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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE
Il  presente  documento  interessa  tutti  i  dipendenti  e  i  collaboratori  dell’ente  in  possesso  di
credenziali  di  autenticazione  per  l’uso  di  strumenti  elettronici  (PC  e  analoghi),
indipendentemente dal livello e/o dal rapporto contrattuale in essere con l’ente.
Nell’ambito del presente documento,  il  termine collaboratori  identifica sia i  dipendenti sia le
altre persone in rapporto di collaborazione, a diverso titolo, con l’ente.

1.1 Riferimenti normativi
 Provvedimento del Garante per la Protezione dei Dati Personali: “Lavoro: le linee guida

del Garante per posta elettronica e internet” (Registro delle deliberazioni; delib. n. 13 del
01 marzo 2007, pubblicato sulla G.U. n. 58 del 10 marzo 2007) 

 Legge 300 del 20 maggio 1970: “Statuto dei lavoratori” 
 Legge 633 del 22 aprile 1941: “Protezione del diritto d'autore” e successive integrazioni e

modificazioni
 Regolamento  generale  per  la  protezione  dei  dati  (Regolamento  UE  2016/679  del

Parlamento  europeo  e  del  Consiglio  del  27  aprile  2016)  e  D.  Lgs.  n.  101/2018
(Disposizioni  per  l'adeguamento  della  normativa  nazionale  alle  disposizioni  del
regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati)

1.2 Titolarità delle risorse informatiche
La Fondazione Serlini Onlus – R.S.A. e Centro Multiservizi anziani è titolare di tutte le risorse
informatiche dell’Ente. Gli operatori devono essere informati su quali siano gli usi consentiti e
proibiti di tali risorse.

2. MODALITÀ OPERATIVE

2.1 Gestione degli strumenti elettronici della Fondazione
Tutti i beni messi a disposizione dalla Fondazione, compresi quindi gli strumenti elettronici quali
PC, internet, e-mail, telefono, software vari, ecc., sono finalizzati ad un uso connesso all’attività
dell’ente.
Il loro utilizzo per finalità personali, limitato ed occasionale, è consentito al di fuori dell’orario di
lavoro e nel rispetto delle vigenti normative in materia di privacy e di diritto d’autore.
È  vietato  installare/scaricare  di  propria  iniziativa  qualsiasi  programma  software  sul  PC  (o
strumento analogo) dato in uso dall’ente o sulla rete aziendale
È vietato, inoltre, scaricare, copiare o anche solamente conservare sugli strumenti elettronici dati
in  uso  dall’azienda  o  sulla  rete  aziendale,  files  musicali,  film,  immagini,  ecc.  potenzialmente
protetti da diritto d’autore.
Il collaboratore deve custodire con cura gli strumenti messi a sua disposizione, anche al fine di
evitare manomissioni, danneggiamenti, furti o utilizzi illeciti da parte di terzi non autorizzati. A
tal fine, particolare cura deve essere dedicata agli strumenti portatili, utilizzati anche al di fuori
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della sede della ditta.

2.2 Navigazione in internet
L’ente si riserva la facoltà di applicare limitazioni alla navigazione internet sul luogo di lavoro,
anche tramite l’uso di strumenti di content filtering per: 
- limitarla ai siti correlati con le proprie mansioni lavorative; oppure 
- impedirla per siti o categorie di siti non autorizzati; oppure 
- impedirla totalmente. 
Tali limitazioni possono essere attivate per singoli utenti o per gruppi omogenei di utenti (ad es.
per ruolo, responsabilità o area di appartenenza). 

2.3 Utilizzo della posta elettronica
L’utilizzo  della  casella  di  posta  elettronica  assegnata  deve  avvenire  nel  rispetto  dei  principi
sopra enunciati.

2.4 Eventuali controlli
Per esigenze produttive, organizzative o di sicurezza il datore di lavoro si riserva, anche tramite
l’ausilio  di  personale  tecnico,  la  facoltà  di  effettuare  controlli  graduali  e  non sistematici  sul
corretto utilizzo di internet, posta elettronica e telefono aziendale; tali controlli potranno essere
effettuati  anche  al  fine  della  prevenzione  da  utilizzi  illeciti  da  parte  dei  dipendenti,  che
potrebbero essere fonte di responsabilità civile o penale.
I  controlli  potranno  riguardare  l’analisi  dei  log  contenenti  gli  indirizzi  internet  visitati,  gli
indirizzi delle e-mail inviate/ricevute, i numeri telefonici chiamati/chiamanti; in ogni caso non
verrà analizzato il contenuto ma solo l’indirizzo/numero. 
Da quanto detto sopra, i controlli possono essere effettuati per l’esercizio di un diritto in sede
giudiziaria, in caso di valida manifestazione di un libero consenso, anche in assenza di consenso
per  un  legittimo  interesse  al  trattamento  in  applicazione  del  cosiddetto  bilanciamento  degli
interessi. 
Si precisa che questi controlli non avverranno in modo sistematico e, qualora venissero messi in
atto, verranno effettuati nel rispetto dei principi di pertinenza e non eccedenza, nel rispetto della
vigente legislazione in materia, con particolare attenzione allo Statuto dei Lavoratori, ed in modo
graduale,  partendo  da  dati  aggregati  per  scendere  via  via  nel  dettaglio  in  caso  di  effettiva
necessità. 
In  caso  di  infrazioni,  potranno  venire  applicate  le  sanzioni  disciplinari  previste  dai  CCNL di
competenza.
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