Uso e implementazione dei Moduli

Premessa
Si premette che, per una questione di complessità e di varietà degli studi Professionali, non è possibile emettere una modulistica completa, esaustiva ed esatta.  
E’ importante notare inoltre che la conformità al nuovo Regolamento 679/2016, non è dimostrata dal fatto di avere una corretta (e conforme) documentazione, ma da come si comportano i soggetti nel trattamento dei dati Personali, sia a livello organizzativo che in quello che riguarda la parte ICT (non includibile in moduli predefiniti e non riducibile a regole minime o preimpostate).
L’aspetto ICT deve prevedere:
· le adatte misure di Sicurezza Informatica;
· un salvataggio dei dati (Backup) opportuno;
· gli accessi controllati per ogni utente e cioè:
Se un utente non è autorizzato ad un trattamento, non deve poter vedere o accedere informaticamente ai relativi dati.
Il sistema ICT deve essere quindi adatto ed opportunamente dimensionato in relazione all’impatto dei dati trattati.
Questo aspetto è tutt’ora fortemente sottovalutato, ed è quello sul quale qualsiasi controllo, senza grandi sforzi, riesce a rilevare spesso importanti “non conformità” (che si traducono in “sanzioni”).
Si consiglia, soprattutto in relazione a questa problematica, di consultare un Consulente. 
Moduli presenti
Qui di seguito vediamo i moduli proposti e come usarli, premettendo comunque che ognuno può stravolgerli a proprio piacimento.
Generalità
Tutti gli altri modelli di nomina dei vari possibili responsabili esterni vengono proposti con delle variabili interne di Word (Società, Manager, Oggetto) che compilandole, si aggiornano nei vari punti dove serve (comprese le intestazioni delle firma).
 All’interno di tutti i moduli e schede, vi sono spesso delle parti con carattere rosso evidenziate in giallo: tali parti suggeriscono cosa è possibile, opzionale oppure obbligatorio, mettere in tali punti (il carattere di obbligatorietà o di opzionalità risulta evidente leggendo il documento).
I moduli propongono anche diverse opzioni generalmente usate, da scegliere o integrare secondo le singole esigenze.  
Informativa ai dipendenti.docx
Modulo da intestare per ogni dipendente e far firmare.
Modello di nomina Responsabile generico.docx
E’ un modello generico di nomina del responsabile esterno. Possiede una serie di dati e possibilità più frequenti e deve essere adattato (nei punti carattere rosso evidenziato in giallo) alla situazione ed al tipo di nomina conferita. Esiste il riferimento all’eventuale contratto in essere con il Responsabile che, qualora non sia presente, è necessario cancellare la riga, assumendo come contratto tra le parti il modulo stesso.
Modello di Nomina SysAdmin.docx
E’ il modello per la nomina dell’Azienda esterna che si occupa di amministrare il Vostro sistema ICT.
Modello di Nomina Manutenzione Software.docx
E’ il modello per la nomina dell’Azienda esterna che si occupa dell’assistenza e manutenzione di uno o più software all’interno del Vostro sistema ICT.  E’ rivolta a responsabilizzare l’azienda esterna al fatto che essa potrebbe comunque vedere altri dati (durante i collegamenti in remoto o lavoro On-Site), ma il suo compito è strettamente legato al software in manutenzione/assistenza.

Modelli di nomina specifica
Sono qui elencati dei modelli di nomina a specifici responsabili, comunemente usati nelle aziende e studi italiani:
· Nomina del Commercialista
· Nomina Consulente paghe e contributi.

Si noti che vi è un modulo, nomina consulente sulla sicurezza, che normalmente viene usato dagli Studi di Ingegneria “al contrario”, cioè, poiché molti soggetti non provvedono alle lettere di incarico, spesso le aziende incaricate preparano tale modulo (ovviamente con l’intestazione della ditta alla quale vengono prestati i servizi).  

IMPORTANTE !  Si ricorda che l’incarico legittima il trattamento da parte dei Responsabili ai sensi del Regolamento UE 2016/679, senza esso l’azienda Responsabile diventerebbe a sua volta un Titolare dei dati, mancando in molti casi la base legittima del trattamento (si Veda Art. 6 – Liceità).

Informativa a Clienti e Fornitori.docx 
Questa è l’informativa di come il Titolare tratta i dati dei Clienti e Fornitori.  Ovviamente tale informativa non è oggetto di consenso ma comunque deve essere disponibile (sul sito, o su richiesta).  
In merito a studi/aziende che trattano dati particolari (ex. Art.9 ) o profilazione di dati personali (ex. Art. 22), è necessario specificare ulteriori elementi e, in certi casi, può risultare necessario la firma di uno o più consensi, che non sono definibili a priori o riducibili a tabelle.  Per tali situazioni Vi consigliamo di ricorrere a consulenti.
Registro dei Trattamenti
Il registro dei trattamenti è proposto in maniera “tabellata” e contiene molte possibilità.  E’ necessario quindi cancellare le varie possibilità non corrispondenti o integrare quelle mancanti.
[bookmark: _GoBack]La Data fine trattamento viene indicata per trattamenti terminati, in quanto non si dovrà cancellare il trattamento nel registro, ma semplicemente dichiararlo terminato (o altra variazione).
In relazione al registro dei trattamenti, vengono fornite le bozze  dei seguenti Registri “tipici” e comunemente usati:
· Trattamento dati Gestionali e Contabili
· Trattamento Dati relativi ai Dipendenti
· Trattamento e-mail. 

Sarà necessario da parte Vostra capire quali altri trattamenti effettuate e redigere gli opportuni altri registri.  
A tal proposito si consiglia di raggruppare il più possibile i trattamenti, sulla base dei seguenti elementi:
· Analogia del trattamento (in questo caso raggruppare il più possibile).
· Differenziazione degli incaricati (in tale ipotesi è necessario disgiungere i trattamenti).
Registro della Formazione
Il registro della formazione, proposto in maniera “tabellata”, con le possibilità normalmente usate.
Si ricorda che la Formazione è contemplata ed obbligatoria per la conformità al regolamento, ed essa deve necessariamente prevedere un test di verifica finale per distinguerla dalla semplice “Informazione”.
Registro delle Violazioni
Registro che, si spera, rimarrà sempre vuoto. Contempla tutte le voci da riportare nel caso di “data-breach”, ivi comprese la data di comunicazione al Garante (da fare tramite il modulo successivo) nei casi contemplati dal Regolamento.
Modello segnalazione data breach
Questo è il modulo standard che viene messo a disposizione dal Garante stesso per le comunicazioni di Data Breach.

