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*chela Unit Srisvolge 1a propria attivitd nel campo della promozione/distribuzione dei prodotti/servizi deseritti nell allegato A)
* ¢he ta Unit Stl- vedurore Dinteresse da Led manifestieio o Ja Swet dichiarazione di esserg in possesso dei requisii o oui all articolo 71 del D, Fgs.
3972010 - ritiene di poterLa aunoverare (ra { sogeetti chiamali a promozionare/propagandare 1 detti prodotti, raccogliendo, all uope, eveniuali proposte
d’ordine;
* che Fattivita di promozione. propaganda e raccolla delie proposte dordine sard da Lei effetiuata, come da Sue dichiaraziond, in forma assolutamente
autonama ¢ negli orari a Lei congeniali;
* ¢he, per 1 motivi di cui sopra, sioesclude la possihilith di configwrare la presente lettora incarieo come rupporto di agenzia o rapporto di
subordinazione quale d]pcné CiC (T, per quauw 5 dird inmanci, di semplice Incaricato alle Fendite a Domicilio} e, pertanto, non Le sono/saranno
riconosciutt 1 divitt i cud agh argl 1742, 1743 ¢ 1732 del Codice Civile.
TUTTO CI0 PREMESSO
Le conferiamo la nomina di INCARICATO ALLE VENDITE A DOMICILIO ¢ cui alfe norme della Legge 173 del 17.08.2005 ¢ art, 19 def D.Lgs. n.
114 del 31.03.1998. Tale incarico sard disciplinato, oltre che dalle norme che regolano la nosira organizzazione di vendita, dat patti ¢ dalle condizioni di
segutto deserfte.
1. La presente lettera d incarico potrd essere disdetia da entrambe le partt in qualsiast momento senza obblige di preavvise, senzamolivazione ¢ senza
dieitto ad indennita, compensi ¢ penalitd di alcun genere,
2. La vendita/promozione dei nostri prodottt efo dei prodotti dei nostri partner(s) commereiali potra cssere da Lei proposta esclusivamentie a privati
consumatari efo alle aziende secondo | metodi © le regole applicate dalla nostra organizzazione.
3. Per ip svolgimento dellaftivita Ella dovrd fare uso esclusivamente dei moduli che la nostra societd Le fornird, agfenendosi alle clausole e alle
condizioni in essi Indicate, nonché alie disposiziont del Listine Prezai in vigore, con assoluto rispetio del prezzi previsti, Contostualmente alla
sottoserizione del presente contrarto Ella dichiara di niceverell KIT del procacciatore conienents | seguentl beni: 1) cartelling, 2) scheda illustrativa Enel,
3). 4% tesserino identificative con logo sociciariol quali non potranno essere uithzzat per scopi ¢ ust diversi da guellt propri ¢ che Ella si hupegna a
restituire immediataments all’ano della cessazione del rapporto. In caso ¢ prancata restiazione del bend di cud sopra Fila si impegna a corrispondere,
alla nostra societd, a titolo di risarcimesntol! complessivo importo di cure230,00 (duccentocinguanta/(d).
4. Pur svolgendo materialmente ed in via del tutto principale. in seno alfa nostra organizzazione, Fattivith & Incaricato alle vendite a domicilio, Le potra
essere concessa {previa autorizzazions scritta) la possibilitd di coordinare un gruppo di venditort da Lei personalmenie reclutats ¢ graditi alla societi;
tale concessione Le sard regolarizzata mediante apposito Allegaty economico.
3. Sugli affart andati a buon fine da Let segnalati (provvigion dirette) ¢ sugh affari andati a buon fine pmmossi dagli eventuali venditori da Lei reclutaii
{provvigion! indirette). Le riconosceremo il trattamento provvigionale previsio dal Prontuario Provvigiond in vigore e dagli Allegali economict, Nessuna
provvigione ¢ nessun incentivo/premio di produttivizdle sono ¢ Le saranne dovuati per gh ordini che, per gualsiasi ragiong, non siang giuntl a buon fine
/o faddove gli affari da Lel segnalati o/o gl affart segnalati dai venditori da Lel reclutati stano oggetto di contestazions.,
6. La nostra societd st riserva di organizzare Ta propria rete di distribuzione su tutfo i territotio nazionals nel modo che riterrd pll opportuso, mediante
vendita diretla, avvalendosi di pits collaboratort o incaricati fra love indipendenti, anchwe net luoghi i cul Lei sceglierd autonomamente di operare. Per
tutte te vendite effetfuate da tali coliaboratori o incaricati per conte della nostra sovietd, anche nei luoghi suddetti, non Le sard dovuta alcuna
provvigione, compensa o indennita. Ogni ipotes di esclusiva di zona comumerciale &, infatti. preciusa.
7. Per quante imposto dala Legge 17372005 ¢ RAM. LB del 27.01.2006, at superamento di € 300000 di provvigioni annuall nette (pari al 78% di €
410,00 d provvigiond annuad lorded denivanti dall’attivitd ¢ Incanicato alla vendita diretta ¢ di lavoro aulonome occasionale. percepite anche da pin
commmittentl, Lei dovra effettuare Viserizione al competente wfficio LV. AL conidoneo codice attivitd ed Iscriversi all INPS gestione separaia di cui alla
Legge 33571998, La societd st fard carico del versamenti refativi alle sonmae trattenute dalle Sue provvigiond, quale sostitulo d'imposta ai fini IRPEF ¢
sostituto di contributt ai fini INPS.
& Lanostra societd Le fa espresso divieto di chindere ¢fo incassare somme dai clienti
4. Con la firma della presenie Let mdorizza ls nostra societd ad emetlere, nel formin previst dadte vigenti leggt ¢ per Suo conto, e fatture o k ricovate
provvigionall refative all’attivied & Incarico alfe vendiie a domicilio. Sava Sua cura comunicare eventuahi anomalie d2l documsnto emesso entro Hi gg.
dafla dala di ricevimento, onnige olire i quale wie dovumento sard rienuio vatido a tuet ghi ofieul. Con hasoltescazione. inplire. Lei esonera la nostia
societh da qualsiast responsabifitd di namra amministrativa e fiscale

10, i gualitg di ncaricato alla vendite diretta a domicilio ha dinttte di recedere dall’inearics, senza obblizo di motivazione, inviando alla nostra societd
A comunicazione a mezzo lettera raveomandata con avviso di ricevimento, entro diect giomt lavoraivi dalfa stipula della presente. In tale caso. sara
Sua cura restituire a Sue spese 1 beni. | foemuian ed | materiall dimosirativi acquistati o sepplicemente ricevutl in consegna; cote renta giomi dalla
restitnzione di tali beni ¢ matenialt, 12 societd provvederd a rimborsale le some oveniualimenic pa"a{c ¢ cid subordinatamente alla verifica
deli'inegrita di quanto restituite. Laddove Tifle nou abbia versato alounche ol atte def deevimente dei beni, dei formulart ¢ dei materiali dimostranvi ¢
net caso Elim non proveeda, snel tennbne & weta giomd, alla relatlve restituzione cederd 3 Suo carico, una penale/corrispetiivo, sin dorg,
concordemente determingiy n cure 230 50 ‘dlk»(‘ﬁwumq!l..ii‘rta Gl
Vi Boriferimento alie svolgimente defianivita di vendiin & domicilio al consumatore finale @0 ad axiende come contenplate dall’art 19 conwag &

v 11471998 e Leggel 70 OO.‘) fee fatto ohbhoo di esporre 1 tesserine di riconossimento rilasciato dalla nostra sociztd. n caso di smarrimenio Ll
e denuncia alle autor ] e copia detia stessa alla nostra secietd In caso di rinuncia o di rovoea el incarioo, @ tesserine &
riconoscimento dovra essere IGSULU{[G mlm dizei giorni dalla data di sessagione del rapporia.
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; rione previdenziale obbligeroria aperia
{1 non evere altra posizione pravidenyiale obbligatoria aperta

{J essere in possesso di pensione previdenziale

S fmpegna @ comunicare alla nosira societd a mezzo raccomandaa ognl variazione della mdlc&m posizioue previ df.nf_zal

12, Lrincaricaro slle vendite ¢ informato of sensi del D Lgs 1962003 (Privacy) che: :
oy idad fornftt per I7 accowhmcnto dell"istruttoria preliminave della richiesta di inizio attivita possono essere trattatt dalla societé per fmahta gestionali,
statistiche, futela del credlm, commerciali e promeziorali, medianie sonsultazione, claborazione, ratfronto con ofiteri prefissati ed ogni a_ltra cppoﬂund '
operazions, IR i _ ) :

b} gli stessi dati, per facilitare | rapporti di comunicaziene e scambio di informazioni alf interno della forza vendite, possono essers divulgati a terzi.

¢) + dati ¢ foto personali. compresi @ volumi di faturati. presénti all’azjenda, possono essero divuigant a mezzo di rivisie aziendali, pubblicaxioni
pubbiicitarie, ddssiﬁci}e eommerciali nell’ambito di riusion e wngri:bsl org'mizmti permotivazione ed incentivazione del setrore commerciale:

&y il titolare del trattarnento def datf rdu_(}ll; ¢ ll Sigoo. - . : - dom; 10 o 1a \Ldn. du]ld Umt sel; in Aversa (CE),. cﬂ_id vid
Roccaccio, 2 o ’
14)EHa & tenuto a nispetiase 1 principl duiid Ltdspdrcnzci della- Lorftmud € della bUE)l‘ld foide e, pcrtdmu laddove assuma incarichi per sog bcm che
svolgano, direttamente o indirettantents, atfivita convorrenziatecon quélla della nostra societa, Le ¢ fatto obblige di darcene immediata comunicazioné
scritta, indicando, tra le altre cose, gli specitici compiti affidati‘assuntl. Laddove Ella non ademypia a siffatto obbligo di comanicazione efe laddove si
verifichi una delle circostanze indicate al precedente articolo 5),Ella of autorizza espressamente a sospendere gli eventuall pagamenti dovutl ed a
trattenere gli imposti, arcora, da corvisponderie in aftesa della pronunzia gindiziale volta ad accertare Sue responsabilitd risarcitorie,

15) Quatsiasi controversia dovesse sorgere in ordine alfapplicazione della presente lettera, sard competente il Foro di Napoli.
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DICHIARAZIONI DELLVINCARICATO

a) DICHIARAZIONE DI MONO/PLURIMANDATARIO
Dichiaro di essere stato incarivato da altre imprese a svolgere Pattivitd di Tncarieato alle vendite dirette a domicilio secondo guanto prwn%o dall’art. 3

della Legge n. 17320035 o comungue di coﬁaberarc a diverse tiolo con imprese che operino nel settore delie vendlte dirette a domicilio.
NofSi, quali? :

b) DICHIARAZIONE PER 1L RILASCIO DEL TESSERING DI INCARICATO ALLA VENDITA

Con riferimento a guanto previsio dal combinate disposto dell’am. 3 e I Legge n. 17372003 ¢ dall’art 19 comma 4/5/6 del D Lgs. 11498,
Settoscritto dichiara 4z essere in possesso dei requisitd di cud all’art. 5 coma 2 del citato 12 Legs. 114/98, per svolgere Pattivita di ncaricato alla
Vendita Diretta & Domicilio,

1 Sottoseritto si impegna a comunicare tempestivamente a Unit s1l ogni eventuake futura situazione di incompatibilitd gualora venisse & verificarst e in
tale ultimo caso i impegaa a restituire imnediatamentg il tesserino a Unit srl.

¢) DICHIARAZIONE Al FINI IVA

Al fini IVA il sottoserifio dichiara di essere/non essere in possesso di Partita IVA (Dita Individuale)

t Sottosuritto sl impegna a comunicare wmpestivamente a Unit stl ogni eventuale futura variazione del proprio attuale status VA (,hﬁ possa aver
quatsiasi effetio sulla coliaborazione con Unit srl.

&) DICHIARAZIONE AT FINI INPS

Al fini dell Tserizione e del versamento dei coniributi alla Gestione separata TNPS di eui all’art. 2, comma 26, Legge n. 335/1995, 1 Sottoscritio dichiara
dir avere/momn avere sapefafo nel corso det corrents anno un reddito netto di € 5.000 (cinquemila/00) derivante dall’attivita di incaricato alla Vendita
Diretta (considerando 78% delle provvigioni percepite nell’anno} ¢ di lavoro sutonomo occasionale, svolte anche per pid comumittent. Qualora non
avesse superato alla data odierna il suddetto reddito complessivo, il Sotfoscritto 5i impegna a comunicare tempesmamcnic per iscritio a Umt stl il
superamenio delo stesso per 'anmo in corso ¢, nel caso di prosecuzione del rapporto, per gli anni suceessivi,

Quadora avesse superato il suddetto limite, al 1’ ni di una correita applicazione delle rm:nutc previdenziati INPS, 1 Sottosenitto dichiara:

[} di non avere in essere alouna posizione previdenziale obbligatoria;

{idi essere gia iscritto ad altra forma previdenziale obbligatoria (avoratori dxpen&erm commercianti, artigiani, efc.: }

{1di percepire una pensione diretia (anzianitd, vecchiaia, invatidith)y

[1di percepire una pensione indiretts (reversibilitd ovvero pensione liquidata ai supersiit).

i Sotto%nrfo 81 unpwna inclire a comunicare tempestivamente per iseritto a Unit sri ogai variazione della propud posnzmne prev 1denzm]e
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Alegato 2 GDPR

 Gent. NOME E COGNOME Persona
Autorizzata

A QFRE%W EMANURL

RIF. CONTRATTON.

G :
sgetio MODELLO DI NOMINA A PERSONA AUTORIZZATA AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALL {DI SEGUITO

“PERSONA AUTORIZZATA™), Al SENSI DELL'ART, 29 DEL REGOLAMENTC UE 2016/678 (DI SEGUITO GDPR”)

EL ................................ , in qualitd di Responsabile det trattamente dei dati personaidi in forza del

Contratto di cui sopra

PREMESSO CHE

- Lo svolgimento delle attivita ineventi la Sua mansione/qualifica contrattuale implica il trattamento di dati personali e richiede, tra l'aitrg, in
relazione ai Contratio citato, l'accesso ai sistemi informatici della Societa Enel Energia S.p.a. Titolare dei trattamento dei dati personali;

- A tal fine & necessaria la Sua abifitazione ai predetii sisiemi.

li frattamento menzionato & la suddelia abifitazione presuppongono la Sua nomina a “Persona Autorizzatz” al trattamento dei dali personali softo -
l'auterita diretta del Titolare ai sensi delfart. 29 del GDPR

TUTTO CIS PREMESSO
ia scrivente Societd
NOMINA

it Sig. xxxx, nate & xxxx i xxxx, C.F, xxxxx, Persona Autorizzata al traftamento dei dati personali, ciod a qualsiasi operazione, anche di mera
consultazions, relativa a dafi persenali inseriti in archivi informatici efo cartacet detenuti dalla scrivente Societd efo dalia Sccletd E 1. T;tolare det

trattamento, connessa allo svolgimento delle funzioni relative alla Sua mansione/qualifica , pressc la sede di s

Vengonoe di seguito fornite informaziond ed istruzioni minime volte alfassolvimento dei compiti @ Lei assegnalti in relazicne alle operazioni di
{rattamento di dati personali.

In particolare, si precisa cha:

- I} frattamento dei dati personali deve essere effettuatc in modo lecito ¢ comretto;

- |dat personali devone essere raccolti @ registrati unicamente per finalita connesse all' atlivith svoita, esclusivamente neghi orari di lavoro
& comungue nhon offre if tempe necessario;

- Fatto salvo quanio sopra, nell'eccezionale ipotesi di trattamento dei dati personali svolto fuori dall'orario dilavoro, la Persona Aulorizzata
deve accertarsi di aver chiuso la sessione dilavore (“log-off*) in modo che siano richieste le credenziali di accesso al successivo utilizzo;

- E necessaria la verifica sosiante del dati ed it joro aggicrnamento;

- E necessariz la verifica costante delia compleiezza e pertinenza dei dati trattati;

- La eventuale fase di raccolta del consenso deve essere preceduia da apposita informativa e dal rilascio del consenso degl interessati,
che deve essere libero, specifico e in forma scritta o comungue appositamente documentata;

- in caso di interruzione, anche temporanea, del lavoro & necessario assicurarsi che i dati tratlati non siano accessibili a terzi non
autorizzali, effettuando apposito log-off;

- Le proprie credenzial di autenticazione dovranng essere riservate € in quanto tali utilizzate unicamente dalla Persona Aulorizzata;

- Inogni operazione di trattamento deve essere garantifa la massima riservatezza,

In particolare Lei, in quelitd di Persona Autorizzata, & tenuto a:

a) accedere ai soli dati personali la cul conoscenza sia sireltamente necessaria per adempiere ai compiti ‘assegnati e non oltre il tempo
necessario;

5} non lasciare incustoditi o espoesti alla visione di soggett! comungue estranei al trattamento | documenti aziendali, con particelare riferimento a
quelli contenenti dati sensibili e giudiziari, curare ia necessaria riservatezza dei dati in questiong, meattendo in atto - anche suila base delle
dispesizioni impartife dalia Societa- le cautele idonee ad evitare che altri, non auterizzati, possano accedere ai suddetti dati;

¢) non diffondere, comunicare 1 dati di cui & venuto in possesso, al di fuori del casi consentifi dalla legge o previsti dalle norme contratiuali e



d)

£

g}

mantenere il dovuto riserbo in ordine alle informaziont delle guali sia venuto a conoscenza nel corso dellincarico anche quando sia venuto
meno incarico stesso; ’ ’

nen scaricare massivamente | dati personali se non previa comunicazione e autorizzazione del Titolare o del Responsabile del trattamento,

in ogni caso, custodire con cura e diligenza appropriata la documentazione cartacea affidata nello svolgimento delfattivita lavorativa,
contenente dati sensibili e quelli relativi ad iscrizionl nel caseflario giudiziale, in armadi o cassetti muniti di serratura e osservare [a procedura
prevista {indicazione nell'apposito registro det propric nominative, arario e data di accesso, prelievolrestituzione del documento) per accesso
agt archivi che conservano i datt sopra menzionati; )

adottare ed attenersi scrupolosamente alle prescrizioni dettate dal Titolare o dal Respensabile in materia di misure tecniche organizzative
adeguate per garantire un livello di sicurezza adeguate al rischio {ai sensi del’art. 32 dei GDPR);

in particolare, per i raltamenio datf da effetiuare con strumenti elettronici 0 comunque automatizzati, attenersi atle eventuali specifiche
autorizzazioni/abilitazioni ed alle modalita e strumenti di conservazione forniti dal Titolare o dal Responsabile del frattamento dei dati;

) informare il Responsabile in caso di incidenti che coinvolganc | dati personali oggetta del trattamento, in particolare se sensibili /e giudiziar.
in ogni caso saré Sua cura eltenersi scrupolosamente alle prescrizion dettate in materia di misure adeguate di sicurezza di alf'articolo 32 def

GDPR,

riportate in calce alla presente e costituente parte integrante delia stessa, di cui Lei dichiara di avere prese visione, nonché di quelle ulteriori

eveniualmente deitate dalla scrivente Societa efo dalla Societa Titolare, i cui eventuali aggiornamenti Le verranno comunicati.

Sirileva infine quanto segue:

Per conoscenza ed accaliazione

- la presente lettera di nomina cesserd di produrre effetti alla data di cessazione del rapporto di lavore o dell'incarico con fa Scrivente
societd; successivamente a detia data, pertanto, ogni trattamento dei dati personali, incluso I'accesso ai sistemi informatici della Scrivente
Societda ef/o del TiHolare, & vietato e sanzionato secondo le vigenti disposizioni di legge {(cfr. a mero titolo esemplificativo l'art. 615-ter,
rodice penale su “Accesso abusive ad un sistema informatico o telematico®);

- copia delia presente lettera sard restituita dalla Persona Autorizzata alla Scrivente Societa, sottoscritta per conosscenza ed accettazione,
sara conservata dalla medesima Sovleta e da quest ultima messa a disposizione della Titolare sua espressa richiesta, entro e non oltre
due giornt dalla richiesta stessa;

- per eviiare frattamenti dati non autorizzati sara cura della Scrivente Societa informare la Societd Titolare della interruzione del rapporto
di tavoro o dell'incarico in essere eniro e non olire cingque giorni dall'svento, al fine di consentire alla Societa Titolare di disporre la revoca
immediata delle abilitazioni informatiche dalla stessa rilasciate.

AL J0 [
- i i ‘
E02 000 x?i"yf I Regpéfisabile det Trattamento Dati

ISTRUZIONS PER LE “PERSONE AUTORIZZATE” AL TRATTAMENTC DE) DATI PERSONALY

Il Regolamento UE 2016/679 in materia di protezione del dati personali, {di seguito "GDPR”) richiede a tulti colore che trattanc
dati personali che 1aii operazioni avvengano nel rispetto e nella tutela delle persone fisiche alie quali i dati si riferiscono, siano
essi dipendenti, fornitori di beni e servizi, clienti, consulenti, efc..

it GDPR prevede specificamente anche fa necessita di fornire adeguate istruzioni a tuth coloro che, in relazione all'espletamento
della propria attivita, trattano dati personali vaie a dire utilizzano o vengono a conoscenza di dati personali come definit! neif'art.
4 n. 1 del GDPR (vedi definizioni riporiate in calce).

in ctermnperanza alle disposizioni del GDPR, in qualita oi “Persona Autorizzatz”, Lei dovra effettuare | trattamenti di dali personali
di Sua compatenza attenendosi scrupolosamente aile seguenti istruzioni e ad ogni ulteriore indicazione che Le potrd essere fornita
dat Responsabile del trattamento ovvero dal Tifolare o da un Suc Delegato.

Le ricordiarmo che | dati personali devono essere tratiath:

e in osservanza del criteri di riservatezza;
. in modo lecito e secondo correttezza,

. per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali sono siati raccolti © successivamente
trattati;

* nel pieno tispetto delle misure adeguate di sicurezza, custodendo e controliando i dati oggetto di rattamento in modo
da evitare i rischi, anche accidentall, di distruzione o perdita, di accesso non autorizzato o di traitamento non consentito
o non conforme alle finalita delta raccolta.

In particolare, per quanic attiene a-

« Accesso a dati personali, banche dati ed applicazioni aziendaii: i dati, le banche dati e le applicazioni aziendali cui
Lei potrd accedere sono quetle strettamente indispensabili per Vesecuzione della Sua prestazione, in linsa con le Sue
mansioni e, per guanto atliens alle applicazioni informatiche, secondo i profila di utenza che Le @ staio assegnato.



Creazione di nuove procedurefapplicazioni: senza essere stalo prevenlivamenie autorizzato, non dovra di Sua
iniziativa atiivare nuove procedure informatiche per fa gestione od elaborazione di dati, archivi anche cartacei o files di
dgati personali. Qualora cid si rendesse necessario, dovra darne preventiva comunicazione al Suo responsablle diretio
e procedere solo dopo aver ricevuto autorizzazione.

Comunicazione e diffusione: i dati cui ha accesso nel corse deif'attivita lavorativa dovranno essere trattati da Lei
personaimente, o da Suoi colleghi, menire non pofranno essere comunicati /o trasmessi a terzi, esterni.

Misure di sicurezza: & Sua responsabifita csservare tutte te vigenti misure di protezione e sicurezza atte ad evitare -
rischi di distruzione, perdita, accesso non autorizzato o trattamento non consentito; in particolare, la Sua password non
deve essere comunicata a nessuno, it Sus PC non dovra rimanere coliegato ad archivi aziendali ed accessibile in Sua
assenza; | dati cartacei dovranno essere riposti in armadi chiusi alla fine della giornata e, comunque, dopo essere stali
utilizzati; in ogni caso dovrd garantire ta riservatezza dei datl cartacei ogni qualvolta lei si allontani dalla postazione.
Ogni episodic che Lei ritenga rilevante in materia di sicurezza dei dati dovra essere immediatamente comunicato al
Responsabite. Particolare attenzione deve essere posta nella gestione di documenti contenente dati di natura
giudiziaria efo sensibile.

Richieste di accessofesercizio dei diritti: gualora Lei ricevesse una richiesta di accesso ex Capo [l "Diritil
dellinteressato” del GDPR al propri dati da parte di un soggette interessato (sia esso un dipendente dell'azienda, un
fornitore, un chente, un consulente, etc.), ne dovrd prendere nota scritta, annotando la data ed it nome del soggetto
interessato, dandone poi immediatamente notizia al Responsabile ovvero alla funzione organizzativa competente a
fornire it riscontro, che dovrd avvenire net rispetto dei tempi prescritti.

1. TRATTAMENTE SENZA L'AUSILIO B! STRUMENTI ELETTRONIC]

1 dati personali archiviati su supporti di tipe magnetico efo ottico devono essere proteﬁi con le stesse misure di sicurezza previste
per i supporti cartacet.

t e misure di sicurezza applicate alle copie o alie riproduzioni dei documenti contenenﬂ dali personali deveno essere 1dent|che a
guelle applicate agli originali.

1.4

1.2

13

1.4

Custodia :

| documenti contenenti dati personali, devono essere custoditi in modo da non essere accessibili a persone non
auforizzate af trattamenio (es. armadi o cassetfi chiusi, ove disponibile, a chiave).

| documenti conienenti dain personali che vengono prelevatt dagli archivi per Fattivita quotidiana devono esservi riposti
a fine giornata.

t decumenti contanenti dati personali non devono rimanere incustoditi su scrivanie o tavoli di lavoro; analoga attenzione
deve essere posta nel prelevare i decumenti ricevuti via fax; in linea di principio evitare df stampare documenti, sa non
indispensabile, & comunque prelevarli immediatamente evitando di lasciarli incustoditi presso la stampante.

Comumcaznone

L 'utilizzo dei dati personali deve avvenire in base al principio del* need to know” e cioé essi non devono essere condivisi,
comunicati o inviali a persone che non ne necessitanc per lo svoigimento delie proprie attivith favorative (anche se
guesie persone sono a loro voita autorizzate al trattamento). | dati non devone essere comunicati allesterno della
Societa e comunqgue a soggetti terzi se non previa autorizzazione dei Titolare ovvero del Responsabile.

Distruzione

Qualora sia necessario distruggers i documenti contenenti dati personali, questi devono essere distrutti utilizzando gli
appositi apparecchi “disiruggi document” o, in assenza, devono essere sminuzzati in modo da non essere pid
ricomponibiti.

| supporti magnetici od offici contenenti dati personali devono essere canceilati prima di essere ridtilizzati. Se cié non &
possibile, essi devono essere distrutti,

Ulteriori istruzioni in caso di trattamento di dati sensibili e gindiziari

| decumenti contenenti dati sensibili e/o giudiziar devono essere controllali @ custoditi dalle Persone Autorizzate in
modo che non vi accedano persone prive di autorizzazione, Ad esempio, ia consultazione di documenti/certificatt per
linserimento in procedure informatiche di gestione/amministrazione del personale, di dati relativi a permessi sindacali,
assenze per mealattie, ecc., deve avvenire per if tempo streftamente necessario aila digitazione stessa e, subito dopo, |
documenti devono essere archiviati in base alle presenti istruzioni. L'archiviazione dei documenti cartacei contenenti
dati sensibili e/o giudiziari deve essere separata da quelia relativa ai dati comuni (pud essere utilizzato Io slesso armadio
o cassetic -eveniualmente chiuso a chiave- ma contenitori separatil.



Per accedere agli archivi confenenti dali sensibili e giudiziari fuori orario di favoro & necessario farsi identificare e
registrare sugli appositi registri.

2. TRATTAMENTI CON STRUMENTI ELETTRONICI

2.1 Gestione delle credenziali di autenticazione

La legge prevede che 'accesso alle procedure informatiche che lraltano dati personali sia consentito alle Persone
Autorizzate in possesso di “credenziali di autenticazione” che permettano il superamento di una procedura di
identificazione. Le credenziall di autenticazione consistono in un codice per identificazione della Parsona Autorizzata
al trattamento dei dati {user-id) associato ad una parola chiave riservata (password), oppure in un dispositivo di
autenticazione {es. smast card, token, one-time-pw) o in una caratteristica biomefrica, Le Persone Autorizzate devono
utilizzare e gestire le proprie credenzial di autenticazione attenendosi alle seguenti istruzioni.
Le user-id individuali per l'accesso alle applicazioni non devono mai essere condivise tra pil utenti (anche se autorlzzate
at trattameﬂto} Nel caso aliri uienti debbano poter accedere al dati & necessatio richiedere l'autorizzazione al
Responsabile.
Le credenziali di aulenticazione (ad esempio le password, oppure i dispositivi di strong authentication come token,
smart card, ete.) che consentono faccesso alle applicazioni devone essere mantenute riservate. Esse non vanno mai
condivise con altri utentt {anche se autotizzate al trattamento).
L e password devono essere sostituite, a cura della singola Persona Autorizzata, al primo utifizzo e successivamenie
nel rispetto defle specifiche procedure aziendali almeno ogni fre mesi in caso di frattamento dei dati sensibiti e giudiziari
o almeno ogni 6 mesi per i dati personali/comuni.
e password devono essere composte da almeno ofto caratteri oppure, nel caso in cul lo strumento elettronice non lo
permalta, da un numerc di caratteri pari al massimo consentito. Le password non devono contenere riferimenti
agevoimente riconducibili afla Persona Autorizzata (es. nomi di familiari) e devono essere sceite nel rispetto della
normativa aziendale sulla costruzione ed utiizzo delle password {vedi ancha suscessivo punto 3.) salve previsioni pid-
restritiive previste dai sistemi aziendali.

2.2 Protezione del PC e dei dati

Tutti § PC devono essere dotati di password rispondenti alle istruzioni di cui al successivo punto 3. Le password devono
essere custodite e gestite con diligenza e nel rispetio delle indicazioni fornite dal Titolare o, in sua vece, dal
Responsabile.

Per gvitare accessi illecit, deve essere sempre attivato i salvaschermo con password, laddove tale impestazione non
fosse auiomaticamente disponibile.

Sui PC devono essers installati, appena vengono resi disponibili (& comungque aimeno annualmente), tutli gli
aggiomamenti software necessari a prevenirne vuinerabilitd e correggerne [ difetti, In caso ¢ié non avvenga
automaticamente, la Persona Autorizzata ne deve dare comunicazione al Responsabile.

Deve essere effettuato, con cadenza almeno settimanale un salvataggio di back-up nella ipotest in cui eventuali dati
persanali di terzi siano presenti unicamente sul PC delia Persona Autorizzata (cioé non archiviati sui sistemi informatici
aziendali). t supporti di memoria utilizzati per it back-up devono essere trattati secondo le regole definite al punto
“Trattamento senza Vausilio di strumenti elettronict”,

2.3 Cancellazione dei dati personali

In caso di dismissione di strumenti di lavero sard Sua cura procedere alla rimozione dei dati personali in essi contenuti.

2.4 Ukeriori istruzioni in caso di trattamento di dati sensibili e giudiziari

Le password di accesso aile procedure informatiche che irattano dati sensibili e giudiziari devono essere sostituite, da
parte della Persona Autorizzata se non & disponibile un sistema automatizzato, almeno ogni fre mesi, salvo modalita e
periodi pill resiriitivi di voita in voita comunicati dal Responsabile o previstl da procedure.

i.'installazione degli aggiornamenti software necessari a prevenire vulnerabilita e correggerne i difetti dei programmi per
elaboratori deve essere effettuato aimeno semestralmente, se non & disponibile un sistema automatizzato.

3. ISTRUZIONI DI CARATTERE GENERALE

Corne scegdiiere e usare la password

Usare almeno 8 caratteri

Usare letiere, numeri e almeno un carattere tra ., $1 @ -

Non utilizzare date di nascita, nomi o cognomi propri ¢ di parenti
Non sceglierta uguale alla matricola o alla userid

Custodirla sempre in un juogo sicwro e non accessibile a terzi
Non divuilgarla a terzi

Non condivideria con aliri utenti

Come comportarsi in presenza di ospiti o di personale di servizio

Fare attendere gli ospit in fuoghi in cui non sianc presenti informazioni riservate o dati persanali.

Se & necessario allontanarsi daila scrivania in presenza di ospiti, riporre | documenti & atfivare il salvaschermo det PC
premendo “cirl-ali-del” suila tastiera e selezionando # pulsante *l.ock Computer”.

Nen rivelare o fare digitare le password dal personale di assistenza tecnica.



- Nonrivelare le password al teiefonio - nessund & autorizzato a chiederle.

Come gestire la posis elefironica

- Non aprire messaggi con allegati dei guali non si conoscs 'origine, possono contenere virus in grado di.
canceliare | dati sul PC owvero di frafugarli.

- Evitare df aprire filmati, presentazioni, immagini  file di qualunque formato provenienti da fonti non note che
possono essere pericofosi per i dati contenuti sul vostro PC e, pitz in generale, per 12 sicurezza dell'infrastruttura
tecnologica aziendaie. . :

- Evitare I'inolfro automatico dalla propria casella aziendale verso caselle personali esterne e viceversa,

Come usare correttamente Internet

- Evitare di scaricare software da Internet (programmi di utilita, di office automation, file multimediali, ecc.} in quanto
questo pud essere pericoloso per | dati e fa rete aziendale, salvo che tall software non siane funzionali alla
realizzazione delle attivita di sua competenza ed it loro utifizzo sia comungue noto alle competenti funzioni
organizzative aziendaii. :

4, SANZION| PER INCSSERVANZA DELLE NORME

Le ricordiame che l'utilizzo per scopi personali o gomungue per fini non legittimi dei dati ai quali ha accesso o ha
acceduto, anche nel caso in cui non dia origine ad un danno e/o ad una respensabilith in capo a [+ seconde la legge
italiana, potrebbe comunaus comportare applicazione di sanzioni disciplinari, potendosi configurare quali violaziond ai
doveri che incombeno sul dipendente, cesi come previsti dat Codice Civite o dal Contratto Coilettive od Individuale
applicabile, ed eventualmente anche penali.

Le chiediamo df segnalare fermpestivamente eveniuali situazioni di rischio per ia sicurezza dei dati di cui ha avulo
evidenza (es. la violazione delia password, il tentativo di accesso non autorizzato ai sistemi) ovvero che riguardine i
soggetti esterni autorizzati ail'accesso (palesi viclazioni delle Procedura aziendali): la Sua collaborazione & importante
al fine di colmare eventuaii lacune nei sistemi di sicurezza e nelie procedure relative alla tutela dei dati personalitraitati.
Le presenti istruzioni costituiscono le finee guida alle guali dovra informare la Sua attivita: pertante, in caso di dubbio,
Lainvitiamo a contattare il Responsabite. .

5, DEFINIZIONI

Trattamento: qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l'ausilic di processi automatizzati &
applicate a dali personall o insieme di dati personali, come la raccolta, la registrazione, I'organizzazione, la
strutturazione, la conservazione, Yadattamenic o la modifica, Pestrazione, la consultazione, 'uso, la comunicazione
mediante frasmissione, diffusione o quaisiasi alfra forma di messa a disposizione, il raffronto o linterconnessione, fa
limitazione, ia sanceilazione o la distruzione.

Dato personale: qualunque informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile (“interessate’); si
considera identificabile la persona fisica che pub essere identificata, direttamente o indirettamente, con particolare
riferimento a un identificativo come if nome, un numero di identificazione personale, dati relativi allubicazione, un
identificativo online o a uno o pil elementi carafteristici della sua identitd fisica, fisiologica, genetica, psichica,
economica, culturate o sociale,

Categorie particolari di dati: i dati personali che riveline 'erigine razziale o etnica, le opinioni poliiche, Je convinzioni
religiose o filosofiche o I'appartenenza sindacale nonché dati genetici, dati biometrici intesi a identificare in modo
univoco una persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita sessuale o ail orientamento sessuale della persona {ndr:
invaliditd, certificato medice, indicazione di malattie/infortuni, portaiore di handicap, ecc.).

Dati giudiziari: i dati parsonali idonei a rivelare provvedimenti di cui alf'articalo 3, comma 1, lettere daa)ao)edan a
u} def DPR 14 novernbre 2002, n. 313, in materia di caseliario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative
dipendentii da reato e dei refativi carichi pendent, o la qualita di imputato o indagato ai sensi degli articoli 60 & 61 det
codice di procedura penale (ndr; detenzione o arresti domictliari, interdizione legale, provvedimenti refativi ad amnistia
e indulto, ecc.).

Titolare del trettamento: la persona fisica, la persona giurdica, Fautoritd pubblica, il servizio o altro organismo che,
singolarmente o insieme ad altri, determina le finalita & | mezzi del trattamento di dati personali.

Responsabile del trattamento: Ia persona fisica, la persona giuridica, 'autoritd pubblica, il servizio ¢ altro organismo
che tratta dati personali per conto del Titolare del trattamento.

Persona Autorizzata af trattamento: Persona Autorizzata al trattamento dei dati personali sotto 'autoritd diretta del
Titolare o de| Responsabile del iratiamento.

Interessato: |z persona fisica cuil si riferiscone | dati personali (es. dipendenti, clienti, fornitori, visitatori ecc).

Mistire ¢i sicurezza: il compiesso delle misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un fivello di sicurezza
adeguato al rschic (ndr; pseudonimizzazione, cifrafura, user id, password, utilizzo di contenttori con chiusure di
sicurezza, ece.).
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Cel!,u[are};ﬁf‘:% v{@{:}—f 'Zgé Spett.le
Unit Sl
Via Bocecaccio 20
Aversa

Oggetto: candidatura per la posizione di tirocinante

Spett.Je Unit Srl,
la presente per confermarVi il mio désiderio di entrare a far parte della Vostra organizzazione
ed offrirVi i miei servizi di tirocinante (¢ cid per un periodo pari a 3 mesi) al fine di ottenere
adeguata preparazione nel campo dell’attivita da Voi svolta e, comungque, per un inserimento
definitivo nel mercato del lavoro connesso alla fornitura di energia elettrica e gas naturale
{anche presso di Voi e/o presso i Vostri partner(s) commerciali).

Ritengo, infatti, che la Vostra azienda rappresenti un modello di riferimento, sia
professionale che ‘etico, in linea con le mie aspirazioni e, comunque, con le mie pregresse
esperienze (di lavoro, di studio e parascolastiche).

Mi dichiaro, pertanto, espressamente disponibile a:

- seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimento ad essi per qualsiasi esigenza di tipo
organizzativo od altre evenienze;

- rispettare gli obblighi di riservatezza circa programmi, prodotti od altre informazioni relativi
all’azienda di cut venga a conoscenza durante 1l tirocinio;

- - richiedere verifiche ¢ autorizzazioni nel caso di rapporti e relazioni con soggetti terzi,
rispettando in ogni caso le norme e le prassi aziendali di cul verrd notiziato;

Dichiaro, inoltre, di essere a conoscenza che il tirocinio non costituisce rapporto di lavoro.

Dichiaro, inoltre, di essere a conoscenza e di condividere che:

1} Ummporto defl’indennita di partecipazione espressamente riconosciuto dalla \/o%tra
organizzazione risulta pari ad Euro ............ %

2) la Vostra organizzazione riconosce Pulteriore complessivo importo di Euro 150000
laddove, neli’indicato periodo di 3 mesi, riesca a veicolare la sottoscrizione di almeno 60
contratit di fornitura di energia elettrica e gas naturale;

3) le finalita del Progetto formativo consente tanto a Vol quanto allo scrivente di
recedere/interrompere liberamente ed in qualsiasi momento del tirocinio.

- In attesa di un vostro gentile riscontro, approfitto per porVi cordiali saluti.
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