Lettera di riservatezza

(per l’addetto alle pulizie)

Gentile Sig./Sig.ra,

Come Le è noto lo Studio Legale è considerato Titolare del trattamento di dati personali dal Decreto Legislativo 196/2003 (il cosiddetto Codice sulla Privacy) e in tale qualità è tenuto ad adottare ogni più idonea misura di sicurezza atta a tutelare i dati dei propri clienti e dipendenti e, comunque, ogni dato di cui svolge il trattamento. In particolare il punto 29 del Disciplinare tecnico, allegato B) al D.Lgs. n.196/2003 impone l’obbligo del controllo dell’accesso agli archivi e la identificazione e registrazione di chiunque vi accede al di fuori degli orari di normale lavoro.

In ottemperanza agli obblighi imposti dal predetto D.Lgs abbiamo la necessità di conoscere i soggetti che accedono nei locali ove sono risposti gli archivi. Conseguentemente siete invitati a comunicarci preventivamente le generalità dei Vs. abituali addetti e/o dipendenti che saranno deputati alle operazioni di pulizia dello Studio Legale ubicato in Via ____________  e ciò anche al fine di consentirci di predisporre idonea autorizzazione all’accesso all’immobile ed ai locali di archivio. Analogamente vogliate comunicarci eventuali variazioni dei soggetti addetti alle operazioni di pulizia che saranno avviati presso il ns. Studio Legale.

Premesso che:

· per “Trattamento” si intende qualunque operazione o complesso di operazioni svolti con o senza l’ausilio di mezzi elettronici, o comunque automatizzati, concernenti la raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, elaborazione, modificazione, selezione, estrazione, raffronto, utilizzo, interconnessione, blocco, comunicazione, diffusione, cancellazione e distruzione di dati;

· per “Dato Personale” si intende qualunque Informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente o associazione, identificati o identificabili, anche indirettamente mediante riferimento a qualsiasi altra lo Informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale;

· per “Dato Sensibile” si intende il dato idoneo a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, 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.

Lei, nella Sua qualità di addetto alle pulizie dei locali dello Studio, potrebbe avere eventualmente accesso alle banche dati gestite dallo stesso (qualora ad esempio non tutti i fascicoli fossero riposti in luogo chiuso a chiave o nel caso qualche computer dovesse restare acceso per scopi di salvataggio dei dati). In considerazione di ciò lo Studio Legale intende fornirLe specifiche istruzioni in merito al comportamento da tenersi in relazione ai dati personali dei quali dovesse venire a conoscenza in occasione della Sua attività lavorativa:

· le persone autorizzate dovranno limitarsi alle sole attività di pulizia;

· vogliate dare istruzione ai Vs addetti che ogni qualsivoglia materiale cartaceo e/o supporto asportato, destinato allo smaltimento dei rifiuti, dovrà essere riposto con cura negli appositi sacchi di plastica e tali sacchi dovranno essere chiusi in maniera che gli atti e i documenti in essi contenuti non possano, nemmeno accidentalmente, fuoriuscire; 

· vogliate dare istruzione ai Vs. addetti dall’astenersi di effettuare ogni qualsivoglia apertura di plichi dei quali accidentalmente dovessero avere disponibilità perché ad esempio riposti sulle scrivanie, e nell’ipotesi in cui, accidentalmente dovessero avere notizia di dati contenuti in cartelle vogliate dare istruzioni circa l’obbligo del più assoluto riservo, con divieto di diffusione o comunicazione di qualsivoglia notizia e/o dato dei quali dovessero venire a conoscenza anche se attraverso l’ascolto accidentale di colloqui;

· infine vogliate istruire i Vs. addetti delle responsabilità anche di natura penale di diffusione di notizie riservate.

Con la sottoscrizione della presente lettera Lei si impegna a esentarsi dallo svolgere qualsivoglia operazione di trattamento (compresa la semplice consultazione) sui dati dei quali dovesse venire a contatto e in ogni caso ad usare la massima riservatezza e discrezione su quelli di cui dovesse comunque venire a conoscenza.

La informiamo che è tenuto a seguire le sopraddette istruzioni e che qualunque violazione delle stesse potrebbe dare luogo a responsabilità.

Data ______________

Firma del Titolare

_________________________

Firma dell’addetto o della Ditta

________________________(per accettazione)

