COMUNE DI CARPINETI

Prov. di Reggio Emilia

REGOLAMENTO
sulla TUTELA
della RISERVATEZZA
del DATI PERSONALI



SOMMARIO:

1 00 @ T o =Y (o
Y oA 1o T 1 1 - W PP .
Art.3 - Definizioni di MferiMENT0. .. ..o e e e e e e
Art.4 - Dati sensibili @ giUdIiZiari....... ..o e e
Art.5 - Titolarita e responsabilita della bancadat.................ccooiiiiiiii
Art.6 - Soggetti incaricati del trattamento dei dat..............ccooii i
Art.7 - Responsabili e incaricati trattamento datiesterni..............ccoooo i
Art.8 - Individuazione delle banche dati...........c.ooiiii i
Art.9 - Compiti del responsabile del trattamento....... ..o,
Art.10 - Funzioni del servizio sistema informativoe dellamministratore di sistema...................
Art. 11 - Trattamento dei Aati.......cooirii it e e e e e e
Art.12 - Protocollo di iINteSa- CONVENZIONE..........iiiieiie it e et e e e e e e e ee e aeens
Art.13 - Accesso ai documenti amminiStratiVi.......o. it e e e
Art.14 - Diritti dell'interessato € modalita di €SECIZIO..........covvviii i e,
ATTLS - MISUFE Qi SICUIBZZAL. .. .. iue ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e et ee e aeans
Art.16 - Documento programmatico Sulla SICUIr€ZZa........c..c.uvvieiiie i e
Art.17 — Unita organizzativa Per la PrIVACY ...... ...t vieie et e et e e e e e e e e e e
Art.18 - DiSPOSIZIONI fiNaAlI... ... e e e e e



ART.1 OGGETTO

Il presente regolamento disciplina il trattament dati personali nelle banche dati organizzate,
gestite od utilizzate dal’Amministrazione Comunaie relazione allo svolgimento delle proprie
finalita istituzionali in attuazione dell’art.18 lde.Lgs.30 giugno 2003, n.196.
Per finalita istituzionali, ai fini del presenteg@amento, si intendono:
le funzioni previste dalla legge, dallo statuta, r@golamenti e dalle autorizzazioni del Garante;
le funzioni svolte per mezzo di convenzioni, accomitese e strumenti di programmazione
negoziata previste dalla legislazione vigente;
le funzioni collegate all’accesso ed all’'erogazialee servizi resi dal Comune al cittadino, alle
imprese e ad altri enti pubblici.

ART.2 FINALITA’

I Comune e le sue articolazioni organizzative eattare autonomo, garantendo che il trattamento
dei dati personali si svolga nel rispetto del thriélla riservatezza ed all'identita personale elell
persone fisiche e giuridiche, favoriscono la trasioine e lo scambio di dati o documenti tra le
banche dati e gli archivi degli enti territoriadiegli enti pubblici, dei gestori, degli esercentiegli
incaricati di pubblico servizio, nonché di altrigg®tti pubblici e privati, anche associativi, che
sviluppino in collaborazione con I’Amministrazioif@munale attivita connesse alla realizzazione
delle finalita di cui al precedente art.1.

La trasmissione dei dati pud avvenire anche attsavsistemi informatici e telematici, reti civiche,
nonché mediante I'utilizzo di reti di trasmissialati ad alta velocita.

ART.3 DEFINIZIONI DI RIFERIMENTO

Ai fini del presente regolamento, per le definizidhbanca dati, di trattamento di dato persondie,
titolare, di responsabile, di incaricato, di insga&to, di comunicazione, di diffusione, di dato
anonimo, di blocco e di Garante si fa riferimentquanto previsto dall’art.4, del D.Lgs.30 giugno
2003, n.196.

ART.4 DATI SENSIBILI E GIUDIZIARI

| responsabili del trattamento provvedono all’apgdione delle misure attuative delle disposizioni
concernenti il trattamento dei dati “sensibili” gtdiziari” di cui al D.Lgs.30 giugno 2003 n.196.
L'identificazione dei tipi di dati sensibili e giilari e le operazioni eseguibili da parte del Comu
nello svolgimento delle proprie funzioni istituzain sono disciplinate da apposito regolamento
adottato in conformita al parere espresso dal Garanche su “schemi tipo”.

ART.5 TITOLARITA' E RESPONSABILITA’ DELLA BANCADA TI

Titolare del trattamento dei dati personali & iin@me di Carpineti. Gli adempimenti che la legge
pone a capo del titolare sono effettuati dal Siodaella sua qualita di rappresentante legale
dell’Ente.

| responsabili di settore, servizi e uffici, corcdnferimento dell'incarico di responsabili e dolari

di posizione organizzativa assumono la qualitaRBsponsabili” delle operazioni di trattamento dei
dati personali effettuate nellambito delle struttlassegnate. Possono essere stabilite modalita di
interrelazione e responsabilita relative al trattato di dati condivisi e trattati da piu strutture.

| soggetti di cui ai commi 2 e 3 sono responsattiltutte le banche dati, personali e sensibili,
esistenti negli uffici di rispettiva competenza obé dei relativi trattamenti.

ART.6 SOGGETTI INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI

| responsabili individuano, con apposito provveditoeo in apposito elenco, i soggetti incaricati del
trattamento. Gli incaricati effettuano tutte le mm@oni di trattamento dei dati con le modalitacdi

al D.Lgs.30 giugno 2003 n.196, nel rispetto dedteuzioni e direttive impartite dal responsabile.

| soggetti con contratto di collaborazione coorthna continuativa e assimilabili sono nominati
incaricati dal responsabile in base ai compiti svol



ART.7 RESPONSABILI E INCARICATI TRATTAMENTO DATIE STERNI

1. I responsabili individuano e nominano incaricati tlattamento i soggetti privati o pubblici, estern
al’Amministrazione Comunale, che trattano datiqoexali per lo svolgimento di attivita o servizi per
conto dell’Ente. Tale nomina € inserita nel comdratconvenzioni di incarico.

2. Nel caso di affidamento della gestione in outsaga in concessione di servizi, I'affidatario o il
concessionario assumono la qualita di “Responsabiile operazioni di trattamento di dati
personali effettuate nell’ambito dei servizi oggetli affidamento o concessione e nominano gli
incaricati del trattamento dei dati.

ART.8 INDIVIDUAZIONE DELLE BANCHE DATI

1. Le banche dati dell’Ente e gli archivi ad esse ragabili sono individuate dai responsabili con
proprie determinazione.

2. La gestione delle informazioni confluenti nelle bhe dati e negli archivi dell’Ente é realizzata nel
rispetto dei principi e dei criteri che regolantrdttamento dei dati personali.

3. | Responsabili del trattamento provvedono annualenencomunque secondo necessita a verificare
ed aggiornare le banche dati e i relativi trattatingirdati personali.

4. In base all'individuazione effettuata dai resporisale! trattamento il Sindaco istituisce con priapr
decreto il registro generale delle banche datikeie contenente I'individuazione delle banche dati
esistenti e delle strutture ove sono ubicate nofigidicazione delle figure organizzative cui deve
essere collegata la responsabilita dei relatitianaenti.

5. Dinorma le banche dati di cui al presente regotameono gestite i forma elettronica.

ART.9 COMPITI DEL RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO

1. I Responsabile del trattamento dei dati € psapalla gestione e tutela dei dati persomaiinché alla
salvaguardia dell'integrita e della sicurezza detgBsi.

2. Il Responsabile:

a) coordina tutte le operazioni di trattamentodii;

b) impatrtisce istruzioni per la corretta elaboragidei dati personali;

c) procede alle verifiche sulla metodologia di aclmzione e di gestione dei dati, attraverso caintzol
campione da eseguirsi periodicamente;

d) sovrintende i procedimenti di rettifica dei cati

e) adempie a quanto disposto dalle Autorita ed @djavigilanza del sistema amministrativo locale;

f) impartisce disposizioni operative per la sicaaezelle banche dati e dei procedimenti di gestalne
trattamento degli stessi;

g) cura i rapporti relativi alle banche dati cosérvizio Sistema Informativo del Comune;

h) sovrintende all’attivita di informazione aglitémessati relativa al trattamento dei dati e adieo |
comunicazione e diffusione;

i) dispone motivatamente il blocco dei dati, qualsia necessaria una sospensione temporanea

delle operazioni del trattamento, dandone tempestivnunicazione al titolare;

j) individua i soggetti da abilitare all'inserimenéd alla consultazione, le modalita ed i livelladcesso
alle procedure informatizzate, comunicandolo allAmistratore di Sistema;

k) nell'ipotesi in cui le leggi, lo statuto o i relgmenti prevedano pubblicazioni obbligatorie di, at
documenti e provvedimenti dellEnte adotta le mésnecessarie per garantire la riservatezza dei dati
sensibili, di cui agli artt.22 e 24 della legge @itembre 1996, n. 675 e successive modificazioni e
integrazioni;

[) comunica al responsabile dell’Archivio e del fxapllo la tipologia di atti o documenti per i quél
necessario adottare particolari accorgimenti;

m) da ampia diffusione agli obblighi informativi favorisce a tal fine I'introduzione, anche in via
elettronica, di modulistica che contenga un brexesgetto informativo con tutti gli elementi di cui
all'art.10 della legge A.675/96;

n) cura le notificazioni e le comunicazioni al Gaeaper la protezione dei dati personali.



ART.10 FUNZIONI DEL SERVIZIO SISTEMA INFORMATIVO E
DELL’AMMINISTRATORE DI SISTEMA

1. Il responsabile del Servizio Sistema Informa@gsume la qualifica di “Amministratore di sistenea”
di “custode delle parole chiave” ai sensi del’Bricomma 1 lett. c), D.P.R.°318/99 e del D.Lgs.30
giugno 2003, n. 196, artt.33,34,35,36,180 e alzgat

2. L’Amministratore di sistema puo delegare, copagita determinazione, specifiche funzioni, ativt
compiti a propri collaboratori in possesso delleessarie competenze e professionalita.

3. Il Servizio Sistema Informativo collabora coResponsabili del trattamento dei dati per I'adogjdn
relazione alle conoscenze acquisite in base alrgssg tecnico, di idonee e preventive misure di
sicurezza dei sistemi informativi.

4. Nel caso di affidamento in outsourcing del servigistema informativo, I'affidatario assume la
gualifica di “Amministratore di Sistema” e di “caste delle parole chiave” ai sensi delle normative
prima citate

ART.11 TRATTAMENTO DEI DATI

1. | dati personali sono trattati secondo le modadii@bilite dall’art.10, del D.Lgs.30 giugno 2003,
n.196.

2. | dati in possesso dellAmministrazione sono di martrattati in forma elettronica o0 mediante
l'ausilio di sistemi automatizzati.

3. Le disposizioni del presente regolamento si appticén quanto compatibili, al trattamento dei dati
in forma non automatizzata.

4. E’ esclusa la messa a disposizione o la consultazib dati in blocco e la ricerca per nominativo di
tutte le informazioni contenute nelle banche dsgnza limiti di procedimento o settore, fatto salvo
guanto previsto al successivo art. 12.

5. 1l divieto di cui al precedente comma 4 non si ag@phl personale dipendente del Comune e delle
sue articolazioni organizzative a carattere autamoche per ragioni di ufficio acceda alle
informazioni e ai dati stessi previa autorizzazialet responsabile del trattamento. | responsabili
sono tuttavia tenuti ad adottare adeguate misurdipédare I'accesso e la trasmissione dei dati
“sensibili” e “giudiziari” ai soli casi di effetti@a necessita per lo svolgimento delle funzione ed
attivita comunali.

ART.12 PROTOCOLLO DI INTESA-CONVENZIONE

1. La trasmissione di dati o documenti alle banche diatui sono titolari soggetti pubblici e privati
indicati al precedente art.2 e per le finalita previste € preceduta da protocollo di intesa o
convenzione che contenga, di norma, I'indicazioektitblare e del responsabile della banca dati e
delle operazioni di trattamento, nonché delle mitaatli connessione, di trasferimento e di
comunicazione dei dati.

ART.13 ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

1. Qualora I'esercizio del diritto di accesso comida comunicazione di dati personali, € consargitlo

la comunicazione di quei dati necessari a soddisfardiritto stesso, valutata la conformita alle
disposizioni di cui al D.Lgs.30/6/03 n. 196 e swstee modificazioni e integrazioni. L’accesso ai
documenti contenenti dati sensibili, in assenzaamhosita prescrizione di legge o di regolamento,
avviene unicamente con autorizzazione del Respdasid trattamento.

ART.14 DIRITTI DELLINTERESSATO E MODALITA DI ESE RCIZIO

1. | diritti dell'interessato sono esercitati ne@infronti del Sindaco o del Responsabile del tragtatm
competente secondo le modalita stabilite dal D.BG#6/03 n. 196.

2. L'interessato puo delegare ad altri I'esercid@ diritti di cui al £ comma, specificando la tipologia
dei dati sui quali esercitare i diritti. La deleigadorma scritta dovra essere accompagnata dataodpia

di documento di identita del delegante. Il delegadtmmomento della presentazione della richiestaaov
dimostrare la propria identita.



3. L'accoglimento di richieste di dati personalferiti a persone decedute sara rimesso al prudente
apprezzamento del Responsabile del trattament®edponsabile del trattamento accoglie o rigetta le
richieste con atto motivato entro 30 giorni daévignento.

4. L’Amministrazione puo chiedere all'interessdteersamento di un contributo spese, non supegbre
costi effettivamente sopportati, ove non risulthif@mata I'esistenza di dati che lo riguardano.

ART.15 MISURE DI SICUREZZA

1. L’Amministratore del Sistema e i Responsabill dattamento, nellambito delle articolazioni
organizzative cui sono preposti, con propri attireélazione allo sviluppo tecnologico e all’evoluze

del quadro normativo di riferimento, provvedonoaaigguare le disposizioni organizzative e le misire
sicurezza, nell’osservanza del D.Lgs.30/6/03 n. &9#el Documento Programmatico sulla Sicurezza,
nonché delle altre norme vigenti in materia, appto\dalla Giunta Comunale al fine di :

a)ridurre al minimo il rischio di distruzione o plite, anche accidentale, dei dati e delle banchie da
memorizzati su supporti magnetici, ottici o in fawartacea;

b)evitare I'accesso non autorizzato alle banchig-d#a rete e, in generale, ai servizi informatitsl
Comune, in particolare vietando in mancanza di gméva autorizzazione, I'installazione di dispositi

di connessione a reti esterne su personal compaotkgati alla rete comunale nonché l'utilizzo dell
posta elettronica per la trasmissione di docun@nitenenti dati personali;

c)prevenire trattamenti dei dati non conformi digge od ai regolamenti nonché la cessione o la
distribuzione dei dati in caso di cessazione @atamento.

2. Il Responsabile, qualora una banca dati siatiigan una o piu unita dislocate in siti diverdgfinisce
insieme agli altri Responsabili interessati le nitélai trattamento dei dati personali, ivi compreb
profilo della sicurezza.

ART.16 DOCUMENTO PROGRAMMATICO SULLA SICUREZZA

1. La Giunta Comunale, su proposta del’Amminisiratdi Sistema e dei responsabili, approva ed
aggiorna con cadenza annuale, un Documento Progatioamsulla sicurezza dei dati “sensibili” e
“giudiziari” per definire, sulla base dell'analisiei rischi, la distribuzione dei compiti delle
responsabilita nell’ambito delle strutture prepadterattamento.

2. Il Documento Programmatico sulla sicurezza dasgaere redatto in conformita all’'allegato B del
D.Lgs.30 giugno 2003, n. 196.

3. L'efficacia delle misure di sicurezza, adottatesensi del comma 1, deve essere oggetto di dbntro
periodici, da eseguirsi con cadenza almeno annuale.

ART.17 UNITA’ ORGANIZZATIVA PER LA PRIVACY

1. La Giunta puo individuare una unita organizzativappsta a garantire I'uniformita di applicazione
delle leggi in materia di protezione dei dati peed e del presente regolamento, fornendo
'adeguato supporto al titolare ed ai responsaleilie singole banche dati.

2. L'unita organizzativa attua i compiti di cui al pente regolamento, anche predisponendo
I'opportuna modulistica, schemi di accordo tiponeenzioni e ogni altro documento inerente la
materia.

ART.18 DISPOSIZIONI FINALI
Il presente regolamento entra in vigore con I'etieita dell’atto di approvazione.

Per quanto non previsto nel presente regolamentapmicano le disposizioni di cui al D.Lgs.30
giugno 2003, n.196 e successive maodificazioni egrazioni.
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