
 

 

 

LETTERA DI CONFERIMENTO INCARICO E DI ISTRUZIONI  

PER GLI INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 

 

________, __________________  

Gent.m__ Sig.__ ____________________________ 

 

Oggetto: Incarico ed istruzioni per il trattamento dei dati. 

 

  Gent.m__ Sig.___ __________________________, 

il Partito “Azione”, con sede in Roma, Titolare del trattamento, ai soli fini del trattamento di dati 

personali disciplinato dal Regolamento UE 679/2016 relativo alla protezione delle persone fisiche 

con riguardo al trattamento dei dati personali, la violazione delle cui norme è punita con sanzioni 

amministrative e con la responsabilità oggettiva per danno arrecato (nonché, eventualmente, 

con sanzioni penali in virtù della normativa nazionale), con la presente Le conferisce l’incarico di 

trattamento dei dati personali dei soggetti sottoindicati e per le finalità sottoindicate limitatamente 

ai territori di ……………………………………………………………….. 

 

Le vengono impartite le istruzioni prodotte in allegato alla presente lettera di 

incarico, alle quali dovrà scrupolosamente e tassativamente attenersi. L’incarico è gratuito e a 

tempo indeterminato fino a revoca. 

 

Ai sensi di quanto previsto dal citato Regolamento UE 679/2016, Lei viene 

espressamente autorizzat__ al trattamento dei dati qui di seguito riportati e con le modalità qui 

di seguito riportate, nell’ambito delle funzioni che è chiamat__ a svolgere per il Partito: 

 

Tipologia di dati trattati: 

 

► dati personali comuni; 

► dati particolari. 

 

Categorie di interessati: 

 

► iscritti al Partito; 

► utenti newsletter propaganda elettorale; 

► collaboratori volontari del Partito non ancora iscritti al Partito; 

► fornitori del Partito (persone fisiche); 

► candidati sostenuti dal Partito. 

 

Attività di trattamento effettuabili: 



 

 

 

- Raccolta. 

- Registrazione. 

- Organizzazione. 

- Conservazione. 

- Consultazione. 

- Elaborazione. 

- Modificazione. 

- Selezione. 

- Estrazione. 

- Utilizzo. 

- Comunicazione. 

- Cancellazione. 

- Distruzione. 

 

Finalità del trattamento (riferibili al Titolare del trattamento): 

 

1. Gestione degli eventi locali organizzati per la vita del Partito “Azione”; 

2. Invio di newsletter e materiale di propaganda elettorale da parte del Partito “Azione”, delle 

sue diramazioni territoriali e degli organismi ad essa direttamente collegati; 

3. Gestione dei tesseramenti e delle oblazioni; 

4. Formulazione di statistiche; 

5. Gestione degli adempimenti contrattuali e precontrattuali; 

6. Adempimento degli obblighi previsti dalla legge. 

 

Al riguardo Le si ricorda la più scrupolosa osservanza delle informazioni e delle 

disposizioni impartite per il tramite dell’allegato alla presente lettera di conferimento incarico, in 

conformità alle finalità della raccolta ed agli interessi del Partito. 

 

 

 
Sottoscrizione del legale rappresentante 

del Titolare del trattamento 
 

…………………………………………. 

 
Sottoscrizione per presa visione e accettazione 

dell’incaricato del trattamento 
 

……………………………………… 

 

 

 

 

   

 



 

 

  

ALLEGATO alla Lettera di comunicazione di istruzioni agli incaricati  

 

ISTRUZIONI AGLI INCARICATI  

 

Gli incaricati dei trattamenti di dati personali devono scrupolosamente attenersi alle seguenti istruzioni 

che devono essere considerate ordine di servizio. 

 

a) Principi generali 

I dati personali devono essere sempre trattati in modo lecito, trasparente e secondo correttezza. Essi 

devono essere raccolti e registrati per scopi determinati e funzionali all’attività del Partito. 

Tutto il personale è tenuto ad attivarsi per far sì che i dati trattati siano esatti e per quanto possibile 

aggiornati. I trattamenti non devono mai eccedere le finalità per le quali sono stati concepiti. 

 

b) Definizioni 

 Finalità del trattamento: lo scopo o gli scopi per i quali i dati vengono trattati;   

 Trattamento: sono quelle operazioni o complesso di operazioni, effettuate con o senza 

strumenti elettronici, concernenti raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, 

consultazione, elaborazione, modificazione, selezione, estrazione, interconnessione, utilizzo, 

comunicazione, cancellazione o distruzione di dati; 

 Dato personale: è qualunque informazione relativa a persona fisica che ne consenta 

l’identificazione, diretta o indiretta; 

 Dato personale comune: è il dato personale che non rientra nelle categorie di dati particolari 

di cui all’art.9 o nelle categorie di dati giudiziari di cui all’art.10 del Regolamento UE 679/2016; 

 Dato personale particolare: è il dato personale idoneo a rivelare l’origine razziale ed etnica, le 

convinzioni religiose o filosofiche, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, 

associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i 

dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale; 

 Dato personale giudiziario: è il dato personale relativo alle condanne penali e ai reati o a 

connesse misure di sicurezza; 

 Incaricato: il soggetto (interno) autorizzato dal titolare o dal responsabile a compiere 

operazioni di trattamento dei dati; 

 Titolare: il soggetto a cui vengono conferiti dati, cioè la persona fisica o giuridica cui 

competono, anche unitamente ad altro titolare, le decisioni in ordine alle finalità, alle modalità 

del trattamento dei dati personali ed agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della 

sicurezza; 

 Contitolari: i soggetti che si trovano contemporaneamente, ciascuno per la propria area di 

competenza, ad essere e agire come titolari del trattamento, determinando congiuntamente 

le finalità, i mezzi e gli strumenti del trattamento dei dati personali; 

 Responsabile: il soggetto (esterno) che tratta i dati per conto del titolare secondo le istruzioni 

impartite dal medesimo; 

 Sub-responsabile: il soggetto (esterno) che tratta i dati per conto del responsabile secondo le 

istruzioni impartite dal medesimo. 



 

 

 

c) Riservatezza dei dati personali, legittimità del trattamento e trasparenza 

Gli incaricati devono sempre usare, all’interno come all’esterno del Partito, la massima discrezione sui 

dati personali di cui siano a conoscenza, curando attentamente la loro protezione. 

Sono vietate le comunicazioni dei dati all’esterno del Partito che non siano collegate con le finalità del 

Partito stesso e che non siano collegate a quanto riportato nell’informativa fornita agli interessati. In 

particolare, l’utilizzo dei numeri di telefono e degli indirizzi email presenti in banca dati è consentito 

solo con il massimo della cautela e, in ogni caso, deve sempre risultare pertinente agli scopi ed alle 

finalità perseguiti dal Partito nell’ambito di quanto riportato nell’informativa agli interessati o del rilascio 

del consenso specifico.  

Gli incaricati devono sempre aver cura di verificare l’assolvimento degli obblighi di informativa ed il 

preventivo ottenimento del consenso da parte dei soggetti interessati in tutti i casi previsti dalla legge. 

Devono, inoltre, aver cura di non trattare i dati raccolti per finalità ulteriori rispetto a quelle dichiarate 

nelle informative o, laddove necessario, provvedere ad inviare la nuova informativa. 

 

d) Piano per la formazione 

Gli incaricati sono tenuti a partecipare alle sessioni formative in materia di dati protezione di dati 

personali. 

Il piano formativo degli incaricati viene redatto tenendo conto in particolare dei seguenti criteri: 

- aggiornamento delle istruzioni agli incaricati in dipendenza dei nuovi processi di trattamento; 

- verifica annuale delle istruzioni impartite agli incaricati; 

- aggiornamento sulle misure di sicurezza adottate. 

 

e) Sanzioni 

L’inosservanza delle norme poste a tutela dei dati personali può determinare l’insorgere di 

responsabilità di tipo amministrativo, civile o anche penale, con l’applicazione – ove ne ricorrano i 

presupposti – del diritto di regresso in caso di eventuali danni da risarcire. 

 

 

 

 

 

 
Sottoscrizione del legale rappresentante 

del titolare del trattamento 
 

…………………………………………. 

 
Sottoscrizione per presa visione e accettazione 

dell’incaricato del trattamento 
 

……………………………………… 

 

 

 


