostra o da parte dei destinatari di ulteriori comunicazioni senza il preventivo consenso dell’interessato.

Ricordiamo inoltre che, trattando i dati in qualità di Titolare, sono a vostro carico la responsabilità della conservazione in sicurezza dei dati stessi e la responsabilità di garantire che non vengano posti in essere trattamenti non conformi alla norma.

Per situazioni di comunicazioni ripetitive sarà sufficiente che il Responsabile invii una volta una lettera nella quale dichiari al destinatario le finalità delle future comunicazioni ed i limiti dell’utilizzabilità delle informazioni trasmesse. Questa procedura è senz’altro da applicare nei riguardi del consulente del lavoro, degli istituti di credito, dei laboratori di analisi.

 FAC SIMILE 

Ai sensi della legge 196/03 dichiariamo che i dati personali relativi a nostri dipendenti, collaboratori, clienti o fornitori che in passato vi abbiamo comunicato, o che in futuro vi comunicheremo, nell’ambito delle operazioni che di volta in volta vi affideremo potranno essere da voi utilizzati esclusivamente per operazioni funzionali allo svolgimento dei compiti affidativi. Esclusivamente per lo svolgimento di tali operazioni i dati potranno essere trasmessi anche ad altri soggetti. Nessun altro trattamento potrà essere posto in essere da parte vostra o da parte dei destinatari di ulteriori comunicazioni senza il preventivo consenso dell’interessato.

Ricordiamo inoltre che, trattando i dati in qualità di Titolare, sono a vostro carico la responsabilità della conservazione in sicurezza dei dati stessi e la responsabilità di garantire che non vengano posti in essere trattamenti non conformi alla norma.

Esempio lettera per comunicazioni ripetitive







Vedi anche mod-5

Spettabile


Luogo e data

Ai sensi della legge 196/03 e successive modificazioni, data la natura del servizio che ci fornite Vi comunichiamo quanto segue:

Dichiariamo che i dati personali relativi a nostri dipendenti (oppure alunni, oppure genitori di nostri alunni) che in passato vi abbiamo comunicato, o che in futuro vi comunicheremo, nell’ambito delle operazioni che di volta in volta vi affideremo potranno essere da voi utilizzati esclusivamente per operazioni funzionali allo svolgimento dei compiti affidativi. Esclusivamente per lo svolgimento di tali operazioni i dati potranno essere trasmessi anche ad altri soggetti. Nessun altro trattamento potrà essere posto in essere da parte vostra o da parte dei destinatari di ulteriori comunicazioni senza il preventivo consenso dell’interessato.

Ricordiamo inoltre che, trattando i dati in qualità di Titolare, sono a vostro carico la responsabilità della conservazione in sicurezza dei dati stessi e la responsabilità di garantire che non vengano posti in essere trattamenti non conformi alla norma.

Questa comunicazione si ritiene nel tempo valida fino alla risoluzione del contratto di fornitura dei servizi sopraccitati.

Il Responsabile del Trattamento Dati








_____________________________

x ricevuta

______________________

il Responsabile dei trattamenti dichiara che la propria struttura applica diligentemente la normativa di riferimento in materia di sicurezza e di riservatezza.

Comunicazioni che richiedono il consenso dell’interessato

Nel caso si verifichi la necessità di comunicare i dati di soggetti ai quali non era stato richiesto il consenso o in un ambito non ancora previsto che non sia obbligatorio per legge, normativa o per un contratto fra le parti è necessario predisporre un modulo e raccogliere il consenso.

Non si può prevedere un modulo standard in quanto gli ambiti potrebbero essere i più vari. Facciamo alcuni esempi.

Fornitura di un elenco di nominativi di dipendenti o soci

1. Preparare una lettera con evidenziato chiaramente:

il soggetto al quale verranno comunicati i dati

quali dati verranno comunicati (solo anagrafici, altri)

il motivo della comunicazione,

la conseguenza dell’eventuale rifiuto

2. Riportare l’elenco degli interessati dei quali si prevede la comunicazione con la seguente struttura:


Nominativo
SI
NO
firma

3. fare apporre la firma ad ogni interessato: se l’interessato non intende dare il proprio consenso, informato delle conseguenze, barrerà la casella NO a fianco del proprio nominativo;

4. rifare un elenco con solo i nominativi che hanno dato il consenso;

5. inviare l’elenco specificando al destinatario che i dati vengono forniti con l’autorizzazione ad usarli solo per le finalità inizialmente dichiarate.

6. tenere agli atti sia il modulo con le firme che l’elenco effettivamente inviato.

Richiesta di documentazione da parte di una terza persona o ente (se si valuta che potrebbe andare a vantaggio dell’interessato)

1. Predisporre una lettera indirizzata all’interessato dalla quale si ricavi chiaramente: il motivo della richiesta, il soggetto che l’ha effettuata, la conseguenza di un eventuale rifiuto a fornire il consenso;

2. se l’interessato sottoscrive la lettera si può effettuare la comunicazione, in caso contrario no;

3. specificare al destinatario i limiti all’utilizzo dei dati forniti;

4. conservare la documentazione sia in caso di assenso che in caso di negazione del consenso.

Note operative alla redazione dei modelli per la raccolta dei consensi alla comunicazione

Il seguente modulo serve per raccogliere il consenso alla comunicazione di dati personali nel caso ci pervenga una richiesta non supportata da una normativa, da una legge o da un regolamento. Tale richiesta potrebbe riguardare dati relativi a: dipendenti, soci, collaboratori.

Dopo avere raccolto le firme bisognerà tenere conto delle eventuali negazioni di consenso ed inviare al richiedente solo i dati relativi ai soggetti che abbiano autorizzato la comunicazione.

Nell’inviare i dati richiesti sarà bene inserire la seguente frase:

La comunicazione dei dati che Vi vengono forniti come da Vostra richiesta ricevuta in data ______________ ci è stata autorizzata dai singoli interessati purché gli stessi vengano utilizzati ai soli fini dichiaratici nella suddetta richiesta. Pertanto nessun altro trattamento verrà da Voi posto in essere senza un’ulteriore richiesta. I dati potranno essere da Voi trattati anche avvalendoVi di altri soggetti sempre che operino per le medesime finalità da Voi dichiarateci.

Bisognerà quindi tenere agli atti:

la richiesta

il modulo con il quale sono stati raccolti i consensi

copia della documentazione effettivamente inviata

Nel caso di richiesta dei dati di un singolo nominativo si potrà usare lo stesso modulo modificando soltanto la tabella dei nominativi, magari omettendola, personalizzando la lettera indirizzandola direttamente all’interessato.

Luogo e data ___________________________

Per i motivi descritti successivamente si è verificata la necessità di comunicare alcuni dati personali. Avendo verificato la necessità di richiedere il consenso degli interessati ai sensi dell’articolo 11 della legge 675/96 affinché ciò possa avvenire, gli interessati stessi vengono informati di quanto segue:

Soggetto richiedente

Motivo della richiesta

Dati richiesti

Conseguenze di un eventuale rifiuto a fornire il consenso alla comunicazione

Resta inteso che i dati saranno comunicati con l’espresso vincolo dell’utilizzo per gli esclusivi fini dichiarati nella richiesta.

L’interessato che intenda autorizzare la comunicazione dei propri dati firmerà lo spazio a fianco del proprio nominativo.

L’interessato che NON intenda autorizzare la comunicazione dei propri dati, messo a conoscenza delle conseguenze che potranno derivare dal rifiuto, firmerà lo spazio a fianco del proprio nominativo e barrerà la casella      NO .

	Nominativo
	
	Firma

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	

	
	NO
	


--

PROC.4) Comunicazioni ripetitive

Ai fornitori di servizi per i quali sia necessario l’invio sistematico di informazioni o dati relativi a dipendenti, collaboratori, clienti o fornitori dovrà essere inviata una lettera da redigere utilizzando il modello mod-5.

La lettera va inviata in duplice copia. Il destinatario dovrà restituirne una controfirmata. La copia restituita dovrà essere conservata nel registro delle attività a cura del responsabile.

Trascorsi 10 giorni dall’invio senza che sia stata restituita la copia firmata sarà necessario sollecitare il destinatario ed, in caso di smarrimento, fornire una copia della stessa.

In alternativa è possibile inviare il modulo mediante raccomandata AR e conservare la ricevuta postale dell’invio e del ritiro del destinatario.

A titolo di esempio la lettera va fatta sottoscrivere a:

consulenti del lavoro;

agenzie bancarie (appoggio bonifici e riba);

professionisti che vengono a conoscenza di dati o informazioni riguardanti gli utenti;

consulenti in materie che riguardino dipendenti e collaboratori (626, 196, HACCP).










