ALLEGATO 1


Istruzioni per i Responsabili interni

Il Responsabile del trattamento è tenuto al rispetto di ogni prescrizione contenuta nel d. lgs. n. 196/2003 (di seguito Codice) e nei relativi allegati e dovrà attenersi e far osservare le indicazioni e le istruzioni operative impartite dal Titolare, che è l’INPS.

In particolare sarà sua cura:

· nominare gli Incaricati del trattamento dei dati ai sensi dell’art. 30 del Codice, secondo le modalità indicate nella circolare  e, se necessario, dettagliare e specificare ulteriormente l’ambito del trattamento loro consentito; 
· nominare Incaricati del trattamento ai sensi dell’art. 30 del Codice anche le persone esterne o i collaboratori occasionali, limitatamente al solo periodo necessario a svolgere le operazioni di trattamento dei dati strettamente indispensabili alle attività affidate. Il Responsabile, su richiesta del Titolare, comunica al medesimo l’elenco di tali Incaricati (si fa presente che  gli addetti alla manutenzione di strumenti elettronici e gli addetti alle pulizie appartenenti ad altre ditte che per necessità operative accedono ai locali dell’Istituto, di norma, non sono abilitati a nessuna operazione di trattamento);

· integrare, se necessario, le istruzioni fornite dal Titolare per il trattamento dei dati personali da parte degli Incaricati al fine di rafforzare la tutela della riservatezza dei dati e la sicurezza dei sistemi informativi;

· accertare che le modalità e le finalità di raccolta dei dati personali siano conformi a quanto previsto dalla legge e che il trattamento degli stessi sia effettuato solo da Incaricati, sia nel caso si tratti di  dipendenti dell’istituto sia di soggetti esterni che collaborano con l’INPS a qualsiasi titolo; 
· curare, per quanto di competenza, ogni aspetto relativo alla sicurezza e alla riservatezza dei dati trattati informando il Titolare, nella persona del Presidente pro tempore, circa i rischi da prevenire e le misure adottate o da adottare. In tale ambito, dovrà verificare che siano rispettate le misure di sicurezza adottate a protezione dei trattamenti dei dati e segnalare al Titolare eventuali azioni e soluzioni organizzative per l'ottimizzazione delle misure in parola. Sarà, altresì, sua cura informare immediatamente il Titolare  qualora riscontri carenze relative alle misure di sicurezza o a qualunque aspetto inerente i trattamenti effettuati che comportino responsabilità civili o penali, al fine di consentire l’adozione delle cautele necessarie ed opportune;
· provvedere a segnalare al Titolare gli inconvenienti che si verifichino con pregiudizio del corretto svolgimento delle operazioni di trattamento, proponendo le soluzioni possibili e le modalità atte al loro superamento;
· garantire che, in ottemperanza agli obblighi del Codice e alle altre disposizioni interne, i dati trattati, contenuti negli archivi e nelle banche dati, siano correttamente conservati e custoditi e che non vengano illegittimamente comunicati o diffusi a terzi;
· prestare la propria collaborazione in merito alle richieste inerenti ai trattamenti svolti sotto la sua responsabilità, eventualmente avanzate dal Garante o dall’Autorità giudiziaria, al fine di consentire al Titolare di fornire le informazioni necessarie;
· informare tempestivamente il Titolare nel caso sia diretto destinatario di richieste o ispezioni da parte del Garante o dell’Autorità giudiziaria e con lo stesso collaborare alla predisposizione dei successivi interventi o riscontri;
· fornire al Titolare la necessaria collaborazione al fine di consentire l’evasione delle istanze di accesso ex artt. 7 e seguenti del Codice esercitate dai soggetti interessati relativamente ai trattamenti svolti sotto la sua responsabilità; allo scopo è tenuto ad attivare le procedure utili per il reperimento tempestivo delle informazioni necessarie all'evasione di domande di accesso ai dati, nonché per l’adozione degli eventuali provvedimenti conseguenti (rettifica, aggiornamento, integrazione, cancellazione); 
· provvedere, su richiesta del Titolare, ad organizzare il blocco dei trattamenti (o la trasformazione dei dati in forma anonima) soggetti a scadenza temporale, nei termini previsti dalla legge o sulla base di provvedimenti del Garante o disposizioni dell’Autorità giudiziaria;

· trasmettere, per le valutazioni e il supporto di competenza, all’Ufficio Centrale di Monitoraggio e Coordinamento in materia di protezione dei dati personali e accesso alle banche dati copia delle comunicazioni inoltrate al Titolare secondo le indicazioni di cui ai precedenti punti.[image: image1.png]
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