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1. Obiettivi della policy

1.1. Obblighi in materia di tutela dei dati personali

Questa policy fissa le disposizioni, per Selefor S.r.l., al fine di fornire I'Informativa sulla
Privacy per il trattamento dei dati personali conformemente a quanto disposto dagli artt.
12, 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 (GDPR). Se I’ Autorizzato al trattamento, ai sensi
dell’art. 29 GDPR, ¢ soggetto ad altri obblighi di legge, come le normative dell’Unione
Europea o altre policy o procedure dell’azienda, anche queste ultime saranno applicate.

Le informazioni personali acquisite devono essere correttamente trattate e tutelate in linea
con la policy generale sulla privacy di Selefor S.r.l. e con i requisiti di legge applicabili.
Come meglio esplicato nel successivo paragrafo 4.1, i riferimenti normativi sono
rappresentati dal Regolamento UE 679/2016 (GDPR), dal Codice della privacy (D.lgs. 30
giugno 2003 n. 196) cosi come modificato dal D.gs. 10 agosto 2018, n. 101, dai
provvedimenti adottati da parte del Garante per la protezione dei dati personali (Garante
Privacy) e dalle linee guida elaborate dal Gruppo Articolo 29 (WP29).

La seguente procedura non sostituisce, né modifica alcun’altra policy di Selefor S.r.l. alla
quale gli Autorizzati al trattamento dei dati personali sono soggetti.

2. Ambito di applicazione

[ principi descritti in questa policy si applicano alle attivita degli Autorizzati al trattamento,
in connessione con il loro rapporto di lavoro dipendente, o di prestazione di servizi, nei
confronti di Selefor S.r.l. Nei limiti di quanto definito in ciascun contratto stipulato tra
l'azienda e soggetti terzi, alcune procedure contenute nella presente policy possono essere

applicabili anche ai Responsabili del trattamento, nominati ai sensi dell’art. 28 del
Regolamento UE 679/2016 (GDPR).

3. Giurisdizione

Con riferimento agli argomenti trattati in questa policy, nel caso insorgano controversie o
reclami relativi al trattamento dei dati personali, si applichera la giurisdizione dello Stato
membro dell’'Unione Europea che ha il legame piu stretto con il trattamento dei dati
personali considerati.

4. Riferimenti

4.1. Riferimenti normativi

Di seguito sono riportate le fonti normative sulla base delle quali & stata redatta e
aggiornata la procedura in parola.
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e Regolamento UE 679/2016 - GDPR (Regolamento Generale sulla protezione dei dati)

1

Con riferimento alle informazioni da fornire ai Soggetti Interessati:

1. Considerando 39, 42, 60, 61, 62; Art. 13 - Laddove i dati siano raccolti presso il
Soggetto Interessato;

2. Considerando 60, 61, 62; Art. 14 - Laddove i dati non siano stati raccolti presso il

Soggetto Interessato, bensi presso terzi.

1

Con riferimento alla gestione delle richieste di accesso:
. Art. 12, comma 3 - Nel rispondere alle richieste di accesso;
. Art. 15 - Sul diritto di accesso.

N =

e SOP (Standard Operating Procedure)
Le Fonti relative a questa procedura operativa standard includono quanto segue:
1. Policy generale sulla privacy;
2. Ottenimento e gestione del consenso (al trattamento dei dati);
3. Gestione della richiesta di accesso e dei reclami relativi ai dati personali;
4. Trasferimento di dati personali all’estero.
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5. Oggetto
5.1. Principi Generali

Selefor S.r.l. adottera misure adeguate al fine di fornire un'informativa sulla privacy ai
Soggetti Interessati, prima o al momento della acquisizione delle Informazioni personali,
oppure al piti tardi entro 30 (trenta) giorni dall’ottenimento dei dati, se questi vengono
raccolti presso altre fonti.

L'Informativa sulla Privacy deve fornire ai Soggetti Interessati una descrizione accurata,
aggiornata, chiara e dettagliata di come Selefor S.r.l. elabora e tutela le Informazioni
personali in conformita con la policy generale sulla privacy dell’azienda stessa.

Trasparenza del trattamento dei dati

La trasparenza del trattamento dei dati ¢ una condizione di equita, che ¢ di per sé un valore
etico. Inoltre, come sottolineato nel parere WP 187 dell’art. 29 del Gruppo di lavoro, la
trasparenza nei confronti del Soggetto Interessato ¢ una condizione necessaria per il
controllo e per la validita del consenso al trattamento dei dati personali, poiché la
trasparenza, da sola, non ¢ sufficiente a legittimare il trattamento dei dati personali, ma &
una condizione essenziale per garantire che tale consenso sia valido. L’obbligo di
informazione ¢ quindi distinto, ma collegato - in molti casi - al consenso. Ovviamente
I'informativa & necessaria, anche se non e richiesto il consenso.

Requisiti dell’informativa
Al fine di garantire il rispetto di tale obbligo, Selefor S.r.l. deve soddisfare tre diverse
requisiti:

1. Contenuto;

2. Quality;

3. Accessibilita.

Contenuto dell’informativa - Il Regolamento UE 679/2016 (GDPR) stabilisce I'obbligo di
fornire informative accurate e complete su tutte le questioni rilevanti per affrontare gli
aspetti sostanziali del trattamento dei dati. Tale contenuto completo deve essere fornito ai
Soggetti Interessati in modo tale da garantire loro la possibilita di prendere decisioni in
maniera consapevole sul trattamento dei propri dati personali. In particolare, gli articoli 13
e 14 del Regolamento UE 679/2016 (GDPR) elencano il tipo di informazioni necessarie,
quali la natura dei dati trattati, le finalitd del trattamento, i destinatari di eventuali
trasferimenti di dati e i diritti dell'interessato (per maggiori dettagli si veda il prossimo
paragrafo).

* Qualita dell'informativa - Le modalita con cui viene fornita l'informativa sono
fondamentali per valutare la trasparenza; bisogna garantire 'uso di un linguaggio
appropriato in modo che i Soggetti Interessati comprendano cosa si intende per trattamento
dei dati, a cosa acconsentono e a quali scopi. Il modo in cui questa informativa deve essere
fornita dipende dal contesto.
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Un utente normale/medio dovrebbe essere in grado di comprenderla. L'uso di un gergo
tecnico o giuridico eccessivamente complicato non rispetterebbe i requisiti della legge;
quindi linformativa deve essere concisa, trasparente, comprensibile e resa con un
linguaggio semplice e chiaro (possibilmente attraverso 'utilizzo di icone standardizzate).

e Accessibilita e visibilita dell’informativa - In secondo luogo, I'informativa fornita agli
utenti deve essere chiaramente leggibile e sufficientemente visibile (tipo e dimensione del
carattere), dettagliata e completa, in modo che gli utenti non possano ignorarla.
L/informativa deve essere direttamente fornita alle persone fisiche: non ¢ sufficiente che sia
semplicemente disponibile da qualche parte. Gli strumenti di informazione online sono
particolarmente utili in relazione ai servizi di social network, al fine di fornire sufficiente
dettaglio e chiarezza alle impostazioni della privacy. Le informative a piu livelli possono
anche essere uno strumento utile, poiché contribuiscono a fornire le informative corrette in
modo facilmente accessibile.

5.2. Distinzione basata sulla fonte di informazione

Il Regolamento UE 679/2016 (GDPR) - seguendo lo stesso approccio della Direttiva
95/46/CE del Parlamento europeo e del Consiglio, del 24 ottobre 1995 - distingue I"obbligo
di informare in base alla fonte di dati personali e, specificamente, se la fonte eé:

1. il soggetto stesso cui i dati si riferiscono (Soggetto Interessato);

2. una terza fonte.

Gli elementi di distinzione, come dettagliato di seguito, riguardano:
e quando le informazioni devono essere fornite;
e il contenuto delle informazioni;
e eventuali deroghe a tale obbligo.

5.2.1. Se la fonte di dati personali ¢ lo stesso Soggetto Interessato

Quando vengono acquisiti dati personali dal Soggetto Interessato, le norme da applicare
sono le seguenti:

Quando - Selefor S.r.l. dovra fornire al Soggetto Interessato I'informativa sulla privacy nel
momento in cui i dati personali sono stati ricevuti.

Contenuto: L'informativa sulla privacy deve indicare il seguente elenco di informazioni:

e L’identita e i dati di contatto del Titolare del trattamento dei dati;

o Le finalita del trattamento dei dati nonché le fonti normative per il trattamento dei
dati;

o Le categorie di dati personali in questione (dati comuni, dati sensibili o giudiziari);

e [ destinatari o le categorie di destinatari di dati;

e L'interesse legittimo perseguito da Selefor S.r.1. o da una terza parte, se applicabile;

e L’intenzione di trasferire i dati in Stati al di fuori di quello in cui sono acquisiti e le
relative tutele, laddove applicabile;
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e Il periodo di conservazione dei dati o, se non possibile, i criteri utilizzati per
determinare tale periodo;

o L'esistenza del diritto di accedere ai dati personali e agli altri diritti sulla privacy
sanciti al capo III del Regolamento UE 679/2016 (GDPR);

e Il diritto di revocare il consenso, quando il trattamento si basi esclusivamente sul
consenso, in qualsiasi momento e con la stessa facilita con cui & stato accordato;

o L'esistenza del diritto dell'interessato di proporre reclamo all’autoritd competente
che per I'ltalia & I’Autorita Garante per la protezione dei dati personali (Garante
Privacy);

e L’esistenza di processi decisionali automatizzati, inclusa la profilazione e le logiche
sulle quali si basa.

Inoltre, devono essere fornite anche le seguenti informazioni:

e Se le informazioni richieste sono obbligatorie o volontarie ed anche le possibili

conseguenze in caso di mancato conferimento delle stesse.

Deroghe - Le informazioni obbligatorie sopra elencate non sono dovute se e nella misura in
cui il Soggetto Interessato gia le possegga.

5.2.2. Se i dati personali non sono stati ottenuti dal Soggetto Interessato

Laddove i dati personali non siano stati ottenuti dal Soggetto Interessato, Selefor S.r.l.
fornira I'informativa sulla privacy al Soggetto Interessato come segue:

Quando - Selefor S.r.1. fornira I'informativa sulla privacy
(a) entro un termine ragionevole successivo all’ottenimento dei dati personali, ma non
oltre un mese;
(b) se i dati personali devono essere utilizzati per la comunicazione con il Soggetto
Interessato, non oltre la data della prima comunicazione a tale soggetto;
(c) se & prevista una comunicazione ad un altro destinatario, non oltre la data in cui i
dati personali vengono comunicati per la prima volta.

Contenuto - In aggiunta all’elenco delle informazioni di cui al punto precedente (5.2.1.),
Selefor S.r.1. dovra fornire le seguenti informazioni al Soggetto Interessato:
e Le categorie di dati personali interessati;
e La fonte dei dati personali e se questi ultimi provengono da fonti pubblicamente
accessibili.

Deroghe - Laddove i dati personali non siano stati ottenuti dal Soggetto Interessato, la

legge stabilisce le seguenti deroghe per i casi in cui non ¢ richiesta I'informativa sulla
privacy:
e se la comunicazione delle informazioni di cui sopra si rivela impossibile o
comporterebbe un impiego di risorse non proporzionato; in tali casi Selefor S.r.l.
adottera le misure appropriate per tutelare i diritti, le liberta e gli interessi legittimi

del Soggetto Interessato, incluso rendere le informazioni disponibili al pubblico;
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e se l'ottenimento o la diffusione di dati personali sono espressamente stabiliti dalla
legge dell’Unione Europea o dello Stato membro di appartenenza del Titolare e che
prevede misure appropriate per tutelare gli interessi legittimi del Soggetto
Interessato;

e se i dati personali devono rimanere riservati in quanto soggetti all’obbligo del
segreto professionale.

L’Area Privacy di Selefor S.r.l. dovra essere consultata se 1’Autorizzato al trattamento dei
dati, prima di elaborare i dati personali, nutre dubbi o richiede chiarimenti con riferimento
all’applicabilita di una qualsiasi delle deroghe elencate in questo paragrafo.

5.3. Categorie di Soggetti Interessati

Le principali categorie di Soggetti Interessati generalmente sono:
e Persone Fisiche: consumatori (b2c);
e Persone Fisiche Clienti (b2b) es. professionisti, ditte individuali, ecc.;
e Dipendenti, richiedenti impiego;
e Consulenti;

o Agenti;
e Procacciatori;
e Partner;

e Prestatori Opera Occasionale;

e Liberi Professionisti;

e Persone Fisiche: fornitori;

e Dipendenti o Collaboratori dei Fornitori.

Nel dettaglio, il trattamento dei dati personali di ciascuna di queste categorie ha

caratteristiche specifiche da tutelare, che sono oggetto dell'informativa sulla privacy.

e Per quanto riguarda dipendenti e consulenti, i profili da trattare con attenzione
riguardano la numerosita dei dati personali acquisiti da Selefor S.r.l. per gestire il
rapporto di lavoro, a volte di natura sensibile e pervasiva, come i dati dei dipendenti
sullo stato di salute, 'appartenenza a sindacati, informazioni giudiziarie, dati sul
traffico per l'utilizzo di dispositivi tecnologici aziendali (ad esempio e-mail, internet,
smartphone, tablet, gps);

e Con riferimento a clienti e potenziali clienti, finalita di marketing e, soprattutto,
profilazione a scopi di marketing e pubblicita comportamentale sono particolarmente
rilevanti e richiedono informative adeguate per consentire una scelta informata
(consenso informato) da parte del Soggetto Interessato;

o Per quanto riguarda gli utenti Web, in considerazione dell’utilizzo del sito Web,
I"utente deve essere adeguatamente informato:

o delle informazioni acquisite dal sito automaticamente (ad esempio attraverso i
cookie, attraverso i sistemi informatici, 1'indirizzo IP, i dati di traffico acquisiti
attraverso i servizi forniti, i collegamenti ad altri siti e applicazioni);

Selefor srl a Socio Unico o 150 8001 lAgenzin perilLavoro - ’

Salerno- Via Nazionale, snc - 84060 Omignano Scalo (SA) " LLC Certiaton | Autorizzata dal Ministero del Lavoro, Iscritta alla sezione IV dell'Albo delle Agenzie per il Lavoro - Art. -
Tel: 0974/1847218-17 Fax: 0974/1847219 Cell: 328 2174371 | comma 1, lettera d) del DL n. 276/03, cod. intermediario D9695000810 Prot. provvedimento aut. a TI 39/104
Napoli- Centro Direzionale Isola G7 | Data provvedimento aut. a TI 25/01/2013

Tel 081/19750217-18 Fax: 081/19750219 - Pec: selefor@pec.it ] Agenzia Formativa Accreditata Regione Campania Codice organismo n. 640/05/05



» | Procedura informativa
‘,,

SELEFOR Privacy - Rev. 01 Pag.9all

o tali informative sono generalmente fornite attraverso un documento denominato
“Informativa sulla privacy”, “Privacy policy” o documenti simili, che specificano
anche la struttura del sito, 1'ubicazione dei server web, 1'assegnazione delle
attivita di gestione e il ruolo privacy ricoperto dal gestore, nonché il modo di
esercitare i diritti dei Soggetti Interessati (art. 15—22 GDPR). La policy sulla
privacy ¢ pubblicata sulla pagina di destinazione (landing page) ed & facilmente
accessibile;

o sull'utilizzo di informazioni fornite dallo stesso Soggetto Interessato attraverso il
sito (come nel caso di comunicazioni dell'utente quali e-mail o altre
comunicazioni a Selefor S.r.l,, mediante la compilazione di moduli per essere
contattati o per ricevere la newsletter o per ricevere ulteriori informazioni e cosi
via). In questi casi, si raccomanda di allegare al modulo una nota specifica che
illustri le finalita dellutilizzo dei dati che si intendono acquisire, nonché altre
informazioni di rilievo sul relativo trattamento dei dati. La nota potra essere
sintetica e dovra avere un collegamento (link) alla policy sulla privacy presente nel
sito. Tale metodologia & conforme al principio che richiede che la nota sia
specifica e antecedente all’acquisizione dei dati.

Interazioni Online
Se l'interazione con il Soggetto Interessato viene condotta online, I'informativa sulla privacy
deve essere resa disponibile tramite un collegamento chiaro e ben visibile pubblicato su
ogni pagina web che acquisisce informazioni personali. Questo collegamento dovrebbe:

e essere attivo e funzionare correttamente;

e contenere la parola “Privacy” pubblicata in modo chiaro e ben visibile;

e puntare a un unico URL centrale per mantenere il controllo e facilitare gli

aggiornamenti nella misura in cui cio sia praticabile.

In caso di informazioni fornite dall'utente (Soggetto Interessato), ad esempio attraverso la
compilazione di moduli online, dovrebbe essere allegata al modulo un’informativa specifica
che illustri lo scopo dell’utilizzo dei dati da acquisire, insieme ad altre informazioni di
rilievo inerenti all’elaborazione dei relativi dati; I'informativa potra essere sintetica e dovra
contenere un collegamento (link) alla policy sulla privacy presente nel sito.

Interazioni Offline

Se l'interazione con il Soggetto Interessato ¢ condotta di persona, tramite posta ordinaria,
tramite telefono o altri mezzi offline, I'informativa privacy dovra essere resa disponibile in
formato cartaceo, via e-mail o fornita verbalmente.

Selefor S.r.l. dovra fornire un’informativa privacy via e-mail solo alle persone che accettano
di ricevere I'informativa privacy in tale forma.
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5.4. Tipi di Informativa Privacy

Si prega di consultare i paragrafi seguenti per le linee guida generali per come rendere
I'informativa privacy in formato cartaceo, elettronico o verbalmente.

Informativa privacy in formato cartaceo
Ove possibile, l'informativa privacy dovrebbe essere fornita su supporto cartaceo per
conservare la prova che il relativo obbligo & stato rispettato.

Informativa privacy in formato elettronico

Se il mezzo utilizzato ¢ la posta elettronica, ¢ necessario fornire l'informativa privacy come
allegato in formato di “sola lettura” o come collegamento a un sito web. La riga dell’oggetto
dell'Informativa privacy elettronica dovra riflettere accuratamente 1'oggetto dell’e-mail e
dovra contenere la parola “ Privacy”.

Informativa privacy in forma orale

Un’informativa orale sulla privacy dovra essere resa solo se le circostanze lo richiedono. In
tali casi, un’informativa privacy appropriata al caso deve essere trascritta per includervi gli
elementi richiesti e successivamente letta direttamente al Soggetto Interessato. Selefor S.r.l.,
conformemente ai principi sanciti dal GDPR, predilige che le informazioni siano fornite per
iscritto o con altri mezzi, anche se del caso elettronici. Ad ogni modo, se richiesto
dall'Interessato, I'informativa privacy puo essere fornita oralmente, purché sia comprovata
con altri mezzi l'identita del Soggetto Interessato.

5.5. Avviso per l'utilizzo delle informazioni personali per scopi
diversi

Selefor S.r.l. dovra fornire una successiva Informativa privacy nel caso in cui le Informazioni
personali vengano utilizzate per scopi diversi da quelli previsti nell’originaria Informativa
privacy.

5.6. Linee guida per la tenuta delle informative privacy

Per la tenuta delle informative privacy devono essere osservate le seguenti linee guida.

Proprieta e controllo delle informative privacy

Laddove applicabile e appropriato per la specifica circostanza, il Coordinatore Privacy
dovra fornire i modelli per il controllo del contenuto e dello sviluppo delle Informative
privacy. Gli stessi soggetti dovranno approvare qualsiasi modifica ai modelli, prima della
loro effettiva implementazione.

Modifiche alle informative privacy

Le informative privacy potranno essere aggiornate di volta in volta per tenere conto delle
modifiche ai processi operativi, alla tecnologia, alle leggi, alle normative e alle policy e
procedure della Selefor S.r.1.
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6. Tempi di Attuazione

Tale procedura (Standard Operating Procedure - SOP) viene attivata quando Selefor S.r.1.
intende acquisire dati personali da una persona fisica.

6.1. Input

Gli elementi di input primari per la corretta esecuzione della procedura sono:
e Identificazione del Responsabile della funzione;
e [l modulo d’informativa, con il modulo di consenso, in relazione alla specifica
tipologia di rapporto con il Soggetto Interessato e personalizzato dal responsabile
della consegna dell’informativa.

6.2. Output

I principali documenti o dati che vengono prodotti al termine dell’esecuzione della
procedura sono:

e Informativa ai Soggetti Interessati;

e Moduli di consenso firmati dai Soggetti Interessati;

e [ Registri sul Trattamento dei dati aggiornati.

6.3. Archiviazione

Il Coordinatore Privacy o gli autorizzati al trattamento:

- Conservano i moduli sull’informativa preparati con i relativi moduli di consenso;

- Conservano una copia dell’elenco dei Soggetti interessati, dei destinatari delle
Informative e dei Consensi ricevuti, archiviandoli nel Registro delle Informative e del
Consenso;

- Aggiornano “Elenco informative e consensi” contenente:

- L’elenco dei soggetti ai quali le Informative sono state fornite e dai quali i Consensi
sono stati ottenuti, sia totali che parziali;
- le date in cui le Informative sono state fornite ed i Consensi sono stati ottenuti.

I documenti prodotti dalla istruzione in questione devono essere conservati dal
responsabile di funzione pertinente, nella sezione Informative e Consensi dei Registri Data
Protection.

6.4. Controlli

Il Delegato all’esercizio della titolarita con il supporto del Coordinatore e degli Autorizzati
al trattamento deve garantire che le informative da rilasciare siano complete, in conformita
con gli articoli 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 (GDPR) e che il consenso ricevuto sia
valido, in conformita alle disposizioni di cui agli artt. 4, n. 11, 9, comma 2, lett. a) e 49,
comma 1, lett. a) del Regolamento UE 679/2016 (GDPR).
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