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INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALLI
(LAVORATORI — COLLABORATORI - INSEGNANTI)

Ai sensi e per gli effetti degli artt.13 e 14 del Regolamento (UE) 679/2016 relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali e del D.
Lgs.196/2013 (Codice Privacy) come modificato dal D.Lgs.101/2018

Il presente documento serve a fornire le seguenti informazioni necessarie a garantire un
trattamento corretto e trasparente dei suoi dati personali.

1. Chi tratta i tuoi dati

LANGUAGE SERVICE DI R. D'UBALDI & C. S.a.s. con sede in VITERBO(VT), Piazza della
Rocca, 10, P.IVA 01470900562. Telefono: 076130817, e-mail: privacy@italianinstitute.it

e Titolare del trattamento dei dati personali comunicati dall'interessato.

In tale veste la Societa decide le finalita e le modalita di trattamento dei dati personali e predispone
le misure organizzative di sicurezza per proteggere la privacy.

2. Quali dati trattiamo

Un dato personale & qualsiasi informazione con la quale & possibile identificarti, direttamente o

indirettamente.

Trattiamo le seguenti Tipologie di dati dell'lnteressato o quelli eventualmente riferiti anche ai

suoi familiari/conviventi, acquisiti all'inizio e nel corso del rapporto:

e nome, cognome, luogo e data di nascita, codice fiscale / Partita IVA, residenza, email/pec,
contatti telefonici;

e dati bancari e finanziari (quali il numero di conto corrente e/o il codice IBAN) per il pagamento
di stipendi/prestazioni d’opera;

e informazioni relative allimpiego, quali le mansioni e il ruolo ricoperto; retribuzione e benefit;
qualifiche professionali; titoli di studio; contatti di emergenza, ecc..

e Immagine dell'interessato (foto/video).

Per le finalita di gestione del rapporto di lavoro indicate nella presente informativa, € possibile che
vengano raccolti e trattati dati personali qualificabili come “categorie particolari”, tra cui:

- lo stato di salute (assenze per malattia, maternita, infortunio), idoneitda o meno a determinate
mansioni (quale esito espresso da personale medico a seguito di visite mediche
preventive/periodiche). Non vengono invece trattati dati genetici o biometrici;

- l'adesione ad un sindacato (assunzione di cariche e/o richiesta di trattenute per quote di
associazione sindacale), I'adesione ad un partito politico o la titolarita di cariche pubbliche elettive
(permessi o aspettativa), convinzioni religiose, salvo altri.

- i dati giudiziari riferiti ad eventuali condanne penali per assolvere all’'obbligo normativo previsto
(Dlgs 39/2014) per chi svolge attivita professionale che comporta contatti diretti e regolari con
minori.

| dati personali dell’'Interessato sono raccolti dalla Societa presso linteressato al momento della
ricezione di candidatura o all'instaurazione del rapporto o nel corso di esso.
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3. Perché trattiamo i tuoi dati

fufc.:‘ £

Il trattamento dei Dati & effettuato dal Titolare per le seguenti:

Finalita

Base giuridica

Costituzione e gestione del rapporto di

lavoro o di collaborazione. Sono altresi
inclusi in questo ambito eventuali
comunicazioni e contatti (anche telefonici)

finalizzati alla gestione ed all’esecuzione delle
obbligazioni contrattuali assunte, nonché per la
gestione di aspetti amministrativo-contabili.

il trattamento & necessario per assolvere gli
obblighi ed esercitare i diritti specifici del
titolare del trattamento o dell’interessato in
materia di diritto del lavoro e della sicurezza
sociale e protezione sociale.

Adempimento degli obblighi previsti da
leggi, regolamenti e normative comunitarie,
nonché da disposizioni impartite da autorita e
da organi di vigilanza e controllo, in materia
lavoro, sicurezza sul lavoro, tributaria,
contabile e fiscale.

Il trattamento € necessario per 'adempimento
di obblighi di Legge

Far valere o difendere un diritto, anche da
parte di un terzo, in sede giudiziaria, nonché' in
sede amministrativa o nelle procedure di
arbitrato e di conciliazione, nei casi previsti
dalle leggi, dalla normativa dell'Unione
europea, dai regolamenti o dai contratti
collettivi, per il periodo strettamente necessario
al loro perseguimento.

Gestione accreditamenti presso PA o Enti

Videosorveglianza

Gestione della sicurezza delle reti e delle
informazioni aziendali

I trattamento €& necessario
perseguimento del legittimo
titolare del trattamento o di terzi

per il
interesse del

Tutela del patrimonio aziendale su

autorizzazione ITL

Conseguenze di un eventuale rifiuto a fornire i dati personali

Essendo il trattamento necessario, il rifiuto di fornire i dati comportera il mancato riscontro e/o la
mancata conclusione del contratto e/o la mancata costituzione del rapporto.
Nel caso della videosorveglianza il rifiuto comportera il mancato accesso ai locali per lo

svolgimento dell’attivita lavorativa.

Finalita

Base giuridica

Promozionale dell’attivita mediante uso
dellimmagine o di altre informazioni
dell’interessato

(es- pubblicizzare i nostri eventi formativi, didattici e
culturali attraverso la rete Internet o altri mezzi di
diffusione; pubblicazione immagini ed informazioni
sulle competenze professionali sul sito Internet
istituzionale)

| dati personali potranno essere trattati solo in
caso di consenso libero, specifico, informato,
inequivocabile ed espresso al trattamento e
diffusione.
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Conseguenze di un eventuale rifiuto a fornire i dati personali

Il conferimento di tali dati & facoltativo ed il mancato consenso non pregiudica lo svolgimento del
rapporto di lavoro. L’eventuale successiva revoca del consenso non pregiudica la liceita del
trattamento dei dati svolto nel periodo antecedente tale revoca.

4. In che modo trattiamo i dati

| Dati saranno trattati dalla Societa con sistemi elettronici e manuali secondo i principi di
correttezza, lealtd e trasparenza previsti dalla normativa applicabile in materia di protezione dei
dati personali e tutela della riservatezza.

| dati personali vengono conservati in archivi informatici e/o cartacei, sono protetti mediante misure
di sicurezza efficaci e adeguate a contrastare i rischi di violazione considerati dal Titolare per il
tempo necessario alladempimento degli obblighi al cui rispetto & tenuto.

Questi trattamenti hanno luogo presso la sede di Societa e/o presso i Responsabili esterni del
trattamento che effettuano il trattamento per conto di Societa (vedi punto 6).

5. Quanto conserviamo i dati

| Dati forniti dall'Interessato saranno trattati per il tempo necessario per adempiere agli obblighi
contrattuali o di legge e comunque fino alla cessazione del rapporto.

A decorrere da tale data e per 10 anni, i dati comuni saranno conservati su supporto analogico e/o
digitale per adempiere agli obblighi di legge in materia contabile e fiscale, fatti salvi i casi in cui la
conservazione per eventuale periodo successivo sia necessaria per ulteriori adempimenti di legge,
per richieste d’Autorita e per eventuali contenziosi.

| Dati forniti su consenso dell'interessato verranno conservati fino a revoca facendone richiesta
tramite mail all'indirizzo di posta elettronica privacy@italianinstitute.it o tramite qualsiasi altro
mezzo di contatto della nostra struttura (telefono, e-mail, fax, ecc.).

La registrazione delle immagini attraverso I'impianto di videosorveglianza viene conservata per un
periodo pari a 24 ore come previsto dalla vigente normativa in materia, con successiva
cancellazione automatica, fatte salve I'esigenza di coprire I'arco temporale del normale periodo di
riposo del fine settimana, e speciali esigenze di ulteriore conservazione in relazione a festivita o
chiusura di uffici o servizi, nonché nel caso in cui si deve aderire ad una specifica richiesta
investigativa dell’autorita giudiziaria o di polizia giudiziaria.

6. A chi comunichiamo i dati

| Dati saranno trattati, nei limiti di quanto necessario, da altri soggetti che svolgono attivita
funzionali alla gestione del rapporto, dal personale autorizzato, adeguatamente istruito e formato,
dal Titolare nonché dal personale di soggetti terzi che prestano servizi al Titolare ed effettuano
trattamenti di Dati per conto e su istruzione di quest'ultimo, in veste di Responsabili del
trattamento (quali ad es. Societa, enti o professionisti che svolgono per conto della scrivente
incarichi specifici aventi natura contabile/fiscale/legale, controllo interno, (consulente del lavoro,
consulenti legali, commercialista, consulenti informatici, consulenti aziendali in materia di
trattamento dati e igiene e sicurezza sul lavoro, consulenti in materia di privacy, ecc.).

Altri soggetti ai quali comunichiamo i dati li potranno trattare in qualita di Autonomi Titolari (ad es.
Enti pubblici (INPS, INAIL, Direzione Provinciale del Lavoro, Uffici Fiscali ecc.), Fondi o casse
anche private di previdenza e assistenza, Societa di assicurazioni, Istituti di credito, Organizzazioni
sindacali cui lei abbia conferito specifico mandato, Ente Poste e/o spedizionieri per il recapito di
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corrispondenza, Associazioni e/o Organizzazioni imprenditoriali cui aderisce I'azienda, Studi
medici in adempimento degli obblighi in materia di igiene e sicurezza del lavoro,.); Fondi
interprofessionali e Fondi Integrativi; Enti di formazione, Enti di certificazione,

7. Dove trattiamo i dati personali e come

| suoi dati personali verranno trattati allinterno dellUnione Europea attraverso strumenti
informatici/ manuali per i quali abbiamo provveduto ad applicare adeguate misure di sicurezza e
con l'ausilio di nostri collaboratori alluopo debitamente autorizzati e formati.

Resta in ogni caso inteso che il Titolare, ove si rendesse necessario, avra facolta di attivare o
utilizzare servizi che comportino la presenza di server o trasferimento dati anche extra-UE. In tal
caso, il Titolare assicura sin d’ora che cid avverra in conformita alle disposizioni di legge
applicabili.

Non si effettuano trattamenti basati su processi decisionali automatizzati (es. profilazione).
8. Esercizio dei diritti dell'Interessato

Ti elenchiamo i diritti di cui godi rispetto al trattamento dei dati effettuato dalla Societa:

Diritto di accesso Puoi ricevere conferma dell’esistenza dei tuoi dati personali e accedere al loro
contenuto.

Diritto di rettifica Puoi aggiornare, modificare e/o correggere i tuoi dati personali.

Diritto all’oblio e diritto alla limitazione Puoi chiedere la cancellazione o la limitazione del
trattamento dei tuoi dati personali trattati in violazione di legge compresi quelli di cui non e
necessaria la conservazione in relazione agli scopi per i quali i dati sono stati raccolti o altrimenti
trattati. E fatto salvo un prevalente interesse pubblico o un nostro obbligo legale a conservare i
dati.

Diritto di opposizione Puoi opporti al trattamento salvo il caso in cui esista un prevalente motivo
legittimo a proseguire il trattamento.

Diritto di revocare il consenso Puoi revocare il consenso se lo hai prestato in precedenza.
Diritto alla portabilita dei dati Puoi ricevere una copia in formato elettronico dei dati personali
che ti riguardano. Hai diritto di trasmettere questi dati ad un diverso fornitore di servizi, se la
Societa tratta i dati sulla base del tuo consenso o sulla base della circostanza che il trattamento e
necessario per fornirti i servizi richiesti e se i dati sono trattati con strumenti automatizzati.

Per far valere i tuoi diritti potrai rivolgerti al Titolare del trattamento, cosi come previsto
dall'articolo 7 del Codice (e dagli articoli collegati) e dal Capo Ill del Regolamento (artt.15/21),
inviando una comunicazione, ai recapiti suindicati al punto 1 Chi tratta i tuoi dati.

Diritto di reclamo

Nel caso in cui ti ritenga comunque leso nei suoi diritti, puoi proporre reclamo all’autorita Garante
attraverso I'apposita modulistica pubblicata sul sito www.garanteprivacy.it.

E fatto salvo ogni altro ricorso amministrativo o giurisdizionale.
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