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Blocco:

questa operazione pud essere conseguenza di una espressa richiesta da parte
dell'interessato ovvero puo essere ordinata direttamente dal Garante per la protezione dei dati
personali;

-comunicazione:

con tale espressione, secondo quanto previsto dalla legge, si intende “il dare conoscenza dei
dati personali a uno o piu soggetti determinati diversi dall'interessato, in qualunque forma,
anche mediante la loro messa a disposizione o consultazione”. Cio che caratterizza
l'operazione di comunicazione € il fatto che, considerato il rapporto diretto tra Titolare
(Azienda Ospedaliera di Cosenza) ed interessato (ad esempio un cittadino utente, un
dipendente o un’impresa). un soggetto determinato (in posizione di terzieta rispetto a questo
rapporto bilaterale) possa in qualunque forma conoscere dati personali riferiti all'interessato
medesimo;

- comunicazione di dati cd. comuni:

qualora il richiedente i dati personali sia un soggetto pubblico, la comunicazione dei cd. dati
comuni potra avvenire, pur in mancanza di espressa previsione di legge o di regolamento,
qualora sia necessaria per l'esercizio di una delle finalita istituzionali dell’Ente destinatario
della stessa comunicazione. In tal caso, tuttavia, occorrera segnalare la circostanza al proprio
Responsabile in modo che possa procedere alla comunicazione preventiva al Garante per la
protezione dei dati personali;
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Ulteriori istruzioni per gli incaricati del trattamento con
gestione di rapporti di front-office e gestione di documenti
cartacel.

- identificazione dell’interessato:

in alcuni casi per soddisfare esigenze di verifica dell'identita della persona e garanzia di
correttezza del dato da raccogliere pud essere necessario identificare il soggetto interessato
ed &, pertanto, opportuno richiedere un documento di identita o di riconoscimento;

- controllo dell’esattezza del dato:

fare attenzione alla digitazione ed allinserimento dei dati identificativi e personali degli
interessati facendo il possibile per evitare errori di battitura che potrebbero creare problemi
nella gestione dell'anagrafica e nel prosieguo del processo;

- obbligo di riservatezza e segretezza:

l'incaricato del trattamento ha I'obbligo della riservatezza e del segreto sulle informazioni delle
quali venga a conoscenza nel corso delle operazioni di trattamento; deve evitare la
comunicazione o la diffusione delle informazioni a soggetti non autorizzati o che non abbiano
necessita di conoscere i dati trattati.

Si ricorda che [leventuale violazione degli obblighi ivi considerati pué comportare
l'applicazione di sanzioni di natura disciplinare e configura una responsabilita civile e penale
secaondo quanto previsto dal Codice della privacy;

- tenuta cartelle e fascicoli:

qualora si ricevano nella propria stanza utenti e cittadini e si tengano sulla propria scrivania
cartelle e fascicoli, si consiglia di fare attenzione a rivoltare le cartelle o di inserire (a seconda
delle necessita operative e organizzative) sul frontespizio delle stesse dati ed informazioni che
non permettano a terzi estranei di percepire l'identita dei soggetti interessati dal trattamento;

- distruzione delle copie cartacee:

€ necessario prima di gettare la documentazione nel cestino della carta provvedere a
renderne non comprensibile il contenuto. Al fine di realizzare il predetto scopo potranno
essere utilizzati apparati distruggi documenti o altri piu banali accorgimenti come ad esempio
lo strappo dei documenti, la separazione del dato identificativo dal resto delle informazioni
mediante separazione fisica dei fogli, etc;




Istruzioni in tema di sicurezza degli strumenti elettronici

a) password:

deve essere assegnata a ciascun Incafiﬁafr‘ composta da un minimo di otto caratteri o

comunque dal numero massimo di caratteri consentito dal sistema;

deve essere autm«warv ente cambiata dall incaricato ogni sei mesi (nel caso di trattamento di
dati personali comuni) ovvero con cadenza trimestrale (per il trattamento di dati sensibili o
giudiziari);

non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili allincaricato e dovrebbe essere
generata preferibilmente senza un significato compiuto.

ricato Ih’3|w" scegliere la propria password, deve preferibilmente utilizzare anche
:maft:‘:ri speciali e lettere maiuscole e minuscole e deve avere cura di custodirla con la

massima att—:nzun: e segretezza senza comunicarla a terzi, essendo, tra laltro,
responsabile di ogni utilizzo indebito o non consentito della stessa.

Jualora si ravvisi la necessita di garantire la disponibilita dei dati e dei documenti a persone
terze, deve essere richiesta I'abilitazione al’amministratore di sistema e ogni incaricato deve
poter accedere con la propria credenziale di autenticazione;

. S

b) back-up:

salvo che non sia previsto un sistema di salvataggio di dati personali automatico ovvero
centralizzato, occorre procedere, con cadenza almeno settimanale, alla effettuazione di copie
di sicurezza dei dati personali oggetto di trattamento, utilizzando gli apparati a disposizione
per poi consegnare i supporti contenenti le copie di salvataggio al soggetto nominato ed
incaricato della conservazione. In alternativa riporre le copie in un contenitore al quale
possano accedere solamente soggetti autorizzati;

c) antivirus:

a meno che non siano adottati sistemi automatici di aggiornamento dei sistemi di protezione
da programmi antivirus, gli incaricati del trattamento devono procedere all'effettuazione delle
operazioni di aggiornamento dei programmi almeno con cadenza settimanale o allorquando
venga segnalata dal sistema tale esigenza; inoltre, una volta scaricato I'aggiornamento
occorre procedere alla scansione dell'intero sistema per verificare 'eventuale presenza di
virus sull'elaboratore;
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DOMANDE FREQUENTI:

1) IL PAZIENTE INFORMATO

Occorre chiedere il consenso al paziente prima di acquisire ed utilizzare informazioni
sulla sua salute?

5 lismi sanitari le professioni sanitarie devono
> al paziente L personali che lo riguardano ed
acquisire il consenso al loro us
....... e se il paziente non e in grado di dare il consenso al trattamento dei dati, ma deve

i
essere sottoposto a cure?

Non & necessario dare un previo consenso all'uso dei dati nei casi di rischio imminente
isica o incapacita di ag::z di intendere o di vol

rsonali pud essere espresso, se
y)ne sanitaria ricevuta, o da

-

0 quando vi & p- sibilita
te. In questi casi ?. consenso al trattamento dei dati pe
ne e in grado, dal paziente stesso. successivamente alla presta
' terzo (ad esempio un familiare, un convivente, un re;g onsabile della struttura presso

Qg
ul

Un
‘i‘ \J\r])

Quali informazioni devono essere fornite al paziente?

L'informativa data all'interessato deve indicare chi € il soggetto (ad es. il medico) che raccoglie
i suoi dati, quali sono gli scopi e le modalita del trattamento, !ar\..mt‘) di circolazione dei dati e
il paziente & obbligato o meno a fornirli. Deve contenere anche le indicazioni sulle modalita
con cui la persona interessata pud esercitare i diritti riconosciuti dalla legge, come la richiesta
di integrazione, aggiornamento o cancellazione dei dati trattati.

L’informativa deve essere sempre fornita in forma scritta?
NO, linformativa pud essere data una tantum anche oralmente. E’ comunque preferibile che
re

v&rga fornita per iscritto, magari attraverso un pieghevole, oppure affiggendone il testo in un
luogo facilmente visibile, come nella sala d'attesa dell'lambulatorio.
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