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Atto di designazione al trattamento dei dati personali 
 
 
Egregio signore, Gentile signora 

 
Premesso che: 

 
 

• Fra Lei e [Associazione Nazionale Centri Sociali, Comitati Anziani e Orti – Coordinamento 
[●] (“Ancescao”) / centro sociale [●] affiliato Ancescao (“Centro Sociale”)] (di seguito 
anche il “Titolare”), P. IVA […], con sede legale in […], email […], è in corso un rapporto di 
collaborazione professionale/su base volontaria; 
 

• Nell’esecuzione del rapporto di collaborazione in essere con il Titolare, Lei può svolgere 
operazioni di trattamento in relazione ai dati personali di cui il Titolare è titolare ovvero in 
relazione ai dati personali che il Titolare è autorizzato a trattare in qualità di Responsabile o 
Sub-Responsabile del trattamento; 
 

• Per dato personale (art. 4, comma 1 del Regolamento UE 2016/679, di seguito il 
“Regolamento UE”) s’intende “qualsiasi informazione riguardante una persona fisica 
identificata o identificabile; si considera identificabile la persona fisica che può essere 
identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo 
come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all'ubicazione, un identificativo 
online o a uno o più elementi caratteristici della sua identità fisica, fisiologica, genetica, 
psichica, economica, culturale o sociale”.  
Il Regolamento UE definisce inoltre, all’art. 9 le “categorie particolari di dati personali”, 
cioè quelli che rivelano ad esempio l’origine razziale o etnica, l'adesione ad un partito 
politico o la titolarità di cariche pubbliche elettive, convinzioni religiose o filosofiche, 
l’appartenenza ad un sindacato, dati relativi alla vita o l’orientamento sessuale, ovvero dati 
idonei a rilevare ad esempio uno stato generale di salute. 
Per trattamento dei dati personali (art. 4, comma 1 Regolamento UE) s’intende il 
compimento di “qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio 
di processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la 
raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, 
l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, l’uso, la comunicazione 
mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il 
raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione”. 
Per Titolare del trattamento (art. 4, comma 1 Regolamento UE) s’intende “la persona fisica 
o giuridica, l'autorità pubblica, il servizio o altro organismo che, singolarmente o insieme ad 
altri, determina le finalità e i mezzi del trattamento di dati personali”; 
 

• Lei gestisce su incarico del Titolare la posta elettronica certificata (PEC) del Titolare, in 
ingresso ed in uscita, ed il connesso smistamento delle relative comunicazioni in entrata ai 
rispettivi destinatari (specifici uffici e/o funzioni competenti e/o persone fisiche 
interessate); 
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• Il presente atto di nomina è elaborato nel rispetto della normativa in materia di 
trattamento dei dati personali come contenuta nel Regolamento UE, nonché  dal Codice 
della Privacy (D.Lgs 196/03) come novellato dal D.Lgs. 101/18. Fermo restando che la 
normativa privacy vigente non pone alcun vincolo di forma in merito alle modalità con cui 
impartire le istruzioni ai soggetti designati al trattamento dei dati personali, l’art. 29 del 
Regolamento UE richiede che il Titolare provveda a fornire apposite istruzioni in materia di 
trattamento dei dati personali nei confronti di chiunque abbia accesso, sotto la propria 
autorità, ai dati medesimi;  

 
• Il Titolare precisa che le proprie procedure cui Lei dovrà attenersi nell’esecuzione delle sue 

funzioni sono elaborate nel pieno rispetto della normativa in materia di trattamento dei 
dati personali e strutturate al fine di garantire la liceità e correttezza delle operazioni di 
trattamento sui dati personali; 

 
• La presente nomina ha l’esclusiva funzione di designarLa al trattamento dei dati personali e 

di impartirLe le istruzioni necessarie al compimento delle operazioni di trattamento sui dati 
personali. Si precisa, inoltre, che la presente nomina non implica né il diritto a percepire 
uno specifico compenso, indennità o rimborso per l’attività di trattamento dei dati 
personali, né comporta l’attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle già assegnate in 
virtù del rapporto di collaborazione in essere con il Titolare. 

 
Con la presente, il Titolare, al fine di garantire la corretta gestione dei dati personali, La designa 
al trattamento dei dati personali contenuti negli archivi cartacei e/o nelle banche dati 
elettroniche del Titolare e a cui Lei ha accesso in occasione dell’esecuzione della propria 
collaborazione. 
 
Potrà confrontare l’estratto del Registro dei trattamenti, redatto dal Titolare ex art. 30 
Regolamento UE, chiedendone copia al Titolare, al fine di verificare i trattamenti associati alla 
Sua funzione o alla Sua area organizzativa di appartenenza. 
 
1. ISTRUZIONI PER IL COMPIMENTO DELLE OPERAZIONI DI TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
In particolare, il trattamento dei dati personali, sia esso in formato elettronico che manuale, potrà 
realizzarsi nei limiti delle funzioni a Lei affidate e direttive a Lei impartite in considerazione del 
rapporto di collaborazione in corso con il Titolare. 
Le operazioni di trattamento dei dati personali potranno riguardare esclusivamente le seguenti 
categorie di dati personali: 
 

- dati personali identificativi riferibili al personale del Titolare (sia esso dipendente o 
autonomo) o dei volontari che collaborano con il Titolare, dei Clienti o potenziali Clienti, dei 
Fornitori del Titolare o ad altri soggetti terzi con cui il Titolare intrattenga rapporti 
nell’ambito della propria attività; 

- particolari categorie di dati personali di cui all’art. 9 del Regolamento UE, riferibili al 
personale del Titolare (sia esso dipendente o autonomo) o dei volontari che collaborano 
con il Titolare, nonché a Clienti o potenziali Clienti o ad altri soggetti terzi con cui il Titolare 
intrattenga rapporti nell’ambito della propria attività contenuti negli archivi cartacei e/o 
nelle banche dati elettroniche del Titolare e a cui Lei può accedere. 

Commento [LC1]: Da eliminare se si 
sceglie di non istituire il Registro dei 
trattamenti 
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In qualità di soggetto designato al trattamento dei dati personali, Lei s’impegna a: 

 
a. Trattare i dati personali nel rispetto del presente atto e comunque nei limiti di quanto 

necessario e funzionale allo svolgimento delle Sue funzioni e limitatamente alle direttive 
a Lei impartite; 

 
b. Trattare i dati personali nel rispetto della normativa in materia di trattamento dei dati 

personali e compiere le operazioni di trattamento in modo lecito, corretto e secondo 
trasparenza, provvedendo, se necessario, alla correzione ed aggiornamento dei dati 
medesimi sulla base delle istruzioni impartite, caso per caso, dal Titolare. Lei può trattare i 
dati personali esclusivamente nel rispetto delle finalità definite dal Titolare e, ove ritenga 
che i dati personali siano eccedenti ovvero non pertinenti o non completi rispetto alle 
finalità del trattamento, Lei dovrà comunicarlo al Titolare stesso. Si precisa, altresì, che la 
conservazione dei dati medesimi deve limitarsi al periodo di tempo necessario al 
raggiungimento delle finalità per cui i dati personali sono trattati e che le operazioni di 
trattamento vanno compiute riducendo al minimo l'utilizzo di dati personali medesimi; 
 

c. Accedere agli archivi cartacei e alle banche dati elettroniche nei limiti di quanto necessario 
e funzionale allo svolgimento delle Sue funzioni e delle direttive a Lei impartite, evitando, 
altresì, di creare nuove banche dati in assenza di espressa autorizzazione del Titolare;  

 
d. Con riferimento alla gestione della PEC del Titolare:  

(i) provvedere al corretto smistamento delle comunicazioni in entrata ai rispettivi 
destinatari (specifici uffici e/o funzioni competenti e/o persone fisiche interessate);  

(ii) assicurarsi in caso di inoltro di PEC in entrata ad uffici e/o funzioni che la stessa venga 
inviata al relativo responsabile; 

(iii) porre particolare riguardo alla riservatezza dei dati personali eventualmente 
contenuti in dette comunicazioni; 

(iv) chiedere ulteriori istruzioni al proprio responsabile in caso di presenza nelle 
comunicazioni di dati particolari appartenenti a particolari categorie; provvedere 
all’invio di comunicazioni a mezzo PEC solo previa espressa autorizzazione di un 
responsabile del Titolare. 

 
e. Custodire i supporti cartacei o informatici, contenenti i dati personali, secondo modalità 

volte ad evitare che soggetti non designati al trattamento possano accedere ai dati 
medesimi. Ne consegue, peraltro, che Lei può asportare suddetti supporti cartacei o 
informatici esclusivamente in presenza di autorizzazione espressa del Titolare;   

 
f. Non comunicare i dati personali a soggetti esterni non designati al trattamento, fatta salva 

l’ipotesi in cui la comunicazione dei dati personali venga richiesta in esecuzione di obblighi 
di legge. Inoltre l’eventuale comunicazione dei dati personali a specifici destinatari o, 
addirittura, la diffusione dei dati personali può essere consentita esclusivamente dal 
Titolare. In particolare, si precisa che i dati personali possono essere trattati 
esclusivamente all’interno del territorio italiano, salvo non sia diversamente consentito o 
autorizzato dalla legge o dalle procedure del Titolare; 
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g. In relazione alle banche dati informatiche, custodire e non divulgare il codice di 
identificazione personale (username) e la password di accesso agli strumenti elettronici, 
non lasciando incustodita la propria postazione prima di aver provveduto alla messa in 
sicurezza dei dati personali secondo quanto previsto nel Regolamento inerente i supporti 
informatici; 

 
h. Osservare le misure di protezione e sicurezza messe in atto dal Titolare al fine di garantire 

la riservatezza, l’integrità e la disponibilità dei dati personali trattati ed individuate nei 
relativi Regolamenti del Titolare, in particolare il Regolamento inerente i supporti 
informatici. In ogni caso Lei s’impegna, compatibilmente con le Sue competenze e 
conoscenze tecniche, a segnalare al Titolare ogni circostanza che renda necessario od 
opportuno l'aggiornamento delle misure di sicurezza già in essere al fine di ridurre al 
minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati personali, di accesso 
non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta 
dei dati medesimi; 

 
i. Ove si constati o si sospetti un incidente di sicurezza, darne immediata comunicazione al 

Titolare anche al fine di consentire a quest’ultima di adempiere all’onere di comunicazione 
dell’eventuale incidente all’Autorità Garante per la protezione dei dati personali. In ogni 
caso Lei, in qualità di soggetto designato al trattamento dei dati personali, provvede a 
comunicare al Titolare ogni informazione e situazione che possa considerarsi rilevante in 
materia di trattamento dei dati personali. 
 

2. DURATA DELL’ATTO DI AUTORIZZAZIONE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
La presente nomina trova applicazione per tutta la durata del rapporto di collaborazione fra Lei e il 
Titolare. Ad avvenuta cessazione del rapporto, ogni operazione di trattamento sui dati personali, 
come individuati nel presente atto, Le sarà preclusa. 
Resta inteso che il Titolare si riserva la possibilità di modificare od integrare le istruzioni impartite 
con il presente atto, al fine di garantire il rispetto della normativa nazionale ed europea in materia 
di trattamento dei dati personali. 
 
3. ATTIVITA’ DI CONTROLLO SULLE OPERAZIONI DI TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
Si precisa che il Titolare si riserva la facoltà di svolgere controlli periodici finalizzati a valutare il 
rispetto dell’obbligo alla riservatezza, nonché la conformità delle operazioni da Lei svolte alle 
istruzioni ricevute e alla normativa in materia di protezione dei dati personali.  
In occasione di suddetti controlli da parte del Titolare, nonché in occasione di eventuale attività 
ispettiva e di verifica compiuta dal Nucleo Speciale Privacy della Guarda di Finanza, Lei è tenuto a 
prestare la massima collaborazione al fine di garantire il compimento di ogni procedura necessaria 
a valutare il rispetto della normativa in materia di trattamento dei dati personali. 
 
 
Cordiali saluti, 
 
luogo, data ________________ 
 
___________________________ 
 

Commento [LC2]: Da eliminare se non 
viene predisposto tale regolamento 

Commento [LC3]: Da eliminare se non 
viene predisposto tale regolamento  
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Firma e timbro del Titolare      _______________________________ 
 
 
 
Per presa visione del designato al trattamento   _______________________________ 
 


