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Prefazione

INFOPRIVACY rappresenta lo strumento per gestire la sicurezza dei dati personali ai sensi
del D.Lgs. n. 196/2003. Cio avviene in modo semplice, completo e professionale grazie anche al
supporto di InfoWizard, la procedura innovativa ideata dalla Infotel che, mediante un percorso
guidato, agevola I’Utente nella gestione della sicurezza dei dati personali e nell'inserimento dei da-
ti necessari per una corretta redazione del Documento Programmatico sulla Sicurezza (in MS
Word). Il software ¢, inoltre, munito di uno scadenzario integrato per il monitoraggio degli adem-
pimenti previsti e di una scheda di rilevazione, stampabile in MS Word, per I’analisi degli adempi-
menti eseguiti ai fini della sicurezza dei dati personali.

Ing. Claudio Ciciriello, Direttore Tecnico INFOTEL
Dr. Secondo Martino, Direttore Generale INFOTEL
Dr. Riccardo Ciciriello, Amministratore Unico INFOTEL
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Capitolo 1
Premessa

Il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, approva il “Codice in materia di protezione dei
dati personali”, andando a sostituire con un Testo Unico, la Legge 31 dicembre 1996, n. 675, e con
essa dieci Decreti Legislativi integrativi e modificativi.

Il nuovo Codice intende garantire “che il trattamento dei dati personali si svolga nel rispetto
dei diritti e delle liberta fondamentali, nonché della dignita dell’interessato, con particolare rife-
rimento alla riservatezza, all’identita personale e al diritto alla protezione dei dati personali”.

Il Codice in materia di protezione dei dati personali esordisce — all’articolo 1 — con un’affer-
mazione di principio d’amplissima portata: “Chiunque ha diritto alla protezione dei dati persona-
li che lo riguardano”.

In riferimento all’ambito soggettivo di operativita delle norme di tutela dei dati personali non
esiste, quindi, alcuna distinzione tra cittadini, stranieri o apolidi, persone fisiche o persone giuridi-
che, enti o0 associazioni non riconosciute ovvero dotati di personalita giuridica.

Peraltro, il legislatore non si limita ad imporre che il trattamento dei dati personali si svolga nel
rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali, ma si preoccupa (articolo 2) di garantire 1’effettivi-
ta di tali diritti e di tali liberta attraverso la semplificazione, 1’armonizzazione ed efficacia delle
modalita previste per il loro esercizio da parte degli interessati, nonché dell’adempimento degli
obblighi da parte dei titolari del trattamento. Si tratta di principi di fondamentale importanza per-
ché costituiscono la “guida interpretativa” per tutte le norme del “Codice in materia di protezione
dei dati personali”.

11 “principio di necessita nel trattamento dei dati” previsto all’articolo 3 del Codice, esprime il
favore del legislatore per I’impiego di sistemi informatici e programmi informatici che consentano
I’utilizzo di dati anonimi o di modalita che permettano di identificare 1’interessato solo in caso di
necessita. In verita, i principi fondamentali in materia di protezione dei dati personali sono quelli
di liceita e di correttezza, riconducibili all’idea della buona fede e, pit in generale al principio di
solidarieta sociale definito all’articolo 2 della Costituzione.

L’impianto del Codice, quindi, si struttura in tre parti:

— la prima, detta disposizioni generali, fra cui i principi generali e le regole per il trattamento

dei dati, con riferimento al settore pubblico e a quello privato;

— laseconda, ¢ la parte speciale dedicata a settori specifici (trattamento in ambito giudiziario,
trattamento da parte di forze di Polizia, difesa e sicurezza dello Stato, trattamento in ambi-
to pubblico, trattamento in ambito sanitario, istruzione, lavoro e previdenza sociale, sistema
bancario, finanziario ed assicurativo, comunicazioni elettroniche, libere professioni ed in-
vestigazione privata, giornalismo e marketing diretto);

— la terza parte disciplina la tutela amministrativa e giurisdizionale dell’interessato e stabili-
sce le sanzioni amministrative e penali nonché le funzioni dell’Ufficio del Garante.

Cosi come strutturato, “Codice in materia di protezione dei dati” semplifica notevolmente, ri-

spetto alle precedenti normative, la disciplina in materia di protezione dei dati personali.




1. Premessa O

Nella prima parte del Codice, I’articolo 4, comma 1, lettera b) definisce tre tipologie di dati:

— dati personali: “qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, en-
te od associazione, identificati o identificabili, anche indirettamente, mediante riferimento
a qualsiasi altra informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale’’;

— dati sensibili: “i dati personali idonei a rivelare I’origine razziale ed etnica, le convinzio-
ni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I’adesione a partiti, sinda-
cati, associazioni od organizzazione a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale,
nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale”;

— dati giudiziari: “dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all’articolo 3 com-
ma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), Decreto del Presidente della Repubblica 14 novembre
2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative
dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti, o la qualita di imputato o di indagato ai
sensi degli articoli 60 e 61 del Codice di procedura penale”.

Ai sensi dell’articolo 5 del Codice, la disciplina sulla privacy si applica:

— al trattamento di dati personali effettuati da chiunque ¢ situato nel territorio dello Stato o in
luogo comunque soggetto alla sovranita italiana (navi ed aerei) con qualunque mezzo, sia
con strumenti elettronici, sia in modo manuale, mediante archivi cartacei;

— al trattamento di dati personali effettuati da chiunque, stabilito nel territorio di un Paese non
appartenete all’Unione europea, impiega strumenti situati nel territorio dello Stato anche
diversi da quelli elettronici, salvo che essi siano utilizzati solo ai fini di transito nel territo-
rio dell’Unione europea.

Il trattamento di dati personali effettuato da persone fisiche per fini esclusivamente personali
(cioe al di fuori dell’attivita di impresa o professionale eventualmente svolta) sono esclusi dal-
I’ambito di applicazione del Codice, a condizione che i dati non siano destinati ad una comunica-
zione sistematica o alla diffusione.

Tuttavia, i dati trattati per fini esclusivamente personali sono in ogni caso soggetti alle disposi-

zioni del Codice in materia di misure minime di sicurezza e di responsabilita civile.
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Capitolo 4
Le funzioni di InfoPrivacy

Nel seguente capitolo verranno descritte dettagliatamente le funzioni di INFOPRIVACY, ri-
volgendo particolare attenzione alla struttura delle finestre e dei comandi.

N
Informazioni utili

INFOPRIVACY effettua un salvataggio automatico dei dati, aggiornando in maniera istantanea il la-
voro nello specifico elenco, pertanto non occorre alcuna operazione di salvataggio.

% 4.1. La finestra di Awvio
Dall’icona specifica sul desktop si avvia il programma INFOPRIVACY.

o

La finestra di avvio € cosi costituita:

o lagee
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4. Le funzioni di InfoPrivacy O

1. barra dei menu;

2. barra degli strumenti;

3. pannello dei comandi.

In alto a sinistra i menu a tendina identificano i comandi delle diverse applicazioni.

& 4.2.1 menu
Nella finestra di avvio, in alto a sinistra troviamo la barra dei menu che contiene:
— File;
—  Anagrafica;
— Banche Dati;
—  Visualizza;
—  Stampe;
—  Utility;
— Tutor.

4.2.1. Il menu File

Dal menu File ¢ possibile accedere alle seguenti funzioni:

— per la definizione di un nuovo lavoro “Nuovo Titolare”;

— per ’apertura di un lavoro esistente “Modifica Titolare”.

Selezionando “Wizard” si accede alla procedura guidata per la definizione di un lavoro.

Il comando “Esci” consente di uscire dal software INFOPRIVACY.

Alle stesse funzionalita, ¢ possibile accedere dalla barra degli strumenti in alto a sinistra della
finestra iniziale.

File | Anagrafica BancheDati

Muovo Titolare

Modifica Titolare
Lista Titolari
Wizard

Pannello Comandi

Esci

4.2.1.1. Nuovo Titolare
Selezionando “Nuovo Titolare”, si apre la maschera di definizione del “Titolare del tratta-
mento”.
In questa maschera andiamo ad inserire i dati identificativi del Titolare del trattamento.
Nel caso in cui il titolare sia una societa o Ente, occorre inserire i dati del Rappresentante lega-
le o Referente; se € una persona fisica selezionando 1’apposito check si vanno ad immettere i dati
ad essa corrispondente.
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(&~ Attenzione

Creare un Nuovo Titolare, significa definire un Titolare del trattamento. Per accedere alle funzionalita
successive del software, occorre selezionare un Titolare, i cui dati identificano il nome del lavoro stes-
so. 1l titolare selezionato ¢ visualizzato per ogni applicazione in alto a sinistra della maschera princi-

pale del software.

Nella maschera di definizione del Titolare del trattamento € possibile inserire i seguenti campi:

Codice

Codice identificativo definito dall'utente

Denominazione

Denominazione del titolare del trattamento

Partita Iva/Codice Fiscale

Partiva Iva e/o il Codice Fiscale del titolare del trattamento

Categoria titolare

Tipologia del titolare del trattamento (da selezionare dalla relativa tabella asso-
ciata)

Indirizzo/Citta/C.A.P./Prov. |Indirizzo, citta, C.A.P. e Provincia della sede del titolare

Telefono/Fax Deve essere indicato il numero di telefono e il numero di fax

E-Mail Deve essere indicato l'indirizzo di posta elettronica per eventuali comunicazioni
Sito Web Deve essere specificato il sito della rete di comunicazione elettronica

Rappresentante legale

E necessario inserire le informazioni relative al Legale Rappresentante della per-
sona giuridica

Note

Il campo Note consente I'inserimento di annotazioni
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Informazioni utili
In base al disposto dell’articolo 4, comma 1, lettera f), del Codice in materia di protezione dei dati
personali, il “titolare del trattamento” é la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica ammini-
strazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo cui competono, anche unitamente ad altro
titolare, le decisioni in ordine alle finalita, alle modalita del trattamento di dati personali e agli stru-
menti utilizzati, ivi compreso il profilo della sicurezza.

1 4.2.1.2. Lista Titolari
Selezionando “Lista Titolari” si apre 1’elenco dei Titolari in archivio. Per aprire un lavoro, se-
lezionare un Titolare dall’elenco.

Dalla barra degli strumenti dell’elenco Titolari, ¢ possibile:
— definire un nuovo Titolare;

— modificare i dati di un Titolare selezionato;

— eliminare un Titolare dall’elenco.

M 4.2.1.3. Wizard

Selezionando “Wizard”, si avvia la creazione e gestione guidata di un lavoro.
La finestra di avvio del Wizard consente:

— di definire un nuovo titolare in reazione guidata o in modalita normale;

— di aprire un lavoro sospeso in creazione guidata o in modalita normale.
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4.2.2. Utility
Dal menu Utility ¢ possibile:

— accedere alla sezione normativa;
— stampare la Scheda di Rilevazione per rilevare e monitorare lo stato di fatto dell’azienda;
— aprire la Cartella degli elaborati prodotti.

Codice
Al Codice Privacy
42 Codice Privacy

A3 Codice Privacy
B Codice Privacy
Linee Guida Firma Digitale

Nel menu ?, troviamo:

— il collegamento alla Guida in linea;
I’accesso alla maschera di registrazione;

— la finestra di informazioni.

4.2.3. Barra degli stumenti

Guida in linea

Reqgistrazione Infoprivacy
Informazioni su InfoPrivacy...

Nella Finestra in altro a sinistra, ¢ visualizzata la Barra degli strumenti, dove troviamo i se-

guenti comandi:
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@ Nuovo Titolare: apre la maschera di definizione del Titolare del trattamento.

Modifica titolare: apre la maschera dell’elenco dei Titolare del trattamento.
Lista Titolare: apre la lista dell’elenco dei titolari in archivio.

Wizard: apre la maschera del Wizard per la creazione guidata del lavoro.

ﬁ Copia Titolare: crea una copia di un lavoro nell’elenco titolari del Trattamento.
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