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	1

Scopo e campo di applicazione

	La procedura definisce le modalità della tenuta di un registro per il trattamento dei dati così come esplicitato nell’Art.30 del Regolamento Europeo 679/2016 GDPR e le relative responsabilità.

Nella parte operativa è stato ritenuto utile distinguere i trattamenti interni da quelli esterni di una Organizzazione.

Così come indicato dal Regolamento Europeo, sono state indicate le finalità del trattamento, è stata fatta una descrizione delle categorie di interessati, delle categorie di dati personali, delle categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, compresi i destinatari di paesi terzi od organizzazioni internazionali.

Sono stati altresì indicati i termini ultimi previsti per la cancellazione delle diverse categorie di dati.

La descrizione delle misure di sicurezza tecniche e organizzative citate nell’art.30 e contemplate nell’art. 32, sono state documentate nella PROC-201” Misure tecniche e organizzative”



	2
Riferimenti normativi

	· Art. 30 del REGOLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 27 Aprile 2016


	3
Modalità operative trattamenti interni

	Le modalità operative dei trattamenti di interessati all’interno di una organizzazione sono state esplicitate a seconda delle categorie di interessati.



	3.1
Trattamento dei dati personali di dipendenti e collaboratori

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione tratta di dati personali dei dipendenti e dei collaboratori per le seguenti finalità:



	· Adempimento di obblighi che scaturiscono dal contratto di lavoro

· Adempimento di obblighi previsti dalla normativa relativa al lavoro 

· Implementazione di sistemi di gestione ed organizzazione

· Protezione dispositivi informatici (rete, memorie di massa, dati relativi all’attività)

· Protezione dell’integrità del patrimonio dell’Organizzazione

· Gestione di foto/video che ritraggono gli interessati, impiegati a scopi lavorativi (Video istituzionali, brochure, pubblicazioni)

Interessati

· Le persone fisiche che lavorano all’interno dell’Organizzazione
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: anagrafici e di contatto
· Dati particolari:

· Origine razziale ed etnica
· Convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere
· Adesione a sindacati
· Adesione ad un partito politico

· Dati idonei a rilevare lo stato di salute
Categorie destinatari

· Fornitore esterno dei servizi contabili

· Medico Competente che tutela la salute sui luoghi di lavoro Dlgs. 81/2008

· Enti previdenziali ed assistenziali pubblici e privati (Es: INPS INAIL, etc.,)
· Fornitore esterno per il servizio della sorveglianza (per la protezione del patrimonio)

· Compagnie di viaggio per eventuali viaggi e trasferte di lavoro

· Gestori di servizi di telecomunicazione che forniscono l’Organizzazione

· Consulente esterno per la predisposizione delle buste paga

· Consulenti, legali e altri professionisti per l’implementazione di servizi
Termini ultimi per la cancellazione dei dati
· Dati raccolti per contratto o per la normativa del lavoro: 10 anni

· Dati raccolti dalla rete aziendale: 6 mesi

· Immagini riprese dalle telecamere della videosorveglianza: 7 giorni

· Foto e video acquisite per motivi di lavoro: scadenza della validità del progetto

· Dati raccolti dai sistemi di gestione: fino alla fine del rapporto lavorativo
Contitolare
· Il titolare del trattamento è unico. L’organizzazione non conduce attività e progetti con altre organizzazioni che debbano trattare i dati personali di dipendenti e collaboratori
Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali
· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento



	3.2
Trattamento dei dati personali dei candidati

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione tratta di dati personali di coloro che si candidano a posizioni lavorative interne allo scopo di essere assunti o comunque impiegati per le seguenti finalità:

· Consultazione del curriculum e valutazione delle competenze

· Controllo degli accessi nei luoghi dell’Organizzazione (uffici, reparti, locali…)

· Protezione dispositivi informatici (rete, memorie di massa, dati relativi all’attività)

· Protezione dell’integrità del patrimonio dell’Organizzazione



	Interessati

Persone che si candidano per essere impiegati presso l’Organizzazione Persone che si candidano per essere impiegati presso l’Organizzazione
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono

· Dati dal curriculum

· Dati sensibili: origine razziale ed etnica

· Dati idonei a rivelare lo stato di salute 

· Dati acquisiti dalle telecamere predisposte per la videosorveglianza                                                                                                         
Categorie destinatari

· Nessuno
Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· Dati del curriculum: 12 mesi

· Dati raccolti dalla rete aziendale: 6 mesi

· Immagini riprese dalle telecamere della videosorveglianza: 7 giorni 
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. L’Organizzazione non conduce attività e progetti con altre organizzazioni che debbano trattare i dati personali dei candidati 
Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero

· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento


	3.3      Trattamento dei dati personali dei clienti

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione tratta i dati dei clienti. Ove questi fossero persone fisiche, le finalità del trattamento sono le seguenti: 

· Adempimento di obblighi che scaturiscono dal contratto di vendita

· Adempimento di obblighi previsti dalla normativa (contabilità, fisco)

· Implementazione di sistemi di gestione ed organizzazione 

· Protezione dispositivi informatici (rete, memorie di massa, dati relativi all’attività)

· Protezione dell’integrità del patrimonio dell’Organizzazione
 

	Interessati

· Clienti
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono, pec

· Dati sensibili: origine razziale ed etnica                                                                                                        
Categorie destinatari

· Amministrazione finanziaria

· Agenzia dell’entrate

· Commercialista per contabilità e fisco 
Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· Dati raccolti per contratto di vendita: 10 anni

· Dati raccolti dalla rete aziendale: 6 mesi

· Immagini riprese dalle telecamere della videosorveglianza: 7 giorni

· Dati raccolti dai sistemi di gestione: fino alla fine del rapporto commerciale
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. L’Organizzazione non effettua vendite con altre organizzazioni che debbano trattare i dati personali dei clienti 
Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento



	3.4
Trattamento dei dati personali dei fornitori di beni, servizi professionali, consulenti e loro dipendenti


	Finalità del trattamento

L’Organizzazione tratta i dati dei fornitori. Ove questi fossero persone fisiche, le finalità del trattamento sono le seguenti:    

· Adempimento di obblighi che scaturiscono dal contratto di acquisto

· Adempimento di obblighi previsti dalla normativa (contabilità, fisco)

· Implementazione di sistemi di gestione ed organizzazione (albo fornitori) 

· Protezione dispositivi informatici (rete, memorie di massa, dati relativi all’attività)

· Protezione dell’integrità del patrimonio dell’Organizzazione


	Interessati

· Fornitori
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono, pec

· Dati sensibili: origine razziale ed etnica                                                                                                        
Categorie destinatari

· Amministrazione finanziaria

· Agenzia dell’entrate

· Commercialista per contabilità e fisco 

Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· Dati raccolti per contratto di vendita: 10 anni

· Dati raccolti dalla rete aziendale: 6 mesi

· Immagini riprese dalle telecamere della videosorveglianza: 7 giorni

· Dati raccolti dai sistemi di gestione: fino alla fine del rapporto commerciale
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. L’Organizzazione non effettua acquisti con altre organizzazioni che debbano trattare i dati personali dei clienti 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento



	3.5
Trattamento dei dati personali dei visitatori e/o ispettori

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione può ricevere visitatori ed eventuali persone deputate all’effettuazione di controlli ed ispezioni. I dati di queste persone sono trattati per le seguenti finalità:
· Adempimenti che scaturiscono dai controlli e dalle ispezioni

· Protezione dispositivi informatici (rete, memorie di massa, dati relativi all’attività)

· Protezione dell’integrità del patrimonio dell’Organizzazione 

	Interessati

· Visitatori

· Ispettori 
Categorie di dati trattati

Dati identificativi:

· Nome

· Cognome
· Mail 
· Numero di telefono 
· Pec
Categorie destinatari

· Eventuali enti che hanno commissionato controlli ed ispezioni

Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· Dati raccolti per finalità del controllo e delle ispezioni 10 anni (da valutare a discrezione dell’ente che ha commissionato)

· Dati raccolti dalla rete aziendale: 6 mesi

· Immagini riprese dalle telecamere della videosorveglianza: 7 giorni
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità Il titolare del trattamento è unico. 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali

Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento




	3.6
Trattamento dei dati personali di coloro che sottoscrivono la newsletter

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione, in occasione della comunicazione che intrattiene con persone interessate all’attività svolta, magari in occasione di fiere, convegni, visite del sito Internet, raccoglie i dati personali per le seguenti finalità:

· Invio periodico di comunicazioni inerenti attività svolta
· Sviluppo di attività di promozione di prodotti e servizi

· Pubblicità istituzionale

· Invio di informazioni tecniche

· Inviti ad eventi istituzionali



	Interessati

· Interessati alle attività tipiche dell’Organizzazione 
Categorie di dati trattati

Dati identificativi: 

· Nome

· Cognome
· Mail 
· Numero di telefono
Categorie destinatari

· Provider di servizi web 
 Termini ultimi per la cancellazione dei dati
· 6 mesi dall’ultimo ingresso in rete 
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali

Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento




	3.7
Trattamento dei dati personali nei servizi ICT (rete interna)

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione, per motivi relativi allo svolgimento delle proprie attività, permette ai suoi dipendenti, ai clienti, ai fornitori, ai collaboratori e agli ispettori di utilizzare i propri dispositivi di telecomunicazione e la rete aziendale.                                          La rete, attraverso la raccolta di credenziali di accesso e navigazione, acquisisce i dati personali per le seguenti finalità:
· Protezione dei dispositivi e del funzionamento della rete informatica

· Protezione delle informazioni custodite dall’Organizzazione 


	Interessati

· Dipendenti e collaboratori

· Visitatori

· Clienti

· Fornitori

· Ispettori 
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: 

· nome, cognome, mail, numero di telefono, pec, password 
Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· 5 anni

Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento

· Amministratore di sistema (interno)



	4
 Modalità operativa trattamenti esterni

	Le modalità operative dei trattamenti di interessati all’esterno di una organizzazione sono state esplicitate a seconda delle categorie di interessati.




	4.1 
Trattamento dei dati personali nella registrazione dei pagamenti (contabilità)

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione che esercita la sua attività, affida i dati delle persone fisiche (clienti e fornitori) all’esterno (professionisti e/o aziende) per le seguenti finalità:

· Gestione di fatture e pagamenti

· Adempimenti contabili e fiscali 


	Interessati

· Clienti e fornitori 
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, partita iva, codice fiscale, coordinate bancarie

Categorie di destinatari
· Fornitori di servizi contabili e fiscali

· Agenzia Entrate

· Enti previdenziali (INPS)

 Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· 10 anni
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento

· Commercialista

	

	


	4.2
Trattamento dei dati personali per le buste paga

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione che esercita la sua attività, affida i dati dei dipendenti e dei collaboratori all’esterno (professionisti e/o aziende) per le seguenti finalità:

· Gestione di buste paga, assegni familiari, permessi, ferie, malattie

· Adempimenti previsti per la legislazione inerente al lavoro 

Interessati

· Dipendenti e collaboratori dell’Organizzazione 

Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono

· Dati sensibili: 

· Origine razziale ed etnica 

· Convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere

· Adesione a sindacati

· Adesione ad un partito politico

· Dati idonei a rilevare lo stato di salute

Categorie di destinatari

· Consulente del lavoro

· Enti previdenziali ed assistenziali (INPS e INAIL)

· Ispettorato del lavoro

· Amministrazione sanitaria 

 Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· 10 anni dalla conclusione del rapporto lavorativo 

Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento effettuato all’esterno

· Consulente del lavoro 



	4.3
Trattamento dei dati personali nella sorveglianza sanitaria

	

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione, allo scopo di garantire la sicurezza e la salute sui luoghi di lavoro per i propri dipendenti e collaboratori deve necessariamente trattare i dati sanitari di questi. Le finalità sono le seguenti:

· Sicurezza e salute sul luogo di lavoro 

· Adempimenti della legislazione inerente al lavoro 

Interessati

· Persone dell’Organizzazione 

Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono, dati dal contratto

· Dati sensibili: 

· Origine razziale ed etnica 
· Convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere

· Adesione a sindacati
· Adesione ad un partito politico
· Dati idonei a rilevare lo stato di salute
Categorie di destinatari

· Medico competente

· ASL

· Regione

· INAIL 

 Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· 10 anni dall’ultima registrazione

Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali

Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento effettuato all’esterno

· Medico competente




	4.4
Trattamento dei dati personali da impiegare in sistemi di gestione aziendali

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione dispone di un sistema documentale nel quale definisce la propria struttura organizzativa e i propri processi lavorativi. Nel sistema documentale sono trattati dati personali relativi alle persone coinvolte nelle attività lavorative per le seguenti finalità:
· Definizione della struttura organizzativa (Ruoli, mansioni, responsabilità)

· Controllo dei processi 


	Interessati

· Persone dell’Organizzazione

· Fornitori

· Clienti 
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: nome, cognome, mail, numero di telefono

Categorie di destinatari

· Consulenti in organizzazione e gestione aziendale

· Enti certificatori e organismi di verifica/ispezioni

· Clienti
Termini ultimi per la cancellazione dei dati

·  Fino all’uscita dal sistema documentale dei soggetti interessati
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali

Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento effettuato all’esterno

· Consulente gestionale



	4.5
Trattamento dei dati personali nella videosorveglianza

	Finalità del trattamento

L’organizzazione dispone di un servizio di videosorveglianza che, in presenza di condizioni anomale, attraverso l’acquisizione di immagini e video persegue le seguenti finalità:

· Sicurezza e protezione del patrimonio aziendale

· Salute e sicurezza delle persone dell’organizzazione 



	Interessati

· Persone dell’Organizzazione

· Visitatori

· Clienti

· Fornitori

· Candidati all’assunzione

· Ispettori 
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: l’immagine del volto 

· Dati sensibili: origine razziale ed etnica

· Dati idonei a rivelare lo stato di salute
Categorie di destinatari

· Forze dell’ordine
 Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· La conservazione delle immagini è di 7 giorni in ottemperanza al punto 3.4 del Provvedimento del Garante della privacy in materia di videosorveglianza del 8 Aprile 2010
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali
Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento effettuato all’esterno

· Società di servizi di videosorveglianza 



	4.6
Trattamento dei dati personali nello svolgimento di attività commerciali

	Finalità del trattamento

L’Organizzazione dispone di una rete commerciale costituita da agenti che operano con le finalità di:
· Promuovere l’Organizzazione e i suoi prodotti

· Acquisire nuovi clienti 


	Interessati

· Potenziali clienti

· Clienti 
Categorie di dati trattati

· Dati identificativi: Nome, cognome, indirizzo e recapiti
Categorie di destinatari

· L’Organizzazione stessa 
 Termini ultimi per la cancellazione dei dati

· La conservazione dei dati relativi ai clienti ha la durata di 10 anni

· La conservazione dei dati dei potenziali clienti ha la durata di 5 anni 
Contitolare

· Il titolare del trattamento è unico. Non si profilano ipotesi di contitolarità 

Trasferimenti a paesi terzi e a organizzazioni internazionali

· Il titolare del trattamento non trasferisce i dati presso paesi terzi ed organizzazioni internazionali

Garanzie trasferimenti estero
· Il titolare del trattamento, non trasferendo dati personali all’esterno, non è tenuto a fornire garanzie relative al trasferimento

Responsabile del trattamento effettuato all’esterno

· Agente della rete commerciale 
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