ATTO DI NOMINA DI COLLABORATORE

Il sottoscritto______________, in qualità di responsabile dei registri di ________________, con sede in _____________________ via_________________ n. ____

nomina
collaboratore il Sig. ________________ nato a __________________, residente in _____________ via __________________ n.____. 

Il collaboratore si impegna a osservare la normativa contenuta nel decreto generale CEI “Disposizioni per la tutela del diritto alla buona fama e alla riservatezza” (in seguito, decreto generale CEI) e nelle altre norme canoniche che regolano la materia, impegnandosi altresì al rispetto delle seguenti istruzioni:

a) i dati acquisiti dall’ente relativi ai fedeli, agli enti ecclesiastici, alle aggregazioni ecclesiali nonché alle persone che entrano in contatto con i medesimi soggetti devono essere utilizzati nel pieno rispetto del diritto della persona alla buona fama e alla riservatezza garantito dall’ordinamento ecclesiale ed esclusivamente per i fini istituzionali della Chiesa cattolica;

b) i dati personali devono essere trattati lealmente e lecitamente e debbono essere adeguati, pertinenti e non eccedenti rispetto alle finalità per le quali vengono raccolti e trattati;

c) devono essere rispettate le cautele previste dal decreto generale CEI e le misure per la diligente custodia, l’uso legittimo e la corretta gestione dei dati predisposte dal responsabile dei registri, che sono state già portate a conoscenza del collaboratore;

d) il collaboratore può avere in consegna le chiavi di accesso al luogo della custodia dei registri e degli archivi informatici per il tempo necessario all’espletamento dell’incarico; non possono accedere ai luoghi persone non autorizzate dal responsabile dei registri e dovranno essere debitamente annotati gli accessi autorizzati;

e) il collaboratore avente diritto di accesso all’archivio informatico deve disporre di una chiave informatica di accesso, composta di un elemento identificativo personale da associare a un distinto codice di accesso; l’identificazione personale e il codice di accesso possono essere generati ricorrendo a strumenti ritenuti adeguati secondo gli standard vigenti sul territorio nazionale; quando il codice di accesso consiste in una parola chiave, si deve avere cura di verificare che la stessa sia di lunghezza adeguata (se possibile almeno otto caratteri, altrimenti la massima lunghezza consentita dal programma) e non contenga diretti riferimenti al suo titolare; la chiave di accesso deve essere aggiornata almeno ogni sei mesi; 

f) il collaboratore autorizzato ad accedere all’archivio informatico è responsabile della tenuta della propria chiave di accesso, nonché dell’utilizzo sicuro dell’archivio informatico cui ha diritto di accedere, sia con riguardo ai possibili danni agli strumenti informatici, ai programmi e ai dati, sia in relazione all’accesso da parte di persone non autorizzate durante la sessione di lavoro;

g) il collaboratore deve comunicare senza indugio al responsabile dei registri l’eventuale accesso ai registri e agli archivi di persone non autorizzate, la sparizione, sottrazione o danneggiamento di qualsivoglia documento contenente dati personali, nonché ogni altro evento tale da compromettere la sicura custodia dei registri e degli archivi;

h) il collaboratore deve svolgere il proprio incarico nel rispetto delle indicazioni organizzative rese dal responsabile dei registri e dovrà partecipare ai momenti di formazione e aggiornamento curati dal responsabile stesso.

Al collaboratore sono assegnate le seguenti mansioni:

	Incarico:
	Accesso a:
	Compiti assegnati:
	Giorni e ore in cui è consentito l’accesso:

	· Segretario

· Archivista

· Notaio

· Economo

· ………………
	· registri

· archivi informatici

· elenchi

· schedari

· ………….
	· consultazione

· inserire dati e/o effettuare annotazioni e correzioni

· rilasciare certificati, estratti, attestati e fotocopie.

· ……………
	· lunedì dalle …..alle….

· martedì dalle …..alle….

· mercoledì dalle …..alle….

· giovedì dalle …..alle….

· venerdì dalle …..alle….

· sabato
 dalle …..alle….

· domenica
 dalle …..alle….


La cessazione dell’incarico è disposta con lettera del responsabile dei registri.

Luogo e data

…………….

Il responsabile dei registri








………………………….

Per accettazione di quanto sopra, con l’impegno di rispettare le norme del decreto generale CEI e con promessa di mantenere il segreto circa i dati trattati, assumendo l’obbligo del rispetto del segreto anche dopo la cessazione dall’incarico. 

Luogo e data

…………….

Il collaboratore








………………

NOTA DI INFORMAZIONE

La riservatezza dei dati personali del collaboratore è assicurata in conformità alle garanzie previste dall’ordinamento canonico (cf. decreto generale CEI). I dati, trattati da …….. [nome dell’ente ecclesiastico] per le finalità connesse all’incarico conferito, saranno inseriti nel data base dell’ente e, con il consenso del collaboratore, negli annuari e bollettini redatti dall’ente stesso e dagli altri enti della Chiesa cattolica. Il conferimento dei dati è obbligatorio per l’espletamento dell’incarico conferito. Titolare del trattamento è ……….. [nome dell’ente ecclesiastico], con sede in ………. ………….., il quale effettua il trattamento anche con modalità informatiche. Il collaboratore può esercitare i diritti di accesso, integrazione, correzione, opposizione, cancellazione dei dati scrivendo alla sede dell’ente.

Con il consenso del collaboratore, i dati possono essere comunicati per le medesime finalità della accolta ad altri soggetti ed enti della Chiesa cattolica.

X Acconsento/non acconsento(1) a che i miei dati siano inseriti nel data base dell’ente ecclesiastico.

X Acconsento/non acconsento(1) a che i miei dati siano inseriti negli annuari e bollettini redatti dall’ente ecclesiastico e dagli altri enti della Chiesa cattolica.

X Acconsento/non acconsento(1) a che i miei dati siano comunicati ad altri soggetti ed enti della Chiesa cattolica.

X Acconsento/non acconsento(1) a che i miei dati siano diffusi all’esterno della Chiesa cattolica, anche tramite internet.

Luogo e data

…………….

Il collaboratore








………………

______________

1 Barrare una delle due opzioni.

