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	EDIZIONE N° 01              
	REVISIONE N°00                           


1. SCOPO ED APPLICAZIONE:
Scopo della presente procedura è quello di stabilire le modalità   con cui la cooperativa La Proposta gestisce i dati che vengono raccolti relativamente a dipendenti ed i generale parti interessate. la procedura viene applicata in ogni fase di trattamento dei dati: raccolta, trascrizione, archiviazione, distruzione.

2. DEFINIZIONI:



· DATI PERSONALI: qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente o associazione, identificati o identificabili, anche indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, compreso il numero di identificazione personale

· TRATTAMENTO: qualunque operazione svolta con o senza l’ausilio di mezzi elettronici o automatizzati, concernenti la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la conservazione, l’elaborazione, la modificazione, la selezione, l’estrazione, il raffronto, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati.

3. RESPONSABILITA’:   la responsabilità legata alla presente procedura è del Dr. Andrea Friscelli.

4. MODALITA’ OPERATIVE: 

I dati di cui è in possesso la cooperativa sono dati personali sensibili e comuni, relativi a dipendenti e dati comuni relativi a fornitori, clienti, parti interessate in generale. Sono dati necessari per il rapporto di lavoro ed in particolare per il rapporto con i soggetti svantaggiati e gli inserimenti socio terapeutici.

Tali dati possono essere così raggruppati:

· dati anagrafici 

· dati relativi a particolari patologie che interessano i disabili psichici

· dati relativi a cure mediche a cui sono sottoposti i dipendenti

· dati contabili 

· dati relativi ad aziende: bilanci, personale, …

I dati relativi ai disabili psichici ed agli inserimenti socio terapeutici devono essere conosciuti dalla direzione della cooperativa in quanto indispensabili per una corretta gestione dei rapporti e delle persone. Tali dati sono conosciuti solo dal Dott. Friscelli.

Al momento della raccolta, viene fatto firmare al titolare dei dati stessi il consenso al trattamento, in cui si indica il luogo in cui verranno conservati, il titolare del trattamento, le modalità e lo scopo del trattamento.

Il trattamento consiste nella trascrizione su supporto informatico o cartaceo e nella conservazione nei locali della cooperativa. Non si effettua alcuna diffusione dei dati stessi.

Nel trattamento, nella archiviazione e nella distruzione vengono rispettati i seguenti criteri:

· i dati personali dei dipendenti sono archiviati in cartelle chiuse e non trasparenti, contenute in armadi o cassetti

· i documenti contenenti dati personali sono utilizzati in modo tale da evitare che possano essere visionati da personale esterno

· eventuali stampati contenenti dati personali vengono strappati prima di essere smaltiti

· l’accesso ai computer è protetto da password

· i locali in cui sono presenti dati personali sono in ogni caso presidiati da personale della cooperativa durante l’eventuale presenza di soggetti esterni

6.  AGGIORNAMENTO  si procede all’aggiornamento della procedura quando risulti necessario.

7.  ALLEGATI:  

-
Lettera di autorizzazione al trattamento dei dati personali
