REGOLAMENTO SULLA RISERVATEZZA DEI DATI PERSONALI

(PRIVACY)

Art.1

Oggetto

1. Ai fini del rispetto dei diritti e delle libertà fondamentali, il presente regolamento:

a) garantisce ad ogni persona fisica e giuridica il diritto alla riservatezza e all’identità personale in modo particolare nei confronti dell’elaborazione automatica dei dati personali che la riguardano;

b) disciplina il trattamento dei dati personali, gestiti o utilizzati dall’Amministrazione Provinciale in attuazione della legge n. 675/96, nonché del dlgs n. 135/99;

c) assicura che tale gestione e trattamento siano attuati nel rispetto dei principi che ispirano la Carta Costituzionale della Repubblica, lo Statuto della Provincia di Biella e siano coerenti con il dettato della Legge 241/90 e del Regolamento Provinciale sull’accesso agli atti redatto ai sensi della Legge n. 241/90 e ss.mm.ii.

Art.2

Finalità

1. Il presente regolamento consente il raggiungimento delle finalità istituzionali che richiedono la gestione e/o l’utilizzo di dati personali.

2. Per finalità istituzionali, ai fini del regolamento stesso si intendono:

· le funzioni previste dalle leggi, dallo Statuto, dai regolamenti;

· le funzioni svolte per mezzo di intese, accordi di programma e convenzioni.

       Così individuate:

       a)   Finalità di amministrazione;

       b)   Finalità di contabilità;

       c)   Finalità di consulenza;

       d)   Finalità di carattere sociale;

       e)   Finalità di informazione, istruzione, cultura e valorizzazione del tempo libero;

f) Finalità di attività istituzionali in ambito comunitario e/o  internazionale (accordi di collaborazione e gemellaggio);

g) Finalità di protezione civile;

h) Finalità di difesa dell’ambiente e della sicurezza della popolazione;

i) Finalità di pianificazione urbanistica e amministrazione del territorio;

j) Finalità di progettazione, affidamento o esecuzione di opere pubbliche;

k) Finalità di accertamento e riscossione di tasse ed imposte;

l) Finalità di relazioni con il pubblico.

3. La Provincia garantisce che il trattamento dei dati personali è svolto nel rispetto del diritto alla riservatezza ed all’identità personale delle persone fisiche e giuridiche, anche al fine di favorire la trasmissione di dati o documenti tra le banche dati e gli archivi degli enti territoriali, degli enti pubblici, dei gestori, degli esercenti e degli incaricati di pubblico servizio, operanti nell’ambito dell’Unione Europea.

Art.3

Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intendono:

a) per dato personale, qualsiasi informazione riguardante una persona fisica o giuridica, compreso un numero di identificazione personale, che permette l’identificazione diretta o indiretta;

b) per dato sensibile, ogni informazione di natura sensibile o attinente a provvedimenti giudiziari, qualificata e individuata con riferimento a quanto previsto dagli artt. 22, 23 e 24 della legge n. 675/96, nonché assoggettata al sistema di garanzie definito dal dlgs n. 135/99;

c) per tipi di dati, le categorie di dati, individuati sotto il profilo gestionale e operativo, normalmente utilizzati per lo svolgimento dell’attività amministrativa e comunque riferibili al novero dei dati sensibili;

d) per operazioni eseguibili, le differenti forme e soluzioni di trattamento realizzabili sulle tipologie di dati sensibili individuati dall’ente;

e) per banca dati, un qualsiasi insieme di dati personali, distribuito in uno o più archivi elettronici e non, dislocati in uno o più luoghi, organizzato secondo molteplicità di regole tali da facilitare il trattamento;

f) per dato anonimo, il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato ad una determinata persona fisica o giuridica;

g) per titolare, la persona fisica o l’organismo di governo locale cui competono le decisioni in ordine allo scopo ed alle regole del trattamento dei dati personali, compresa la sicurezza;

h) per responsabile, la persona/e fisica/e designata dal titolare al trattamento dei dati personali;

i) per incaricato, la persona fisica individuata dal Responsabile e/o dal Titolare per il trattamento dei dati, all’interno delle varie unità lavorative e da questi autorizzato a compiere le operazioni di trattamento dati;

j) per garante, l’autorità istituita ai sensi dell’art.30 della Legge n. 675 del 31/12/1996;

k) per interessato, la persona fisica, la persona giuridica, l’ente o l’associazione cui si riferiscono i dati personali;

l) per trattamento, qualunque operazione o insieme di operazioni, svolti con o senza l’ausilio di mezzi elettronici avente attinenza con la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la conservazione, l’elaborazione, la modifica, la selezione, l’estrazione, il raffronto, l’utilizzo, l’interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati, ovvero la combinazione di due o più di tali operazioni;

m) per comunicazione, l’operazione con cui si dà conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti diversi dall’interessato, in qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione;

n) per diffusione, l’operazione con cui si portano a conoscenza di soggetti indeterminati i dati personali, in qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione;

o) per blocco, la conservazione di dati personali con sospensione temporanea di ogni operazione di trattamento;

p) per rilevanti finalità di interesse pubblico, le finalità, individuate dal dlgs n. 135/99, dalla legge o dal garante, connesse alle attività istituzionali dell’ente, che lo stesso svolge per realizzare interessi pubblici e soddisfare bisogni della comunità locale, comportanti la possibilità di trattamento semplificato dei dati sensibili.

Art.4

Attività che perseguono rilevanti finalità di interesse pubblico

1. Ai fini del presente regolamento si intendono per attività che perseguono rilevanti finalità di interesse pubblico tutte quelle svolte dalla provincia in relazione a funzioni e compiti a essa attribuiti, delegati o conferiti dalla normativa statale e regionale vigente, nonché quelle inerenti all’organizzazione dell’amministrazione e allo sviluppo dell’attività amministrativa, nei suoi vari profili.

2. Le attività che perseguono rilevanti finalità di interesse pubblico sono individuate, per il trattamento dei dati sensibili, dal dlgs n. 135/99, da altre leggi e dal garante, in base a quanto previsto dall'’art.22 della legge n. 675/96.

Art.5

Titolare per il trattamento dei dati

1. Il Titolare del trattamento dei dati è la Provincia di Biella, rappresentato ai fini legali previsti dalla Legge 675/96 dal Presidente  pro-tempore. Esso è il responsabile delle decisioni in ordine alle finalità ed alle modalità del trattamento dei dati compreso il profilo della sicurezza. Tramite verifiche periodiche deve vigilare sulla osservanza delle istruzioni scritte impartite al/ai responsabile/i e sul pieno rispetto delle vigenti disposizioni in materia di trattamento dati.

2. Gli obblighi del titolare sono:

· Notificazione al garante ai sensi dell’art.7 legge 675/96.

· Nomina del responsabile/i e formulazione scritta delle relative istruzioni.

· Notificazione al Garante di cessazione del trattamento dati.

· Accertamenti e controlli sulla corretta applicazione della Legge e delle disposizioni impartite.

3. Il Titolare è comunque sempre responsabile di:

· Decisioni sulle finalità di raccolta dati.

· Decisioni sulle modalità di trattamento dati.

· Emanazione di norme di sicurezza e salvaguardia dell’integrità dei dati.

· Adempimenti e obblighi che la legge gli attribuisce espressamente in via esclusiva o in concorso con il Responsabile/i se designato.

· Mancata esecuzione degli adempimenti legittimamente assegnati al Responsabile/i ove designato se abbia omesso di valutarne le qualità (culpa in eligendo).

· Verifica del rispetto da parte del responsabile/i degli obblighi di legge e delle istruzioni scritte ricevute (culpa in vigilando).

Art.6

Responsabile per il trattamento dei dati

1. Ai sensi dell’art. 8 della Legge 675/96 la responsabilità del trattamento è attribuita a ciascun dirigente per il proprio settore.

2. Il Responsabile per il trattamento dei dati è preposto alla tutela dei dati personali nonché alla salvaguardia della integrità e della sicurezza degli stessi anche ove e quando le banche dati non siano ancora informatizzate.

3. Il Responsabile è domiciliato per la carica presso la Provincia di Biella, Via Quintino Sella n. 12 .

4. Il Responsabile per il trattamento dei dati, in conformità all’art. 8,  legge 675/96, è desiganto tra il personale che per esperienza offre le più ampie garanzie del pieno rispetto delle disposizioni di legge e del Titolare in materia di trattamento dei dati, ivi comprese le misure relative alla sicurezza ed all’integrità delle banche dati della Provincia di Biella.

5. Nel seguito del presente regolamento  con il termine “responsabile del trattamento” si intendono i soggetti designati ai sensi dell’art. 8 della Legge 675/96 e del presente Regolamento.

6. I compiti affidati al responsabile del trattamento sono:

a) Controllare l’andamento delle relazioni con gli utenti e/o dei rischi connessi;

b) Curare il coordinamento di tutte le operazioni di trattamento dei dati;

c) Dare istruzioni per la corretta elaborazione dei dati personali;

d) Procedere alle verifiche sulla metodologia di introduzione e di gestione dei dati.

e) Verificare i procedimenti di rettifica dei dati;

f) Adempiere a quanto disposto dalle Autorità ed organi di vigilanza del sistema Amministrativo locale;

g) Eseguire gli obblighi della legge 675/96 e delle disposizioni integrative del dlgs n.135/99;

h) Dare risposte ad esigenze di tipo operativo e gestionale, relative al trattamento dei dati;

i) Impartire disposizioni operative per la sicurezza della banche dati e dei procedimenti di gestione e/o trattamento degli stessi;

j) Curare la realizzazione e gestione delle singole banche dati cui sovraintende dando operative disposizioni al personale del Centro Elaborazione Dati della Provincia;

k) Curare la comunicazione agli interessati dell’informativa relativa al trattamento dei dati e alla loro diffusione;

l) Disporre il blocco dei dati, qualora sia necessaria una sospensione temporanea delle operazioni di trattamento, dandone tempestiva comunicazione all’interessato.

7. Il trattamento dei dati avviene mediante strumenti idonei a garantire la sicurezza e la riservatezza e può essere effettuato anche attraverso strumenti automatizzati atti a memorizzare, gestire e trasmettere i dati stessi.

8. Le modalità di trattamento dei dati, all’interno dell’Ente, possono prevedere l’utilizzo di strumenti automatici idonei a collegare i dati stessi anche a dati di altri soggetti, in base a criteri qualitativi, quantitativi e temporali, ricorrenti o definibili di volta in volta.

9. Il trattamento dei dati personali, acquisiti nell’ambito dell’attività della Provincia o forniti dagli interessati, potrà essere effettuato:

a) da società, enti o consorzi, che per conto della Provincia forniscono specifici servizi elaborativi o che svolgono attività connesse, strumentali o di supporto, a quelle della Provincia, ovvero attività necessarie all’esecuzione delle operazioni e dei servizi imposti da leggi, regolamenti, norme comunitarie o che sono richieste dai cittadini o verranno dagli stessi richieste in futuro nei limiti delle finalità istituzionali della Provincia;

b) dai soggetti ai quali la comunicazione dei dati risulti necessaria per il raggiungimento di finalità istituzionali o sia comunque funzionale allo svolgimento delle attività della Provincia nei limiti di cui all’art.27 commi 1-2-3 legge 675/96;

c) dai soggetti a cui la facoltà di accedere ai dati personali sia riconosciuta da disposizioni di legge o di normativa comunitaria o di regolamenti interni.

10. In tutti i casi esposti i fornitori e prestatori d’opera sono tenuti ad osservare la comunicazione.

11. Non è considerata comunicazione né violazione della legge n. 675/96 e del dlgs n.135/99, la conoscenza dei dati personali da parte del Titolare e del Responsabile del trattamento.

Art.7

Incaricati al trattamento dei dati

1. Il Responsabile per il trattamento dei dati procede, in accordo con il Titolare, all’individuazione all’interno delle singole aree operative degli Incaricati, ossia le persone autorizzate nei vari uffici, a compiere le operazioni di trattamento dei dati, da svolgersi secondo le modalità di cui agli artt.9 e 10 della Legge n. 675/96, 

2. I compiti affidati agli Incaricati devono essere specificati analiticamente per iscritto dal Titolare o dal Responsabile che insieme devono controllarne l’osservanza. Gli incaricati del trattamento devono elaborare i dati personali ai quali hanno accesso attenendosi alle istruzioni scritte ricevute.

3. A tale proposito, gli Incaricati devono rispettare scrupolosamente quanto indicato nelle istruzioni ad uso interno, come da Allegato 1.

4. Non è considerata comunicazione né violazione della legge 675/96 la conoscenza dei dati personali da parte degli Incaricati a compiere le operazioni del trattamento, che operano per designazione scritta dal Titolare o dal Responsabile.

Art.8

Garanzia di riservatezza

1. La Provincia di Biella garantisce la massima riservatezza ai cittadini e agli altri soggetti pubblici e privati i cui dati personali sono presenti nelle proprie banche dati, nonché in ottemperanza all’art.13 L.675/96, la possibilità di richiedere gratuitamente la rettifica o la cancellazione da archivi creati ai fini del raggiungimento di finalità istituzionali ma non dei dati resi obbligatori da precise disposizioni di legge.

2. A tal fine è possibile rivolgersi a:

Provincia di Biella, Via Quintino Sella n. 12

3. Le richieste, se conformi alla legge, saranno evase entro trenta giorni lavorativi dalla presentazione.

4. Si precisa altresì che i dati personali custoditi negli archivi elettronici e cartacei della Provincia di Biella potranno essere comunicati ad altre Pubbliche Amministrazioni, persone fisiche e giuridiche solo ed esclusivamente quando ciò fosse necessario per adempiere ad obblighi imposti da precise disposizioni di legge, da regolamenti o da normative comunitarie o per la tutela di un interesse giuridicamente più rilevante. Tale comunicazione potrà riguardare  solo dati non eccedenti i fini per i quali sono richiesti e dovranno essere esclusivamente dati certificabili.

Art.9

Diritti di accesso

1. I diritti di accesso ai dati e di informazione si intendono realizzati attraverso la consultazione diretta e manuale o altra forma, comprese quelle attuabili mediante l’utilizzo di strumenti informatici, elettronici e telematici.

2. Sulla base dell’art.22 legge 241/90 è necessario, per esercitare tale diritto, la sussistenza di interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti e l’oggetto del diritto è il documento amministrativo.

3. A tale scopo ferma restando la possibilità di rivolgersi all’indirizzo indicato all’art. 8 del presente Regolamento, è  istituito per l’informazione ai cittadini e a tutti gli aventi diritto il Sito INTERNET della Provincia cui è possibile collegarsi. 

4. La libertà e la segretezza della corrispondenza e di ogni altra forma di comunicazione telematica sono inviolabili. La loro limitazione può avvenire soltanto per atto motivato dall’Autorità Giudiziaria.

5. Agli addetti alle operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti è in ogni caso fatto divieto di:

a) Prendere cognizione della corrispondenza telematica;

b) Duplicare con qualsiasi mezzo i dati;

c) Cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni sull’esistenza o sul contenuto di corrispondenza, comunicazioni o messaggi trasmessi per via telematica, anche in forma sintetica o per estratto, salvo che si tratti di informazioni che per loro natura o per espressa indicazione del mittente siano destinate ad essere rese pubbliche.

6. L’ulteriore diritto di accesso, quando comporta la comunicazione di dati personali, è diversificato in base agli individui richiedenti, nel modo seguente: 

A. Pubblici Amministratori

I componenti del Consiglio Provinciale e della Giunta Provinciale hanno il diritto di ottenere tutte le notizie e informazioni utili all’espletamento del proprio mandato ai sensi della Legge n. 142/90. Pertanto è compatibile il diritto di accesso ai dati, come previsto altresì dal Regolamento per l’esercizio del diritto di accesso alle informazioni ed agli atti e documenti amministrativi della Provincia, ad esclusione di quelli definiti “sensibili” ai sensi dell’art.22 legge 31 dicembre 1996, n. 675 e  del dlgs135/99, salvo comunicazione come da Allegato 2.

Il consigliere non è tenuto a motivare la sua richiesta che si presume effettuata per l’espletamento del mandato.

Gli uffici che sono in presenza di una richiesta dalla quale si evince in maniera manifesta e senza particolari indagini, la non pertinenza ed esorbitanza dalle finalità della medesima (utilità allo svolgimento delle funzioni connesse alla carica) possono opporre tale inadeguatezza al consigliere per negargli l’accesso.

B. Privati, Associazioni e Formazioni Politiche

Il cittadino o qualsiasi gruppo od associazione anche politica presente sul territorio della Provincia di Biella ha il diritto di ottenere tutte le notizie e le informazioni sulla base della legge 142/90 e del Regolamento per l’esercizio del diritto di accesso alle informazioni ed agli atti e documenti amministrativi della Provincia.

L’accesso ai dati personali esclusi quelli definiti “sensibili” ai sensi dell’art.22 legge 675/96 e del dlgs135/99 è permesso esclusivamente quando gli stessi provengono da pubblici registri, da elenchi o documenti accessibili da chiunque.

Nessun limite è dato al rilascio di informazioni a carattere statistico.

Qualsiasi trattamento non attuato per i fini richiesti e/o la divulgazione dei dati acquisiti è considerata violazione della Legge 675/96 e pertanto passibile di denuncia.

L’utilizzo degli strumenti informatici in dotazione agli uffici non è attuabile senza la presenza e l’aiuto del personale autorizzato.

C. Giornalisti

Il giornalista, nell’esercizio della propria professione e per l’esclusivo perseguimento delle relative finalità, ha il diritto di ottenere tutte le notizie e le informazioni, ad esclusione dei dati “sensibili” ai sensi dell’art. 22 legge 675/96 e del dlgs. 135/99, nei limiti del diritto di cronaca ed in particolare dell’essenzialità dell’informazione riguardo a fatti di interesse pubblico.

Le esenzioni e le deroghe si attuano quando si rivelino necessarie per conciliare il diritto alla vita privata con le norme sulla libertà di espressione.

In particolare:

Non devono esserci particolari estranei all’evento verificatosi ma deve prevalere l’essenzialità della notizia.

La dignità degli indagati e/o imputati deve essere osservata, quindi è fatto divieto di fornire fotografie che consentano di identificare un soggetto.

Le fotografie collegate a personaggi pubblici o a fatti di interesse pubblico o svoltosi in pubblico possono essere divulgate.

L’utilizzo degli strumenti informatici in dotazione agli uffici non è attuabile senza la presenza e l’aiuto del personale autorizzato.

D. Sindacati

Nell’ambito delle proprie funzioni, l’Ufficio Personale, fornisce ai Soggetti Sindacali individuati dal Contratto di lavoro degli Enti Locali tutti i provvedimenti deliberativi riguardanti il personale della Provincia.

L’Ufficio Personale ha il compito, per attuare il diritto all’accesso, di fornire informazione e documentazione relativa al personale inerente a:

- informazione sugli atti di valenza generale che riguardano il rapporto di lavoro, la gestione degli   

  uffici e la gestione complessiva delle risorse umane e comunque su tutte le questioni previste dal  

  CCNL dei lavoratori vigente.

Il rilascio di copie dei singoli provvedimenti alle organizzazioni sindacali, viene autorizzato in osservanza alle norme sopra esposte per ogni singolo caso.

In nessun caso i dati “sensibili” definiti nell’art.22 della legge 675/96 e nel dlgs n.135/99 possono essere resi pubblici.

L’utilizzo degli strumenti informatici in dotazione agli uffici non è attuabile senza la presenza e l’aiuto di personale autorizzato.

Art.10

Interscambio di dati tra uffici provinciali

1. Gli uffici Provinciali nell’interscambio delle informazioni inerenti ai dati personali, pur nell’ambito delle diversificate competenze, devono attenersi alle seguenti disposizioni:

a) Comunicazione

      E’ permesso il comunicare dati personali, ad esclusione di quelli sensibili, all’interno degli uffici Provinciali in quanto sia il Titolare che la finalità del trattamento sono univoche.

b) Diffusione

Il comunicare dati personali tramite tabulati, elenchi, manifesti od altra forma, quando non si tratti di elenchi pubblici per legge, non è consentito se effettuato a privati od enti pubblici economici, salvo che siano previste da norme di legge o di Regolamento.

Qualsiasi richiesta scritta, effettuata da privati od Enti Pubblici Economici, per conoscere dati personali, deve essere comunicata al Titolare ed al Responsabile del trattamento dei dati per le opportune verifiche ed autorizzazioni.

Art.11

Limiti al diritto di accesso

1. Il diritto di accesso è escluso quando sussistono esigenze di tutela della riservatezza di terzi,   persone, gruppi ed imprese e la conoscenza e la diffusione dei dati possono ledere i diritti inviolabili della persona, secondo quanto dispone anche il regolamento provinciale di accesso agli atti.

2. Sono riservati gli atti ed i documenti sequestrati dall’Autorità giudiziaria o a disposizione della stessa  in base a formale provvedimento.

3. Nel caso questo tipo di dati sia utile alla determinazione della Giunta Provinciale, il Presidente, in qualità di Titolare del trattamento, può delegare un Assessore alla visione della documentazione, senza che ciò costituisca violazione della legge.

4. In ogni caso l’Amministrazione Provinciale si impegna a non avvalersi del diritto alla riservatezza come strumento per limitare la trasparenza dell’attività pubblica.

Art.12

Sospensione temporanea del diritto di accesso

1. Il Responsabile per il trattamento dei dati, sentito il Titolare, può disporre la sospensione del trattamento e dell’accesso ai dati fino a quando la loro conoscenza e diffusione possano pregiudicare il diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi e delle imprese.

2. Può disporre altresì la sospensione del trattamento e dell’accesso quando la loro conoscenza possa impedire ovvero gravemente ostacolare l’azione amministrativa, in particolare ove essi siano rilevanti nella fase preparatoria di provvedimenti e la temporanea sospensione sia necessaria per meglio garantire l’imparzialità ed il buon andamento dell’azione amministrativa, in relazione ai provvedimenti stessi.

Art.13

Dati sensibili

1. I dati personali “sensibili”, individuati dall’art.22 della legge n. 675/96  e dal dlgs.135/99, quali:

a) l’origine razziale ed etnica; 

b) le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere; 

c) le opinioni politiche;

d) l’adesione ai partiti, sindacati, associazioni o organizzazioni a carattere religioso, politico o sindacale;

e) lo stato di salute;

f) la vita sessuale;

      possono essere oggetto di trattamento solo con il consenso scritto dell’interessato e previa autorizzazione del Garante.

2. Il trattamento dei dati sensibili è consentito solo sulla base di una espressa disposizione di legge nella quale siano specificati i dati che possono essere trattati, le operazioni eseguibili e le rilevanti finalità di interesse pubblico perseguite. In mancanza di espressa disposizione di legge, si può richiedere al Garante, nelle more della specificazione legislativa, l’individuazione delle attività che perseguono rilevanti finalità di interesse pubblico e per le quali è conseguentemente autorizzato il trattamento dei dati.

3. I dati sensibili non devono assolutamente essere né divulgati né portati a conoscenza di chiunque.

Art.14

Trattamento dei dati sensibili

1. I dati personali “sensibili”, individuati dall’art.22  della Legge 675/96 , nel rispetto dei criteri stabiliti dal dlgs.135/99, possono essere oggetto di trattamento solo con il consenso scritto dall’interessato.

2. Presso la Provincia di Biella vengono trattati i dati “sensibili” comunicati al Garante.

3. I dati sensibili di cui sopra sono trattati in relazione allo sviluppo dell’attività amministrativa.

4. Il trattamento effettuato ha le seguenti finalità:

eseguire specifici compiti previsti da leggi, da regolamenti e contratti collettivi, anche aziendali, in particolare ai fini del rispetto della normativa in materia di previdenza ed assistenza anche integrativa o in materia di igiene e sicurezza del lavoro nonché in materia fiscale, ai fini della tenuta della contabilità e della corresponsione di emolumenti, assegni, stipendi, premi, o benefici accessori.

5. Gli “incaricati” del trattamento dei dati sensibili devono:

· Acquisire il consenso al trattamento dei dati per iscritto, in duplice copia, delle quali una copia resta agli atti interni dell’Ufficio stesso mentre l’altra deve essere tempestivamente  trasmessa al Responsabile del trattamento dei dati della Provincia di Biella.

· Dare l’informativa di cui all’art.10 della legge 675/96 con evidenziati i diritti di cui al successivo articolo.

· Provvedere ad attuare le misure minime di sicurezza per la salvaguardia dei dati che consiste in:

a) effettuare copie di back up  per i trattamenti informatizzati;

b) accesso vigilato ai locali;

c) riporre i dati cartacei in armadi chiudibili e non accessibili al pubblico.

6. Fermi restando gli obblighi previsti dagli artt.9-15-17 della legge 675/96 e successive modifiche, inerenti i requisiti dei dati personali, la sicurezza ed i limiti posti al trattamento automatizzatok, si precisa che il trattamento dei dati sensibili è effettuato unicamente mediante logiche e forme di organizzazione strettamente correlate agli obblighi ed ai compiti di cui alle finalità sopra individuate ed è svolto con strumenti sia informatici che manuali.

7. Qualsiasi trattamento non attuato per i fini sopra descritti e/o la divulgazione dei dati acquisiti è considerata violazione delle disposizioni definite dalla legge 675/96, nonché di quelle del dlgs.135/99 e pertanto passibile di denuncia.

Art.15

Raccolta dei dati e diritti dell’interessato

1. A cura del Titolare e/o del responsabile per il trattamento dei dati viene data ampia comunicazione agli Incaricati degli obblighi informativi di cui all’art.10 della Legge 675/96.

2. I Dirigenti e/o Responsabili degli uffici e servizi favoriscono l’introduzione, anche in via elettronica, di modulistica che contenga un breve prospetto informativo.

3. L’interessato o la persona presso la quale sono raccolti i dati personali devono essere preventivamente informati, anche verbalmente, ai sensi dell’art.10 della legge rispetto a:

a) il trattamento effettuato sui dati;

b) le finalità e le modalità del trattamento cui sono destinati i dati;

c) le conseguenze di un eventuale rifiuto di rispondere;

d) i soggetti o le categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati e l’ambito di diffusione dei dati medesimi;

e) il nome, la denominazione o la ragione sociale e il domicilio, la residenza o la sede del titolare e del responsabile;

f) la natura obbligatoria o facoltativa del conferire i dati.

4. Quando i dati personali non sono raccolti presso l’interessato, l’informazione di quanto sopra è data allo stesso interessato all’atto della registrazione dei dati.

5. In relazione ai trattamenti effettuati, alla persona cui i dati si riferiscono, è attribuito il diritto ai sensi dell’art.13 della legge 675/96 di:

· Conoscere l’esistenza del tipo di trattamento 

· Ottenere conferma della presenza di dati che la riguardano

· Chiedere la rettifica qualora i dati raccolti non corrispondano al vero

· Chiederne la cancellazione se raccolti illecitamente

· Ottenere la comunicazione in forma intelleggibile dei dati medesimi.

6. Per ogni richiesta di comunicazione in forma intelleggibile dei dati personali può essere richiesto all’interessato un contributo spese non eccedente i costi effettivamente sostenuti.

7. La richiesta può essere rinnovata, salvo l’esistenza di giustificati motivi, ad intervallo non minore di novanta giorni.

Art.16

Qualità dei dati

1. I dati a carattere personale oggetto di un trattamento sono:

a) Ottenuti ed elaborati in modo lecito e corretto;

b) Registrati per scopi determinati e legittimi ed impiegati in modo non incompatibile con detti fini;

c) Adeguati, pertinenti e non eccedenti rispetto ai fini per i quali vengono registrati;

d) Esatti e, se necessario, aggiornati, come da eventuali comunicazioni dei cittadini;

e) Conservati in una forma che consenta l’identificazione delle persone interessate per una durata non superiore a quella necessaria ai fini per i quali sono registrati.

Art.17

Tipologia dei dati

1. I dati raccolti e gestiti dall’Amministrazione Provinciale, alcuni in forma cartacea altri elettronica, sulla base di disposizioni di legge di regolamenti e comunque necessari al raggiungimento dei fini istituzionali della Provincia di Biella, sono quelli qui di seguito riportati:

a) Assistenza

b) Albo fornitori

c) Mandati

d) Reversali 

e) Atti relativi a cause civili, penali e amministrative e sanzioni amministrative

f) Concorsi e selezioni

g) Visite collegiali per idoneità alla mansione

h) Adesione ad organizzazioni sindacali

i) Scheda controlli sanitari di dipendenti ex D.Lgs 626/94

j) Procedimenti disciplinari

k) Fascicolo personale 

l) Elenco pescatori

m) Catasto scarichi

n) Catasto utenze idriche

o) Scarichi industriali

p) Scarichi acque reflue urbane

q) Scarichi assimilabili a domestici

r) Pozzi (domestici-irrigui-potabili)

s) Spandimenti in agricoltura

t) Derivazioni e attingimenti di acque pubbliche

u) Elenco ditte iscritte all’Albo Smaltitori Rifiuti

v) Attività di smaltimento rifiuti

w) Attività di recupero rifiuti

x) Depositi temporanei (ex stoccaggi provvisori rifiuti)

y) Catasto rifiuti

z) Inventario emissioni in atmosfera

aa) Autocertificazione impianti termici

Art.18

Luoghi ove sono custoditi i dati

1. I dati personali vengono custoditi nei seguenti luoghi:

· Ufficio Personale 

· Ufficio CED

· Ufficio Economato e Gestione del Patrimonio


· Ufficio Ragioneria 

· Ufficio Assistenza

· Ufficio Sviluppo Socio Economico

· Ufficio Ambiente

· Ufficio Agricoltura

· Ufficio Segreteria e Affari Generali

Art.19

Trattamento dei dati

1. Il trattamento dei dati personali è consentito soltanto:

a) Per lo svolgimento delle funzioni istituzionali, nei limiti stabiliti dalla legge e dai regolamenti attualmente in vigore nei singoli uffici;

b) Per esigenze di tipo operativo e gestionale;

c) Per ottemperare ad obblighi di legge;

d) Per finalità di programmazione operativa;

e) Per dare esecuzione ad un servizio o ad una o più operazioni concorsualmente convenute.

2. Al fine di rendere più efficiente il trattamento dei dati e di garantire la corretta estrazione degli stessi, tutti i servizi sono uniformati al sistema di Protocollo Generale della Provincia.

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

4. La comunicazione e la diffusione a soggetti pubblici dei dati trattati sono ammesse quando siano previste da norme di legge o di regolamento, o siano comunque necessarie per lo svolgimento delle funzioni istituzionali.

5. In tale ultimo caso deve esserne data previamente comunicazione al Garante nei modi di cui all’art.7della Legge 675/96.

6. La comunicazione e la diffusione dei dati personali da parte di soggetti pubblici a privati o ad enti pubblici economici, sono ammesse solo se previste da norme di legge o di regolamento.

7. Ad eccezione delle ipotesi di trasferimento di dati tra enti pubblici e di indagini di Pubblica Sicurezza è esclusa la messa a disposizione o la consultazione di dati in blocco o la ricerca per nominativo di tutte le informazioni contenute nelle banche dati, senza limiti di procedimento o di settore.

Art.20

Consenso

1. Il consenso al trattamento è richiesto solo in caso di dati sensibili.

2. Il consenso è valido solo se è espresso liberamente, in forma chiara, per iscritto e se sono state rese all’interessato le informazioni di cui all’art.10 della legge 675/96 e comunque nel rispetto delle disposizioni integrative del dlgs.135/99.

Art.21

Sicurezza dei dati

1. Il Responsabile ed il Titolare del trattamento dei dati provvedono in ottemperanza al regolamento di cui all’art. 15 comma 2 della Legge 675/96 e al D.P.R. 318/99, all’adozione di misure di sicurezza al fine di prevenire:

a) i rischi di distribuzione, perdita di dati o danneggiamento delle banche dati o dei locali ove esse sono collocate;

b) l’accesso non autorizzato ai dati stessi;

c) modalità di trattamento dei dati non conformi alla legge o al regolamento.

2. I dati personali oggetto di trattamento devono essere custoditi e controllati, anche in relazione alle conoscenze rese disponibili dal progresso tecnico, alla natura dei dati e alle specifiche caratteristiche del trattamento, in modo da ridurre al minimo, mediante la scelta di adeguate e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito anche accidentale, dei dati stessi.

3. I documenti cartacei contenenti dati personali devono essere conservati in archivi ad accesso controllato e con possibilità di chiusura.

4. I documenti cartacei contenenti dati sensibili dovranno essere conservati in buste chiuse od in armadi che possano essere chiusi a chiave.

5. Non è ammessa l’omissione di adottare le misure necessarie a garantire la sicurezza dei dati personali da parte di chiunque.

6. È fatto divieto al personale di consentire ai Cittadini e altre persone non autorizzate per iscritto dal Responsabile o dal Titolare, di utilizzare gli strumenti informatici, personal computer o video terminali installati negli uffici.

7. Gli accessi ai dati tramite computer, devono essere protetti da Password personali di accesso ai dati; una stessa password non può, neppure in tempi diversi, essere assegnata a persone diverse.

8. Tutte le Password verranno sostituite periodicamente. Verranno effettuati controlli aggiornati antivirus.

9. È fatto divieto al personale non autorizzato di accedere ai locali del Centro Elaborazione Dati (CED).

Art.22

Requisiti per la comunicazione e diffusione dei dati

1. Alla comunicazione e alla diffusione dei dati personali da parte della Provincia si applicano le seguenti disposizioni di cui all’art.27 della legge 675/96:

a) Salvo quanto previsto all’art.27 comma 2 L. n. 675/96, il trattamento di dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali, nei limiti stabiliti dalla legge e dai regolamenti.

b) La comunicazione e la diffusione a soggetti pubblici, esclusi gli enti pubblici economici, dei dati trattati sono ammesse quando siano previste da norme di legge o di regolamento, o risultino comunque necessarie per lo svolgimento delle funzioni istituzionali. In tale ultimo caso deve esserne data previa comunicazione nei modi di cui all’art.7, commi 2 e 3 al Garante che vieta, con provvedimento motivato, la comunicazione o la diffusione se risultano violate le disposizioni della presente legge.

c) La comunicazione e la diffusione dei dati personali a privati o a enti pubblici economici sono ammesse solo se previste da norme di legge o di regolamento.

d) I criteri di organizzazione di cui all’art.5 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, sono attuati nel pieno rispetto delle disposizioni della presente legge.

Art.23

Controlli

1. A cura del Titolare e del Responsabile del trattamento sono periodicamente attivati controlli, atti a verificare l’applicazione della legge 675/96, del dlgs  n. 135/99, del D.P.R. 318/99, del presente regolamento e della normativa successiva che andrà a modificare quella in vigore.

Art.24

Rapporti con il Garante

1. Il Titolare del trattamento dei dati, in  collaborazione con il Responsabile, è tenuto ad inviare al Garante le comunicazioni e le notificazioni previste dalla legge 675/96 e dal dlgs n.135/99.

2. La notificazione al Garante, che deve essere effettuata prima di iniziare ogni nuovo trattamento, è l’atto indispensabile alla legittimazione delle operazioni di trattamento stesso. A tale proposito, si precisa che non si considera “nuovo” trattamento, l’inserimento di nuovi dati in un archivio già attivato.

3. Inoltre, ex art.5 bis e ter della legge, la notificazione non si effettua se il trattamento dei dati:

a) E’ necessario per l’assolvimento di un compito previsto dalla legge, da un regolamento o dalla normativa comunitaria, relativamente a dati diversi da quelli indicati negli articoli 22 e 24 della legge 675/96 e successive modifiche del dlgs n.135/99;

b) Riguarda dati contenuti o provenienti da pubblici registri, elenchi, atti o documenti conoscibili da chiunque, fermi restando i limiti e le modalità di cui all’art.20, comma 1, lettera b) della legge;

c) È effettuato per esclusive finalità di gestione del protocollo, relativamente ai dati necessari per la classificazione della corrispondenza inviata per fini diversi da quelli di cui all’art.13, comma 1, lettera e) legge 675/96, con particolare riferimento alle generalità e ai recapiti degli interessati, alla loro qualifica e all’organizzazione di appartenenza;

d) E’ finalizzato unicamente all’adempimento di specifici obblighi contabili, retributivi, previdenziali, assistenziali e fiscali, ed è effettuato con riferimento alle sole categorie di dati, di interessati e di destinatari della comunicazione e diffusione strettamente collegate a tale adempimento, conservando i dati non oltre il periodo necessario all’adempimento medesimo;

e) È effettuato per esclusive finalità: dell’ordinaria gestione di biblioteche, musei e mostre, in conformità alle leggi e ai regolamenti, ovvero per l’organizzazione di iniziative culturali o sportive o per la formazione di cataloghi e bibliografie;

4. Il Titolare si può avvalere della notificazione semplificata sempre che il trattamento riguardi unicamente le finalità, le categorie di dati di interessati e di destinatari della comunicazione e diffusione individuate dai commi sopra riportati, unitamente al periodo di conservazione dei dati stessi, nonché nei casi di cui sopra ai punti 1 e 2. Il Titolare avvalendosi dell’esonero di cui ai punti precedenti deve comunque fornire gli elementi di cui al comma 4 art.7 legge 675/96 a chiunque ne faccia richiesta.

Art.25

Omessa ed infedele notificazione

1. E’ fatto divieto di non provvedere alle notificazioni prescritte dagli articoli 7 e 28 della legge 675/96, oppure indicare in esse notizie incomplete o non vere. Altresì per la notificazione concernente l’art.16 della legge.

Art.26

Danni cagionati dal trattamento dei dati sensibili

1. Chiunque cagiona danno ad altri per effetto del trattamento di dati personali è tenuto al risarcimento ai sensi dell’art.2050 del codice civile.

Art.27

Trattamento illecito di dati personali

1. Salvo che il fatto costituisca più grave reato, è vietato a chiunque, al fine di trarre per sé o per gli altri profitto o di recare ad altri un danno, procedere al trattamento di dati personali nonché comunicare e diffondere dati senza autorizzazione in violazione di quanto disposto dagli arrt.11-20-27 della legge 675/96.

Art.28

Disposizioni finali e transitorie

1. Per quanto non previsto nel presente regolamento, si applicano le disposizioni di cui alla legge 31 dicembre 1996 n. 675, quelle del dlgs n.135/99, quelle del D.P.R. 318/99 e della normativa successiva che andrà a modificare quella in vigore.

Allegato 1

PROVINCIA DI BIELLA

Oggetto: Norme operative interne e istruzioni ai dipendenti sul trattamento dei dati personali ai sensi della Legge 31/12/96 n. 675, del D.Lgs 135/99 e del D.P.R. 318/99.


Il dipendente che firma la presente è autorizzato esplicitamente dal Titolare e dal Responsabile per i dati personali a trattare, per fini di lavoro e all’interno delle proprie mansioni, dati personali inerenti le persone entrate in contatto con la Provincia.


I dati in oggetto devono essere trattati esclusivamente per i fini istituzionali e secondo le istruzioni impartite: è vietata ogni altra forma di trattamento.


I documenti relativi a dati personali devono essere conservati in archivi chiusi: gli accessi tramite computer devono essere protetti da password: è fatto divieto di rendere pubbliche o comunicare ad altri le proprie password personali di accesso.


Tutte le password verranno periodicamente sostituite.


Gli eventuali dati sensibili trattati dovranno essere conservati in buste chiuse o in armadi chiusi.


La trasmissione dei dati personali, all’interno della Provincia o anche verso terzi all’esterno, incaricati di trattare i dati, deve essere fatta salvaguardando la riservatezza dei dati e comunque secondo le istruzioni impartite dagli Incaricati.


In caso di inadempienza delle norme operative e delle istruzioni suddette, il dipendente resta responsabile in proprio delle conseguenze civili e penali previste dalle violazioni agli obblighi della Legge 675/96 e ss.mm.ii..








Firma del dipendente per presa visione








_______________________________

Allegato 2

	Comunicazione agli amministratori


PROVINCIA DI BIELLA

Prot. N. ______________





Gent.mo

Data _________________




Sig. __________________













SEDE


Il destinatario della presente è tenuto a rispettare ed osservare tutte le norme della Legge 675/96 e del D.Lgs 135/99 nonché ogni altra istruzione impartita in calce da parte del Titolare o del responsabile per la tutela dei dati personali.


In caso di inadempimento, il destinatario della presente comunicazione sarà considerato responsabile nei confronti dell’Amministrazione Provinciale, limitatamente alle operazioni effettuate senza la diligenza dovuta in esecuzione alla Legge, soprattutto per i dati “sensibili” ai sensi dell’art. 22 della Legge 675/96 e del D.Lgs 135/99, ferme in ogni caso le proprie responsabilità civili e penali in caso di utilizzo non conforme alla richiesta dei dati personali di cui sia venuto a conoscenza in esecuzione del rapporto intercorrente con la Provincia.








Il Titolare per il trattamento dei dati








____________________________

Il Responsabile per il trattamento dei dati

_________________________________
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