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1. Campo d'applicazione, scopo e destinatari
La presente Politica disciplina la gestione dei Dati Personali relativi ai dipendenti della ACEN
- Associazione Costruttori Edili Napoli (di seguito denominata “Associazione”) e fornisce
regole e procedure applicabili a tutti i settori e a tutte le persone operanti all'interno
dell'associazione, volte a garantire che i dati personali dei dipendenti siano trattati,
conservati e messi in protezione correttamente, secondo la vigente normativa in materia.

Destinatari di questo documento sono il Titolare del Trattamento (Datore di lavoro), i
Responsabili del Trattamento, i Designati (incaricati autorizzati) al Trattamento e tutti i
dipendenti dell'associazione (ovvero gli altri interessati determinati dall'articolo 10 del
presente documento).

2. Documenti di Riferimento

e |l Regolamento Generale per la Protezione dei Dati Personali (Regolamento EU
2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio Europeo del 27 aprile 2016 relativo
alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali,
nonché alla libera circalazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE);

e |l Decreto Legislativo 196 del 30 giugno 20032003, come integrato e modificato dal
Decreto Legislativo 101 del 10 agosto 2018;

e Provvedimento dellAutorita Garante per la Protezione dei Dati Personali della
Repubblica Italiana, Registro dei Provvedimenti n.146 del 5 giugno 2019;

e Linee Guida sul Consenso ai sensi del Regolamento UE 2016/679, Gruppo di Lavoro
Articolo 29, WP 259 rev 0.1;

e Politica sulla Protezione dei Dati Personali;

e Politica di Conservazione dei Dati;

¢ Politica sulla Violazione dei Dati;

e Politica di Sicurezza.

3. Definizioni
Le seguenti definizioni esemplificative dei termini utilizzati nel presente documento sono
tratte dall'articolo 4 del Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati dell'Unione Europea
(Regolamento EU 2016/679 o GDPRY):

3.1. Dato Personale

Qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile
(«Interessato»); si considera identificabile la persona fisica che pud 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 pit
elementi caratteristici della sua identita fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica,
culturale o sociale. | Dati Personali includono l'indirizzo di posta elettronica di una persona
fisica, il numero di telefano, le informazioni biometriche (come le impronte digitali), i dati di
ubicazione, l'indirizzo IP, le informazioni sanitarie, le credenze religiose, il numero di
previdenza sociale, lo stato civile eccetera.
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3.2. Dati Personali Sensibili

Particolarmente sensibili sotto il profilo dei diritti e delle liberta fondamentali, dal momento
che la divulgazione di tali dati potrebbe portare a danni fisici, perdite finanziarie, danni alla
reputazione, furto d'identita o frode o discriminazione ecc.. | dati personali sensibili di solito
comprendono, ma non sono limitati a, i dati personali che rivelano l'origine razziale o etnica,
le opinioni politiche, le convinzioni religiose o filosofiche, I'appartenenza sindacale, nonché
dati genetici, dati biometrici (impronte digitali) intesi a identificare in modo univoco una
persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita sessuale o all'orientamento sessuale della
persona.

3.3. Trattamento
Un'operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza |'ausilio di processi
automatizzati, 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, la diffusione, la limitazione, la cancellazione o la
distruzione dei dati.

3.4. Titolare del trattamento
[l Titolare del Trattamento & la persona fisica o giuridica, 'autorita pubblica, il servizio o altro
organismo che, singolarmente o insieme ad altri, determina le finalita e i mezzi del
Trattamento dei Dati personali.

3.5. Principi applicabili al trattamento dei Dati Personali
I dati personali sono:

a) trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato («liceita,
correttezza e trasparenza»);

b) raccolti per finalita determinate, esplicite e legittime, e successivamente trattati in modo
che non sia incompatibile con tali finalita; un ulteriore trattamento dei dati personali a fini di
archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici non &,
conformemente all'articolo 89, paragrafo 1, considerato incompatibile con le finalita iniziali
(«limitazione della finalita»);

c) adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita per le quali sono
trattati («minimizzazione dei dati»);

d) esatti e, se necessario, aggiornati; devono essere adottate tutte le misure ragionevoli per
cancellare o rettificare tempestivamente i dati inesatti rispetto alle finalita per le quali sono
trattati («esattezza»).

4. Principi generali per il Trattamento dei dati personali dei
Dipendenti

4.1. Liceita, correttezza e trasparenza
| Dati Personali dei Dipendenti, owero dei Terzi suoi congiunti, saranno trattati
dall'associazione in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti del dipendente, ovvero
dei Terzi suoi congiunti.
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4.2. Limitazioni della finalita e scopo
| Dati personali dei dipendenti saranno raccolti dall'assaciazione per finalita determinate,
esplicite e legittime, e successivamente trattati in modalita che non risultino incompatibili o
incongruenti con tali finalita determinate.

4.3. Minimizzazione dei dati
| dati personali devono essere adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario in relazione
alle finalita per cui sono trattati. L'associazione applichera I'anonimizzazione o la
pseudonimizzazione ai dati personali dei dipendenti, ove possibile, per ridurre i rischi
connessi al trattamento e alla conservazione del dato, assicurando maggiori garanzie
allinteressato.

4.4, Esattezza
| dati personali dei dipendenti devono essere esatti e, se necessario, aggiornati;
Associazione adottera tutte le misure ragionevoli per cancellare o rettificare
tempestivamente i dati inesatti, nel rispetto delle finalita per le quali essi sono trattati.

4.5. Limitazione della Conservazione
I dati personali devono essere conservati per un arco di tempo non superiore al
conseguimento delle finalita per le quali essi sono trattati, in accordo con la Politica di
Conservazione dei Dati.

4.6. Integrita e riservatezza
Tenuto conto dello della tecnologia e delle misure di sicurezza disponibili, dei costi di
attuazione e della probabilita e gravita dei rischi per la privacy, i Dati Personali dei dipendenti
saranno trattati dallAssociazione in maniera da garantire un'adeguata sicurezza, compresa
la protezione, mediante misure tecniche e organizzative adeguate, dalla distruzione
accidentale o illecita, dalla perdita, dalla modifica, dall'accesso non autorizzato o dalla
divulgazione.

4.7. Conformita
L'associazione, in qualita di Titolare del Trattamento dei dati personali dei dipendenti - ivi
inclusi quelli di Terzi ad essi congiunti, sara responsabile della totale conformita ai principi
sopra ed innanzi descritti, garantendo di essere sempre in grado di dimostrarne l'attuazione.

5. Finalita Legittime per il Trattamento dei Dati Personali dei
Dipendenti
Gli uffici preposti e/o le persone operanti all'interno dell’Associazione potranno trattare i Dati
personali dei dipendenti, ovvero dei Terzi ad essi congiunti, per legittime finalita, includendo,
a titolo esemplificativo non esaustivo:

Gestione delle risorse umane. Questa finalita comprende le attivita di gestione delle
risorse umane svolte durante 'assunzione o l'esecuzione di un contratto di lavoro, come
assunzione, cessazione del rapporto di lavoro, presenza, ferie, permessi, gestione delle
prestazioni professionali e dei premi, indennita e benefici, formazione, servizi ai dipendenti,
salute e sicurezza sul lavoro, ed altre attivita strettamente connesse ai fini della gestione
delle risorse umane o della protezione degli interessi e dei diritti dei dipendenti.
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Altre operazioni. Questa finalita comprende attivita quali la gestione di trasferte, viaggi e
spese, la gestione dei beni dell'Associazione la fornitura di servizi tecnologici e digitali, la
sicurezza delle informazioni, lo svolgimento di audit interni, controlli, I'adempimento di tutti
gli obblighi previsti dai contratti di lavoro, attivita di contabilita e fiscalita, accredito di
compensi, anche attraverso l'uso di strumenti bancari, consulenza aziendale, consulenza del
lavoro e consulenza legale anche in funzione di eventuali contenziosi legali.

Congruita con le normative. Il Trattamento dei Dati Personali dei Dipendenti al fine di
adempiere a obblighi di legge, ad esempio: la divulgazione di Dati Personali dei dipendenti a
un'autorita di controllo al fine di ottemperare alle vigenti normative in materia fiscale.

6. Processo di Richiesta di Accesso ai Dati
Qualsiasi Trattamento dei Dati Personali dei dipendenti da parte di uffici ed operatori interni
alla ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli, previa autorizzazione al trattamento da
parte dei medesimi, deve avvenire per il perseguimento di un legittimo scopo, soddisfacendo
tutti i seguenti requisiti:

6.1. Informativa e Comunicazione ai Dipendenti

Con riferimento al requisito di trasparenza in ordine al Trattamento dei Dati Personali dei
dipendenti, ovvero di suoi terzi congiunti, quando un soggetto autorizzato operante
allinterno dell’Associazione raccoglie e/o acquisisce i dati personali di un dipendente, il
dipendente deve essere pienamente informato della tipologia dei dati che I'Associazione
andra a raccogliere, delle finalita e dei tipi di trattamento che saranno svolti, della base
giuridica del trattamento, del periodo di conservazione, dellaccesso al trattamento e
dell'eventuale comunicazione e trasferimento dei dati, nonché dei diritti connessi al
trattamento e delle misure di sicurezza che I'Associazione andra ad adottare per la corretta
messa in protezione del dato personale.

Tale comunicazione pud assumere la forma di informativa individuale, anche in luogo di
clausola contrattuale, di pubblicazione all'interno dei luoghi di lavoro, o di aggiornamento su
precedenti dichiarazioni sul trattamento o la protezione dei Dati Personali rese ai dipendenti.

A titolo d'esempio, non esaustivo, si pud procedere: allinserimento di clausole sul
trattamento, la conservazione e la messa in protezione dei Dati Personali, con riferimento al
dato del dipendente, allintero dei contratti di lavoro, oppure alla sottoscrizione di
informative privacy individuali, ovwero allinserimento di una Dichiarazione od informativa
sui Dati Personali all'interno dei sistemi informatici e/o digitali.

Ugualmente, per i dati di terzi congiunti ai dipendenti, ivi inclusi i dati di minori d’eta, acquisiti
direttamente dai dipendenti e trattati dall'associazione, quest'ultima fornira ai medesimi
uninformativa dedicata contenente la tipologia dei dati che I'Associazione andra a
raccogliere, delle finalita e dei tipi di trattamento che saranno svolti, della base giuridica del
trattamento, del periodo di conservazione, dellaccesso al trattamento e dell'eventuale
comunicazione e trasferimento dei dati, nonché dei diritti connessi al trattamento e delle
misure di sicurezza che I'Associazione andra ad adottare per la corretta messa in protezione
del dato personale.
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6.2. Basi Giuridiche e Consenso dei Dipendenti

In linea di principio e di diritto, la ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli, potra trattare
i Dati Personali dei dipendenti - ovvero dei propri terzi congiunti - ivi inclusi quelli
appartenenti a categorie particolari solamente per finalita legittime, senza dover richiedere
consenso (si veda larticolo 3.1.1 relativo allo squilibrio di potere nel contesto
dell'occupazione, di cui alle Linee guida sul consenso ai sensi del Regolamento UE 2016/679
adottate dal Gruppo di Lavoro ex Articolo 29 - WP. 259, rev. 01), rilevando, difatti, la base
giuridica del trattamento nell'esecuzione di un contratto o di misure precontrattuali (art. 6,
par. 1, lett. b), nelladempimento di obbligazioni previste dalla legge (art. 6, par. 1, lett. ¢),
nellinteresse legittimo del titolare del trattamento o del terzo (art. 6, par. 1, lett. f), nella
salvaguardia degli interessi vitali dell'interessato o di altra persona (art. 6, par. 1, lett. d) e art.
9, par. 2. lett. ¢); nell'assoluzione degli obblighi e nell'esercizio di diritti specifici da parte del
datore del lavoro o dellinteressato in materia di diritto del lavoro e della sicurezza sociale e
protezione sociale (art. 9, par. 2, lett. b); nell'accertamento, l'esercizio o la difesa di un diritto
in sede giudiziaria o ogniqualvolta le autorita giurisdizionali esercitino le loro funzioni
giurisdizionali (ex art, 9.2, lett. f) del Reg. EU 679 del 2016).

Le attivita aziendali e/o amministrative connesse alla gestione delle risorse umane potranno,
dunque, comportare il Trattamento di Dati Personali di natura sensibili. La ACEN -
Associazione Costruttori Edili Napoli prowedera a trattare, conservare e proteggere questa
tipologia di dato nel rispetto della vigente normativa nazionale e comunitaria, e nei limiti di
quanto disposto Provvedimento n.146 del 5 giugno 2019 dellAutorita Garante per la
Protezione dei Dati Personali, di cui Allegato 1, sezione 1.

Per qualsiasi ulteriore finalita e tipologia di trattamento, eccedente quanto su previsto,
I'Associazione provvedera alla redazione di apposita informativa per il trattamento dei dati
personali contente precisa indicazione della/e ulteriore/i finalita per cui si procedera al
trattamento, ottemperando al principio di liceita di quest'ultimo attraverso ['esplicita
espressione di consenso da parte dell'interessato (ex art. 6.1, lett. a), utilizzando specifico
modello per l'acquisizione del consenso informato, da sottoscriversi liberamente da parte
dell'interessato con funzione autorizzativa, 0 meno, di suddetto trattamento.

6.3. Raccolta
Gli uffici e/o le persone fisiche preposte, previa nomina ed autorizzazione, all'acquisizione
dei Dati Personali dei dipendenti dovranno agire nell'ottemperanza del trattamento per
finalita legittime, rispettando altresi il principio della minimizzazione dei dati. Se i Dati
Personali di un dipendente sono raccolti da un terzo (ad esempio agenzie di collocamento o
del lavoro oppure consulente del lavoro) I'Associazione deve accertare che il soggetto terzo
abbia ottenuto i Dati Personali con mezzi legittimi e nel rispetto della normativa.

In luogo del trattamento dei Dati Personali dei dipendenti - analogamente a guanto si
dispone per altre tipologie di interessati - 'Associazione non potra procedere ad alcun tipo
di acquisizione, gestione, utilizzo e conservazione non conforme alla vigente normativa o al
regolamento etico interno, e sempre nel rispetto della riservatezza dell'interessato.
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Ugualmente a quanto disposto per le altre categorie d'interessati, i dipendenti (ovvero
stagisti, apprendisti, collaboratori e tirocinanti) che in relazione alla propria mansione
lavorativa procederanno all'uso di dati personali dei dipendenti dell’Associazione dovranno
essere designanti al trattamento dei dati personali attraverso documento di homina ad
incaricato al trattamento e di autorizzazione al trattamento dei dati personali.

Restano fermi i divieti previsti a norma dell'articolo 8 della legge 20 maggio 1970, n.300 e
dell'articolo 10 del D.Lgs 10 settembre 2003, n.276, come disposto dall'articolo 113 del D.Lgs
196 del 2003, cosi come novellato dal D.Lgs 101 del 2018.

6.4. Uso, Conservazione e Cancellazione

Gli uffici ovvero i soggetti autorizzati operanti allinterno dell'Associazione dovranno trattare,
conservare e disporre dei Dati Personali dei dipendenti in modo coerente con quanto
disposto all'interno dellinformativa ovvero della comunicazione in materia di trattamento
dei dati personali, recata a quest'ultimi. Per ogni dato fornito dal dipendente I'Associazione
dovra garantire la sua esattezza, la sua integrita, la sua adeguatezza e la sua rilevanza in
riferimento ai trattamenti che si andranno su di esso a compiere, in osservanza del principio
dell'accountability. Devono dunque essere messe in atto misure di sicurezza adeguate per la
protezione dei Dati Personali dei dipendenti e per la prevenzione da forme di distruzione
accidentale, impropria od illecita, modifica od accesso non autorizzato oppure divulgazione,
in accordo con la politica di sicurezza delle informazioni presenti in Associazione ovvero con
tutte le altre documentazioni e politiche conferenti la sicurezza dei dati trattati dalla ACEN -
Associazione Costruttori Edili Napoli.

Gli uffici e le persone fisiche autorizzate operanti allinterno dellAssociazione non possono
cancellare o modificare illecitamente od impropriamente i dati personali dei dipendenti.
Ugualmente i medesimi non possono far accedere, vendere o fornire illecitamente, ovvero
senza autorizzazione ed esplicito consenso, i dati personali dei dipendenti a soggetti terzi.

Nel corso delle attivita operative, & facolta del Titolare del Trattamento dei dati personali
decidere se i Dati Personali dei dipendenti possano essere trattati anche nei seguenti modi,
al fine di ridurre al minimo i rischi connessi alla sicurezza ed alla protezione del dato:

¢ idati personali dei dipendenti possono essere anonimizzati ai fini della irreversibile
deidentificazione;

« idati personali dei dipenditi possono essere aggregati in risultati statistici od attivita
di ricerca.

(I principi di sicurezza e protezione connessi al Trattamento dei Dati Personali non si applicano ai
dati resi anonimi e/o ai dati aggregati in quanto questi non sono definibili come dati univoci, e
dunque identificabili inequivocabilmente l'interessato).

6.5. Trasferimento e Divulgazione a Terzi
Quando gli uffici e/o i soggetti autorizzati che operano allinterno dell’Associazione saranno
ad acquisire, trasferire e/o condividere i dati personali dei dipendenti, ad un fornitore di
servizio, ad un collaboratore, ad un consulente, ad un partner commerciale ovvero ad un
qualsiasi soggetto terzo (tipicamente tale rapporto tra I'Associazione ed il soggetto terzo sara
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7. Responsabilita
La ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli, nella propria Titolarita del Trattamento Dati,
& competente per la messa in protezione ed il corretto trattamento dei Dati personali dei
dipendenti.

8. Rispostain caso di violazione

Chiunque venga a conoscenza di una violazione (anche potenziale) di dati che coinvolga i dati
personali dei dipendenti deve segnalarlo con tempestivita alle persone competenti
all'interno dell'associazione. Quando, invece, e necessario segnalare una violazione dei dati
al di fuori dell'associazione, si dovra opportunamente seguire quanto disposto dalla Politica
sulla Violazione dei Dati Personali. Se la violazione dei Dati rientra in una casistica per le quali
€ prevista la comunicazione all'Autorita Garante per la Protezione dei Dati Personali della
Repubblica Italiana, I'operatore designato allo svolgimento di un'eventuale Procedura di
Risposta e Comunicazione di una Violazione dei Dati dovra segnalare l'incidente all'Autorita
Garante e/o alle parti interessate entro, e non oltre, l'arco temporale di riferimento
specificato dalla legge, ovvero entro e non oltre le 72 ore dall'accaduto o dalla conoscenza
del fatto.

9. Responsabilizzazione
Qualsiasi operatore che violi questa Politica pud essere soggetto ad azioni disciplinariinterne
(compresa la cessazione del rapporto di lavoro), fatte salve le ulteriori responsabilita civili o
penali, allorquando la violazione si configuri come reato dalle vigenti normative, nazionali e
comunitarie, in materia trattamento dei dati personali e di rapporti di lavoro.

10. Eccezioni e Varianti
Gli uffici e/o i soggetti operanti all'interno della ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli
- oltre alle disposizioni normative, alle buone prassi amministrative e gestionali - devono
fare riferimento a questa Politica quando trattano i Dati Personali di un altro soggetto
appartenente al personale dell'associazione. Tale tipologia comprende altresi:

o Persone che sono state precedentemente assunte dall'associazione;

o Altri non dipendenti dell'Associazione che lavorano strettamente con I'Associazione
owvero presso strutture connesse all'associazione (come, ad esempio, dipendenti di
partner che collaborano con lassociazione, collaboratori, collaboratori occasionali,
operatori del servizio civile, tirocinanti, apprendisti, stagisti).

10.1.  Principi applicabili al trattamento dei Dati Personali dei Candidati
La ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli in funzione delle proprie attivita potrebbe
altresi procedere al trattamento di dati personali di candidati a posizioni lavorative, o
spontaneamente inviati dal candidato o lecitamente raccolti dall'associazione.

A suddetto trattamento si applicano tutti i principi disposti dalla presente politica, la liceita e
la Base Giuridica del medesimo si rileva nell'esecuzione di misure precontrattuali adottate
su richiesta dell'interessato (ex art. 6.1, lett.b) del Reg. EU 2016/679) e Nel perseguimento del
legittimo interesse del titolare del trattamento o di terzi, a condizione che non prevalgano gli
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interessi o i diritti e le liberta fondamentali dell'interessato che richiedono la protezione dei
dati personali (ex art. 6.1, lett. f) del Reg. EU 2016/679).

Le attivita connesse allo svolgimento dell'attivita di ricezione di candidature e curriculum o
reclutamento e selezione del personale potranno comportare il trattamento di dati personali
di natura sensibile (dati appartenenti a categorie particolari). La ACEN - Associazione
Costruttori Edili Napoli provvedera a trattare questa tipologia di dati personali, anche senza
consenso esplicito, nel rispetto della vigente normativa nazionale e comunitaria, e secondo
autorizzazione generale e nei limiti di quanto disposto dal Provwwedimento n.146 del 5 giugno
2019 dell'Autorita Garante per la Protezione dei Dati Personali, di cui allegato 1, sezione 1.

Per qualsiasi ulteriore finalita e tipologia di trattamento - come a titolo d'esempio attivita di
profilazione dei dati e delle informazioni dei candidati - eccedente quanto su previsto, la
ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli provwvedera alla redazione di apposita
informativa per il trattamento dei dati personali contente precisa indicazione della/e
ulteriore/i finalita per cui si procedera al trattamento, ottemperando al principio di liceita di
quest'ultimo attraverso l'esplicita espressione di consenso da parte dell'interessato (ex art.
6.1, lett. a), utilizzando specifico modello per l'acquisizione del consenso informato, da
sottoscriversi liberamente da parte dellinteressato con funzione autorizzativa, o meno, di
suddetto trattamento.

La ACEN - Associazione Castruttori Edili Napoli in caso di ricezione spontanea a mezzo mail
di curriculum vitae di candidati sara a fornire a quest'ultimi l'informativa sul trattamento dei
dati personali o in risposta (anche automatica) a suddetta mail, invero al primo contatto utile
intercorso tra le parti. Allorquando invece i dati personali fossero acquisiti attraverso form
sul sito weh o piattaforme online, la ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli in sede di
compilazione del form adottera misure atte per far procedere l'utente alla presa visione
dellinformativa, mentre, nel caso di acquisizione frontale dei dati personali dei candidati,
sara fornita linformativa dedicata a quest'ultimi nel momento della ricezione dei dati
personali dellinteressato.

1. Applicazione della Politica
La ACEN - Associazione Costruttori Edili Napoli e titolare di questa politica ed & sua
competenza applicarla, aggiornarla e gestirla in funzione dell'operativita quotidiana e degli
intervenuti aggiornamenti normativi o dell'introduzione di Codici Etici.
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