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In seguito al recepimento del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 
aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché 
alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione 
dei dati), ed in particolare per il rispetto dell’art. 29, le operazioni di trattamento dei dati personali possono 
essere effettuate solo da soggetti autorizzati, che agiscano sotto la diretta autorità del Titolare o del 
Responsabile ed istruiti da questi (attenendosi cioè alle istruzioni impartite da uno dei predetti soggetti). 
Il presente regolamento viene redatto e diffuso con lo scopo di impartire le istruzioni necessarie al trattamento. 
In ossequio alle nuove norme sopra citate, ed in considerazione del trattamento dei dati personali ai quali il 
soggetto autorizzato può accedere nello svolgimento delle proprie mansioni, sarà compito del soggetto 
autorizzato procedere al suddetto trattamento in conformità alle disposizioni normative in materia e, in 
particolare, osservando le norme regolamentari qui di seguito riportate. Al fine di una più completa 
comprensione del contenuto di tali norme, in calce al presente Regolamento e quale parte integrante dello 
stesso è riportata la tabella delle definizioni dei termini qui di seguito. 
 

I) Norme generali 
I dati personali di cui il soggetto autorizzato verrà a conoscenza nell’esercizio delle proprie mansioni per conto 
della scrivente (nel seguito denominata anche “Società”), dovranno essere trattati in conformità alle 
disposizioni normative in materia. In particolare, il soggetto autorizzato sarà tenuto a: 
I.A.1 Trattare i dati in modo lecito e corretto; 
I.A.2 Utilizzare i dati personali di cui il soggetto autorizzato venga a conoscenza nell’esercizio delle 

suindicate mansioni solo ed esclusivamente ai fini del trattamento di cui è incaricato; 
I.A.3 Custodire i dati raccolti in maniera tale da ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche 

accidentale, dei dati stessi, di accesso non autorizzato da parte di terzi o di trattamento non 
consentito o non conforme alle finalità della raccolta; 

A tal fine, il soggetto autorizzato sarà tenuto all’adozione ed all’osservanza delle misure di sicurezza 
predisposte dalla nostra società, rispettose di quanto previsto dall’art. 32 del Regolamento (UE) 2016/679. 
 

II) Raccolta dei dati personali e del consenso 
Nel caso in cui, nell’espletamento delle proprie mansioni il soggetto autorizzato debba procedere alla raccolta 
di dati personali direttamente dall’interessato o da soggetto terzo, egli dovrà verificare che le norme qui di 
seguito riportate siano rigorosamente osservate. 
II.A.1 Informativa 

(1) Ai sensi dell’Art 13 del Regolamento (UE) 2016/679 l'interessato o la persona presso la quale 
sono raccolti i dati personali, sono previamente informati circa: 
a) tipologia dei dati raccolti e trattati 
b) identità e dati di contatto del titolare del trattamento e del suo rappresentante 
c) dati di contatto del responsabile della protezione dei dati 
d) finalità del trattamento cui sono destinati i dati personali nonché la base giuridica del 

trattamento 
e) legittimi interessi perseguiti dal titolare del trattamento 
f) destinatari dei dati personali 
g) trasferimento dei dati personali a un paese terzo o a un’organizzazione internazionale 
h) periodo di conservazione dei dati personali 
i) esistenza di un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione 
j) diritti dell’interessato 
k) conferimento dati e conseguenze di un eventuale rifiuto di rispondere 

(2) Se i dati personali non sono raccolti presso l’interessato, l’informativa di cui sopra, 
comprensiva delle categorie di dati trattati, è data al medesimo interessato all’atto della 
registrazione dei dati o, quando è prevista la loro comunicazione, non oltre la prima 
comunicazione. 
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II.A.2 Consenso 
(1) Il trattamento dei dati che non sia legittimato da altra base giuridica di cui all’art.6 del Regolamento 

(UE) 2016/679  è ammesso solo con il consenso inequivocabile dell’interessato. 
(2) Il consenso può riguardare l'intero trattamento ovvero una o più operazioni dello stesso. 
(3) Il consenso è validamente prestato solo se è espresso liberamente e specificamente in 

riferimento ad un trattamento chiaramente individuato, se è documentato per iscritto, e se sono 
state rese all'interessato le informazioni di cui all'articolo 13 del Regolamento (UE) 2016/679. 

(4) Il consenso deve essere manifestato in forma scritta e specifica quando il trattamento riguarda 
dati “sensibili” definiti dagli artt. 9 e 10 del Regolamento (UE) 2016/679. 

II.A.3 La scrivente ha predisposto l’informativa e la rende disponibile / accessibile a tutti sul proprio sito 
web. I documenti commerciali utilizzati per lo svolgimento delle attività operative rimandano a tale 
link dove l’interessato potrà trovare le informazioni richieste. 

 

III) Trattamento mediante strumenti elettronici 
I sistemi ed i programmi informatici sono stati configurati riducendo al minimo l’utilizzazione di dati personali 
e di dati identificativi, in modo da escludere il trattamento quando le finalità perseguite nei singoli casi possono 
essere realizzate mediante dati anonimi od opportune modalità che permettano di identificare l’interessato solo 
in caso di necessità. 
Per il trattamento oggetto del presente punto il soggetto autorizzato sarà munito delle credenziali di 
autenticazione per i trattamenti cui dovrà procedere nell’espletamento delle proprie mansioni. Tali credenziali 
consistono in codici per l’identificazione (utente) associati ad una parola chiave riservata (password). 
Il soggetto autorizzato sarà pertanto tenuto a adottare le misure indicate dal Titolare tra cui: 
III.A.1 La parola chiave dovrà essere costituita da almeno otto caratteri, di una certa complessità e cambiata con 

frequenza. 
III.A.2 Nell’ipotesi in cui le credenziali di autenticazione non siano utilizzate da almeno sei mesi o in caso 

le credenziali perdano la qualità che consente al soggetto autorizzato l’accesso personalizzato ai 
dati personali (diffusione della password) saranno disattivate. 

III.A.3 Il soggetto autorizzato non deve lasciare incustodito o accessibile lo strumento elettronico durante 
le sessioni di lavoro. In caso di assenza per ragioni di servizio deve bloccare l’accesso allo strumento 
elettronico con il fine di proteggere l’accesso abusivo di cui all’art. 615-ter del codice penale (digita 
CTRL+ALT+CANC). 

III.A.4 Il soggetto autorizzato dovrà adottare la necessaria diligenza al fine di assicurare la segretezza della 
parola chiave. 

III.A.5 Il soggetto autorizzato dovrà fornire all’Amministratore di sistema le credenziali per l’autenticazione 
che verranno utilizzate per consentire l’accesso ai dati in caso di propria prolungata assenza o 
impedimento. 
 

IV) Trattamento con strumenti diversi da quelli elettronici 
IV.A.1 Il soggetto autorizzato dovrà custodire i dati personali durante il periodo di trattamento. 
IV.A.2 In caso di trattamento di dati personali il soggetto autorizzato dovrà provvedere alla custodia dei 

documenti e degli atti in cui i dati sono contenuti. 
IV.A.3 Il soggetto autorizzato dovrà controllare l’accesso agli archivi che gli siano stati personalmente 

affidati e contenenti dati sensibili e/o giudiziari, nonché verificare che le persone che vi accedano 
siano provviste di necessaria autorizzazione. 

IV.A.4 Per quanto concerne il materiale cartaceo relativo ai dati personali trattati, il soggetto autorizzato 
dovrà assicurarsi che detto materiale sia custodito con pari diligenza, quindi, che non sia lasciato 
incustodito sulla propria scrivania e riporlo negli appositi contenitori muniti di serratura, alla fine di 
ogni sessione di lavoro. 

IV.A.5 Il soggetto autorizzato dovrà, inoltre, avere cura di applicare le stesse misure anche a tutte le altre 
forme di riproduzione dei dati personali (ad esempio: USB, cd-rom, ecc.). 

IV.A.6 Il soggetto autorizzato è tenuto a comunicare, diffondere o trasmettere i dati di cui venga a 
conoscenza solo in ambito aziendale e/o secondo le istruzioni che al soggetto autorizzato saranno 
impartite e, comunque, non potrà comunicare o diffondere i dati per finalità diverse da quelle per cui 
gli stessi sono trattati dalla Società. 

IV.A.7 Qualora, nell’espletamento delle proprie mansioni, il soggetto autorizzato abbia  

 

accesso, ai fini del trattamento ed in ragione dei compiti assegnatigli, a dati cd. “sensibili” (definiti 
dagli artt. 9 e 10 del Regolamento (UE) 2016/679) il soggetto autorizzato dovrà usare particolare 
attenzione e diligenza nell’osservanza della disposizioni di cui sopra, nonché di quelle eventuali 
ulteriori impartitegli dal Titolare o previste dal Regolamento (UE) 2016/679 (come a titolo 
esemplificativo la conservazione separata dei dati sensibili dai dati comuni). 
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IV.A.8 Il soggetto autorizzato dovrà, in ogni caso, informare prontamente la Società, il Responsabile o il 
proprio superiore gerarchico di ogni questione rilevante ai fini della corretta applicazione del Codice 
e dei regolamenti attuativi della stessa, nonché nel caso in cui riscontrasse anomalie o quant’altro 
possa mettere in pericolo la sicurezza dei dati personali trattati. A tali persone il soggetto autorizzato 
potrà, altresì, rivolgersi per ottenere chiarimenti circa le proprie mansioni, le modalità del trattamento 
dei dati, ovvero le misure di sicurezza da adottare per tale trattamento. 

IV.A.9 Il soggetto autorizzato dovrà, comunque, attenersi fedelmente alle istruzioni impartite dal Titolare ai 
successivi aggiornamenti delle stesse. 

 
 

Nel portare all’attenzione l’importanza delle prescrizioni di legge in materia di trattamento dei dati personali, 
nonché il fatto che la violazione di dette normative può comportare responsabilità sia civili sia penali per il 
Titolare, rammentiamo che ogni singola violazione degli obblighi qui sopra riportati sarà oggetto di sanzione 
disciplinare ai sensi e secondo le procedure stabilite dall’art. 7 L.300/1970 e dal C.C.N.L. applicato. 
Resta inteso che la nomina quale soggetto autorizzato, come prevista e disciplinata nella presente 
comunicazione, potrà essere liberamente revocata in qualsiasi momento dalla Società. 
Resta, altresì, inteso che la nomina ad soggetto autorizzato è funzionale e necessaria allo svolgimento delle 
mansioni lavorative assegnate al singolo soggetto autorizzato, pertanto nessun ulteriore compenso o rimborso, 
oltre a quanto riconosciutogli per lo svolgimento delle suddette mansioni sarà riconosciuto al soggetto 
autorizzato in forza della suddetta nomina. 

 
CAL srl 

nel legale rappresentante 
Diego Modugno 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Allegato: definizioni dei termini 
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Termine Definizione 

Autenticazione 
informatica 

L’insieme degli strumenti elettronici e delle procedure per la verifica anche indiretta dell’identità; 

Banca di dati Qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito in una o più unità dislocate in uno o più siti; 

Blocco La conservazione separata di dati personali con sospensione temporanea di ogni altra operazione del 
trattamento; 

Comunicazione Il dare conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti determinati diversi dall'interessato, dal 
rappresentante del titolare nel territorio dello Stato, dal responsabile e dai soggetti autorizzati in qualunque 
forma, anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione; 

Comunicazione 
elettronica 

Ogni informazione scambiata o trasmessa tra un numero finito di soggetti tramite un servizio di 
comunicazione elettronica accessibile al pubblico. Sono escluse le informazioni trasmesse al pubblico 
tramite una rete di comunicazione elettronica, come parte di un servizio di radiodiffusione, salvo che le 
stesse informazioni siano collegate ad un abbonato o utente ricevente, identificato o identificabile; 

Credenziali di 
autenticazione 

I dati ed i dispositivi, in possesso di una persona, da questa conosciuti o ad essa univocamente correlati, 
utilizzati per l’autenticazione informatica; 

Dati personali Qualunque informazione relativa a persona fisica identificati o identificabili, anche indirettamente, mediante 
riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale; 

Dati identificativi I dati personali che permettono l’identificazione diretta dell’interessato; 

Dati sensibili I dati personali 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; 

Dati giudiziari I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all'articolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), 
del D.P.R. 14 novembre 2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni 
amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti, o la qualità di imputato o di indagato ai 
sensi degli articoli 60 e 61 del codice di procedura penale; 

Dato anonimo Il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato ad un interessato identificato o 
identificabile; 

Diffusione Il dare conoscenza dei dati personali a soggetti indeterminati, in qualunque forma, anche mediante la loro 
messa a disposizione o consultazione; 

Garante L'autorità di cui all’articolo 153, istituita dalla legge 31 dicembre 1996, n. 675; 

Soggetti Autorizzati Le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento dal titolare o dal responsabile; 

Interessato La persona fisica identificata o identificabile cui si riferiscono i dati personali; 

   Parola chiave Componente di una credenziale di autenticazione associata ad una persona ed a questa nota, costituita da 
una sequenza di caratteri o altri dati in forma elettronica; 

Posta elettronica Messaggi contenenti testi, voci, suoni o immagini trasmessi attraverso una rete pubblica di comunicazione, 
che possono essere archiviati in rete o nell’apparecchiatura terminale ricevente, fino a che il ricevente non ne 
ha preso conoscenza; 

Profilo di 
autorizzazione 

L’insieme delle informazioni, univocamente associate ad una persona, che consente di individuare a quali 
dati essa può accedere, nonché i trattamenti ad essa consentiti; 

Responsabile La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od 
organismo che tratti dati personali per conto del titolare del trattamento; 

Reti di comunicazione 
elettronica 

I sistemi di trasmissione, le apparecchiature di commutazione o di instradamento e altre risorse che 
consentono di trasmettere segnali via cavo, via radio, a mezzo di fibre ottiche o con altri mezzi 
elettromagnetici, incluse le reti satellitari, le reti terrestri mobili e fisse a commutazione di circuito e a 
commutazione di pacchetto, compresa Internet, le reti utilizzate per la diffusione circolare dei programmi 
sonori e televisivi, i sistemi per il trasporto della corrente elettrica, nella misura in cui sono utilizzati per 
trasmettere i segnali, le reti televisive via cavo, indipendentemente dal tipo di informazione trasportato; 

Sistema di 
autorizzazione 

L’insieme degli strumenti e delle procedure che abilitano l’accesso ai dati e alle modalità di trattamento degli 
stessi, in funzione del profilo di autorizzazione del richiedente; 

Strumenti elettronici Gli elaboratori, i programmi per elaboratori e qualunque dispositivo elettronico o comunque automatizzato con 
cui si effettua il trattamento; 

Titolare La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od 
organismo che, singolarmente o insieme ad altri, determina le finalità e i mezzi del trattamento di dati 
personali, ivi compreso il profilo della sicurezza; 

Trattamento Qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di strumenti elettronici e 
applicate a dati personali o insieme di dati personali, come 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 di dati. 

  

 
 
 
 

 


