AUTORIZZAZIONE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALILogo dell’Istituzione

 BIBLIOTECARI  E PERSONE INCARICATE
ai sensi degli artt. 29 e 32 c. 4 del Regolamento UE 2016/679
e art. 2-quaterdecies del D. Lgs. 196/2003 e s.m.i.


L’Istituto ……………. che ha sede in …………………………………..Tel. ……………  Fax …………………………….. - email: ………………………………….., in qualità di Titolare del trattamento ai sensi dell’art. 4 n. 7) (nel proseguo anche “l’Istituto” del Regolamento UE 2016/679 (nel proseguo anche “GDPR”),
premesso che:
· il GDPR, divenuto efficace e direttamente applicabile all’interno degli Stati Membri dell’Unione Europea il 25 maggio 2018, ha mutato l’approccio alla protezione dei dati personali richiedendo un’attenta valutazione degli adempimenti, formali e sostanziali, richiesti ai soggetti che partecipano nelle attività di trattamento dei dati personali;
· ai sensi dell’art 28 del GDPR e in relazione all’accordo tra Titolare e Responsabile del Trattamento dati (DPA), poiché ai sensi degli artt. 29 e 32, par. 4 del GDPR, chiunque agisca sotto l’autorità del Titolare o del Responsabile del trattamento che abbia accesso a dati personali non può trattare tali dati se non è autorizzato e istruito in tal senso dal medesimo;
· ai sensi dell’art. 2-quaterdecies del D. Lgs. 196/2003 (nel proseguo anche “Codice Privacy”), come modificato dal D. Lgs. n. 101/2018, il Titolare o il Responsabile del trattamento possono prevedere, sotto la propria responsabilità e nell’ambito del proprio assetto organizzativo, che specifici compiti e funzioni connessi al trattamento di dati personali siano attribuiti a persone fisiche, espressamente designate, che operano sotto la loro autorità;
· per “dato personale” si intende “qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile («interessato»); si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all’ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale” (art. 4, n. 1 del GDPR);
· per “trattamento” si intende “qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio di processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, l’uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione”;
· dato il rapporto di lavoro o di collaborazione con Lei in essere, ed in particolare le mansioni svolte presso la Biblioteca dell’Istituto, nell'ambito dei servizi del Sistema Bibliotecario RBS Padova;

tutto ciò premesso, l’Istituto, come sopra qualificato, nel garantire che il trattamento dei dati personali venga effettuato solo da parte di personale formalmente designato e istruito in materia, con il presente atto
DESIGNA:
Il/La sig./sig.ra _________________________________________ quale persona autorizzata al trattamento dei dati personali nell’ambito della funzione di addetto alla biblioteca al fine di gestire l’erogazione del prestito e la prenotazione dei testi tramite il portale online “Clavis”.

Le attività di trattamento di cui sopra potranno avere ad oggetto e riguardare il trattamento delle seguenti categorie di dati personali:
· dati personali ex art. 4 n. 1 del GDPR: dati identificativi, dati anagrafici, dati di contatto (e-mail, telefono) ;

Le categorie di interessati i cui i dati personali saranno trattati potranno essere:
· Studenti;
· Soggetti esercenti la responsabilità genitoriale;
· Tutori legali

In particolare, Le viene conferito l’incarico di compiere le operazioni di trattamento sottoelencate, con l’avvertimento che dovrà operare, come successivamente meglio illustrato, osservando le direttive del Titolare del trattamento:

	☐ raccolta
	☐ accesso
	☐ registrazione
	☐ conservazione
	☐ consultazione

	☐ elaborazione
	☐ modificazione
	☐ selezione
	☐ estrazione
	☐ organizzazione

	☐ rettifica
	☐ limitazione
	☐ blocco
	☐ comunicazione
	☐ cancellazione

	
	
	
	
	


Tale designazione è circoscritta esclusivamente alle operazioni di trattamento di dati personali, che potranno essere effettuate con strumenti cartacei e informatici, ai quali il soggetto autorizzato ha accesso nell’ambito delle funzioni che è chiamato a svolgere e della sua mansione lavorativa.

*****
Il soggetto autorizzato al trattamento, agendo sotto la diretta autorità del Titolare e nei termini di quanto previsto DPA, dovrà rispettare:
1. le istruzioni operative impartitegli dallo stesso Titolare del trattamento;
2. le misure di sicurezza implementate nell’organizzazione in cui opera;
3. le direttive contemplate nel disciplinare informatico e/o nelle procedure e policies adottate dall’Istituto;
4. le direttive e le istruzioni operative impartite da consulenti privacy e/o Responsabile della Protezione dei Dati (RPD o DPO) attraverso documenti e corsi di formazione, periodicamente erogati;
5. in termini più generali, quanto previsto dal Codice Privacy e dal GDPR, dai relativi regolamenti e decreti attuativi e da successive modifiche o integrazioni, nonché da provvedimenti del Garante per la protezione dei dati personali.

RESPONSABILITÀ DELLA PERSONA AUTORIZZATA
L’inosservanza delle istruzioni operative in oggetto può comportare a carico della persona autorizzata l’avvio di procedimenti disciplinari, nonché rappresentare fonte di responsabilità civile e penale in capo a quest’ultimo.

ISTRUZIONI SUL TRATTAMENTO 
Nell’ambito delle attività di trattamento di dati personali si raccomanda di seguire scrupolosamente le seguenti istruzioni operative:
1. Assicurare la custodia delle credenziali a Lei affidate per l'accesso alle basi informative della Biblioteca, non comunicarle a terzi, modificarle e/o aggiornarle secondo le istruzioni che, nel caso, Le verranno fornite.
2. Raccogliere i dati personali dell'utenza limitatamente alle informazioni richieste dal Sistema Bibliotecario, in modo discreto e riservato.
3. Utilizzare i recapiti degli utenti solo per le finalità di comunicazione connesse all'attività bibliotecaria ed esclusivamente attraverso gli strumenti di comunicazione messi a disposizione dalla Biblioteca o dal sistema informatico del Sistema Bibliotecario.
4. Non diffondere o divulgare a terzi alcun dato che riguardi gli utenti e le loro attività nella Biblioteca e nel Sistema Bibliotecario, anche se in forma anonimizzata.
5. Trattare i documenti cartacei che contengono dati personali (ad esempio i “fogli di via” inseriti nei documenti bibliografici destinati all'interprestito) esclusivamente per le finalità per cui sono prodotti, e distruggerli al termine del processo di lavorazione.
6. Raccogliere le richieste dell'utenza in relazione al trattamento dei dati personali e trasmetterle al Titolare del trattamento dei dati per le opportune risposte.
7. Comunicare tempestivamente al Titolare del trattamento l'interruzione o la cessazione della Sua attività presso la biblioteca e, in tal caso, non accedere ulteriormente attraverso le credenziali al sistema informatico del Sistema Bibliotecario in qualità di operatore.
8. in ogni operazione di trattamento deve essere garantita la massima riservatezza, il che implica, in particolare:
a. il divieto di comunicazione e/o diffusione dei dati senza la preventiva autorizzazione dell’Istituto;
b. che l’accesso ai dati dovrà essere limitato all’espletamento delle rispettive mansioni;
c. che la fase di raccolta del consenso dovrà essere preceduta dall’informativa e dal consenso degli interessati rilasciato in forma scritta o in modalità informatica;
d. in caso di interruzione, anche temporanea, del lavoro, deve essere verificato che i dati trattati non siano accessibili a terzi non autorizzati;
9. le rispettive credenziali di autenticazione dovranno essere riservate;
10. qualsiasi violazione della privacy o della sicurezza dei dati personali deve essere prontamente comunicata al Titolare, al consulente privacy della società e/o al Responsabile della Protezione dei Dati (RPD o DPO);
11. favorire il libero esercizio dei diritti degli interessati del trattamento informando prontamente i soggetti di cui al punto precedente;
12. prevenire durante i colloqui, l’indebita conoscenza di informazioni degli interessati da parte di terzi non autorizzati;
13. assicurare di dare le informazioni solo ai diretti interessati o a loro delegati formalmente designati;
14. non dare informazioni a terzi sugli interessati;
15. richiudere sempre gli uffici e gli archivi a chiave (nei casi di momentaneo allontanamento, assumere precauzioni idonee a evitare l’accesso allo stesso da parte di soggetti non autorizzati);
16. non condividere informazioni o foto degli interessati sui social network;
17. evita di intraprendere autonomamente decisioni che possono avere un impatto significativo sul trattamento dei dati personali. Allo scopo, prima di selezionare fornitori di servizi e di tecnologie, nel rispetto dei principi privacy by design e privacy by default si confronta con il consulente privacy e quindi con il datore di lavoro/committente/Titolare prima di procedere alla sottoscrizione del contratto. Si fa presente che l’inosservanza della direttiva in oggetto espone l’azienda a pesanti sanzioni anche di natura penale per l’integrazione di tecnologie e servizi che spesso, essendo forniti da società che operano al di fuori della comunità europea, non garantiscono contrattualmente, né tanto meno funzionalmente, la conformità ai requisiti di legge contemplati dal GDPR.

In ogni caso, è severamente vietato:
18. produrre o riprodurre i dati personali al di fuori dell’azienda;
19. scaricare file dalla rete o contenuti in supporti magnetici e/o ottici non aventi alcuna attinenza con la propria prestazione lavorativa;
20. utilizzare strumenti software e/o hardware atti ad intercettare, falsificare, alterare o sopprimere il contenuto di comunicazioni e/o documenti informatici;
21. condividere file, cartelle, hard disk o porzioni di questi del proprio computer, per accedere a servizi non autorizzati al fine di scaricare materiale elettronico tutelato dalle normative sul diritto d’autore (software, file audio, film, etc.).

Desideriamo infine avvisarLa che la salvaguardia delle informazioni e dei dati, oltre ad essere un requisito fondamentale per la sicurezza del patrimonio informativo dell’Istituto, è anche un espresso obbligo di legge nei confronti di qualsiasi soggetto interessato. A fronte di tali motivazioni è importante ribadire la necessità di osservare ogni cautela nel trasferire all’esterno qualsiasi informazione, avendo cura di valutarne l’importanza del contenuto e l’attendibilità dell’interlocutore.

____________, lì _____________

Con la sottoscrizione della presente autorizzazione, il/la sottoscritto/a __________________________ dichiara espressamente di aver ricevuto copia e di conoscere le istruzioni sul trattamento effettuato (anche) con strumenti informatici.
La presente viene sottoscritta in duplice originale: una copia verrà conservata nell’archivio dell’ufficio personale del Titolare e una copia verrà consegnata all’incaricato.

	L’Istituto ……
(timbro e firma)


___________________________

	Persona autorizzata al trattamento



_______________________________



