COMUNE DI SAN CIPRIANO PO

Oggetto: Lettera di nomina quale persona autorizzata al trattamento dati.

Il sottoscritto Sindaco , titolare del trattamento dei dati del Comune di San Cipriano Po,

conferisce al sig./sig.ra , l'incarico di compiere le operazioni di trattamento di seguito

elencate, con I'avvertimento che dovra operare osservando le direttive del titolare/responsabile.

L'incaricato e tenuto al rispetto della normativa vigente in materia di tutela dei dati personali, di cui al

Regolamento (UE) 2016/679 e a conformare il trattamento dei dati secondo modalita volte a prevenire

violazioni dei diritti, delle liberta fondamentali e della dignita dell’interessato.

Le operazioni di trattamento devono essere eseguite esclusivamente per gli scopi inerenti all’attivita svolta

dal Comune e nel rispetto dei principi di cui all’art. 5 del citato Regolamento.

A tal fine, vengono fornite informazioni ed istruzioni per I'assolvimento del compito assegnato.

In particolare, nel trattare i dati personali contenuti in documenti cartacei, I'incaricato del trattamento &

tenuto, fra I'altro, a:

e custodire con la cura necessaria, al fine di garantirne la massima riservatezza, i documenti

contenenti i dati personali in un armadio o in un cassetto chiusi a chiave o comunque non
accessibili alle persone non autorizzate;

e raccogliere prontamente, nel caso di stampanti di rete o fax ubicati in locali comuni (ad es.
corridoi), i documenti stampati o ricevuti via fax, soprattutto se contenenti dati personali, in modo
da preservarne la riservatezza dei contenuti;

e conservare con le dovute cautele le chiavi utilizzate per i cassetti e gli armadi dove sono conservati i
documenti contenenti dati personali;

e prevedere opportuni meccanismi per garantire la disponibilita delle stesse anche durante periodi di
assenza;

e eventuali ulteriori istruzioni che si intendono comunicare all’incaricato, in relazione allo specifico
trattamento svolto.

Nel trattare i dati personali con strumenti informatici, I'incaricato del trattamento & tenuto, fra I’altro a:

e custodire con cautela le credenziali di autorizzazione per I'accesso ai locali ove previste (es. chiavi,
tessere identificative, ecc.);

e dare immediata comunicazione al responsabile dei sistemi informativi dell’Ente dell’eventuale
smarrimento delle credenziali istituzionali;

e utilizzare la postazione di lavoro in modo pertinente alle specifiche finalita della propria attivita, nel
rispetto delle esigenze di funzionalita e sicurezza dei sistemi informativi;

e proteggere i computer e le altre strumentazioni informatiche, in caso di assenza, anche
temporanea, dalla postazione di lavoro, tramite la sospensione o il blocco della sessione di lavoro;

e non lasciare incustoditi, anche per brevi intervalli di tempo, i dispositivi mobili e a non esportare dai
locali della struttura dispositivi mobili contenenti dati personali, se non espressamente autorizzato.

L'accesso ai dati trattati con strumentazioni informatiche deve avvenire esclusivamente previa
autenticazione. Ogni credenziale di autenticazione si riferisce ad un singolo utente. Non & consentito
I'utilizzo della stessa credenziale da parte di piu utenti. In particolare I'incaricato del trattamento & tenuto a
custodire le proprie credenziali di accesso ai sistemi adottando le necessarie cautele per assicurare la
segretezza della componente riservata e la diligente custodia dei dispositivi in proprio possesso ed uso
esclusivo, nonché ad attivarsi immediatamente in caso di furto delle credenziali. Inoltre, si precisa che la
password di accesso ai dati e segreta e personale.
Resta inteso che la designazione ad incaricato decadra in qualunque caso di cessazione del rapporto di
lavoro con I'Ente, fermo restando I'obbligo di riservatezza dei dati personali e il rispetto del segreto d’ufficio
cui e tenuto il dipendente.
Si rimanda per tutto quanto non chiaramente specificato nella presente lettera di incarico al rispetto di
guanto prescritto dal RGPD.

Per conoscenza ed accettazione
Persona autorizzata al trattamento dati
(dipendente)

Il titolare del trattamento
(sindaco)
(firma)

(firma)




