Studio di Ingegneria 

Ing. XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX
23900  LECCO – via xxxxxxxx xxxxxxxxxx

tel. fax. 


Allegato alla Lettera di Nomina ad Incaricato

Il Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 (“Codice in materia di protezione dei dati personali”) disciplina la gestione delle banche dati utilizzate a fini professionali. In particolare esso impone che all'interno di ogni realtà aziendale sia costituita una gerarchia, funzionale alla sua applicazione, che comprende le figure del Titolare, del Responsabile e dell'Incaricato.  

Nell'ambito dello svolgimento delle proprie funzioni si viene necessariamente a conoscenza dei contenuti delle banche dati presenti nello studio. Pertanto è necessario essere nominati Incaricato del trattamento
 dei dati personali
 presenti nell'unità organizzativa in cui si opera. 

Al fine di una corretta applicazione della legge citata, nonché di un'adeguata tutela dei diritti degli interessati, i soggetti nominati incaricati dovranno :

· trattare tutti i dati personali di cui si viene a conoscenza nell'ambito dello svolgimento delle proprie funzioni in modo lecito e secondo correttezza;

· effettuare la raccolta, l'elaborazione, la registrazione, l'archiviazione etc. dei dati personali esclusivamente per lo svolgimento delle proprie mansioni, avendo cura, ove possibile, di verificarne l'esattezza ed effettuandone l'aggiornamento;

· accedere solamente alle banche dati presenti nell'unità organizzativa in cui si presta la propria attività lavorativa, con l'espresso divieto di aggiornare, modificare, correggere, cancellare o salvare i relativi dati senza una preventiva espressa autorizzazione da parte del titolare o di un responsabile;

· evitare di creare banche dati nuove senza una preventiva espressa autorizzazione da parte del titolare o del responsabile del trattamento;

· mantenere assoluto riserbo sui dati personali di cui si viene a conoscenza nell'esercizio delle proprie funzioni;

· evitare di asportare supporti informatici o cartacei contenenti dei dati personali di terzi, senza una preventiva espressa autorizzazione da parte del titolare o di un responsabile;

· in caso di allontanamento dal posto di lavoro, adottare le misure a disposizione per evitare l'accesso ai dati personali trattati o in trattamento, da parte di altri soggetti che non siano autorizzati;

· in caso di trattamento di dati personali effettuati con l'ausilio di strumenti elettronici, come previsto dall'Allegato B della legge citata, utilizzare il codice identificativo personale e la password per l'accesso ai dati; tale password dovrà essere composta da almeno 8 caratteri, non dev'essere riconducibile all'incaricato e va conservata con la massima segretezza; 

· in caso di trattamento di dati personali effettuati senza l'ausilio di strumenti elettronici, come previsto dall'Allegato B della legge citata, controllare e custodire gli atti e i documenti affidati e contenenti dati personali fino alla loro restituzione. 

Infine si ricorda che è fatto divieto assoluto di comunicare, diffondere, utilizzare i dati personali provenienti dalle banche dati aziendali senza una preventiva espressa autorizzazione da parte del titolare o del responsabile del trattamento. 

Ing. XXXXXXX XXXXXXXX







� Per trattamento si intende, come definito nell'articolo 4, comma 1, lettera a), del Decreto Legislativo n. 196/2003, 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 di dati, anche se non registrati in una banca dati.





� Per dato personale si intende, come definito nell'articolo 4, comma 1, lettera b), del Decreto Legislativo n. 196/2003, qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente o associazione, identificati o identificabili, anche indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale.








