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PREMESSA

11 presente Regolamento interno contiene le norme attuative per il Junzionamento dell’associazione
“onA.LR.”, Associazione Internazionale di Respeaking — Intersteno Italia, di seguito denominata
“I’Associazione”. Esso discende dall’Atto costitutivo e dallo Statuto, che rimangono i riferimenti

normativi fondamentali, e li integra.

Il presente Regolamento decorre dal 11/03/2019, in seguito all’approvazione dell’Assemblea dei
Soci del 10/03/2019. Eventuali future modifiche sono deliberate dall’Assemblea dei Soci su
proposta del Consiglio Direttivo. I soci possono proporre al Consiglio Direttivo di effettuare
modifiche al presente Regolamento presentando una richiesta scritta, sottoscritta da almeno un
terzo dei soci; in quel caso, il Consiglio Direttivo é obbligato a prendere in esame la richiesta e a

presentarla all’Assemblea dei Soci per I'approvazione definitiva.

1l presente Regolamento é pubblicato sul sito Internet dell’Associazione www.respeakingonair.org.

PARTE I - ASSOCIAZIONISMO E SUPPORTO ESTERNO

ART. 1 — Rappresentanza dell’ Associazione in seno all’Intersteno

In seguito al passaggio di consegne del 15 settembre 2014 dall’ex Gruppo nazionale Intersteno
italiano, il Comitato Intersteno Roma 2003, e all’accettazione da parte della Federazione
internazionale per il trattamento dell’informazione e della comunicazione (Intersteno)
dell’ Associazione in qualita di Gruppo nazionale Intersteno per 1’Ttalia, 1’ Associazione si qualifica e
agisce a tutti gli effetti in qualitd di nuovo gruppo Intersteno Italia, portando avanti le relative
attivita.

ART. 2 — Iscrizione

L’aspirante socio puo fare richiesta di iscrizione all’ Associazione compilando e inviando il modulo

disponibile sul sito www.respeakingonair.org.

I membri del Consiglio Direttivo, con una consultazione a distanza o in sede di Consiglio, valutano
la domanda di iscrizione e la accettano o la respingono, come da Statuto. Nel caso di approvazione,
I’aspirante socio diventa “socio pro tempore”, in attesa dell’approvazione definitiva o del rigetto da
parte della prima Assemblea dei Soci utile. Il “socio pro tempore” pud partecipare alle iniziative
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dell’Associazione, ha diritto a ricevere rimborsi per spese sostenute a nome e per conto

dell’ Associazione, su approvazione da parte del Consiglio (anche a posteriori), ma non ha diritto di
voto attivo e passivo. L.’approvazione definitiva perché il socio assuma pieni diritti e doveri spetta
all’ Assemblea dei Soci e la deliberazione & immediatamente esecutiva. Questo vuol dire che il socio
approvato dall’ Assemblea ha diritto a partecipare alla medesima nello stesso giorno ed & tenuto al
pagamento della quota di iscrizione entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione di
approvazione da parte dell’Assemblea. Nel caso in cui non dovesse pagare la quota di iscrizione

entro i termini previsti, riceve un’e-mail di esclusione e deve ripetere I’intera procedura. Nel caso in

cui I’ Assemblea dovesse rigettare la candidatura, il “socio pro tempore” viene avvisato via e- :3 A

Via Amendola ZTZ 09020
1022260920 - L

CF:91 www.resp

ART. 3 — Rinnovo iscrizione info @ respeakin
gona

L’iscrizione all’Associazione si intende rinnovata tacitamente ogni anno. Il pagamento della quota
annuale deve essere effettuato entro il 30 aprile di ogni anno, indipendentemente dalla data di
iscrizione del socio. Se la quota associativa non viene versata entro due mesi dal termine previsto
(ciog entro il 30 giugno) il socio perde la sua qualifica per morosita, secondo quanto previsto dallo
Statuto, ¢ deve ripetere la procedura di iscrizione. Se il socio non intende piu far parte

dell’ Associazione, deve comunicarlo nei modi e nei tempi previsti dall’articolo 8 dello Statuto.

ART. 4 — Partecipazione

I soci che, all’atto di adesione, hanno accettato lo Statuto e il presente Regolamento sono tenuti a
partecipare attivamente alla crescita dell’Associazione. A tale scopo non si devono limitare a
conoscere 0 a presenziare alle attivita e agli eventi promossi dall’Associazione, ma si devono fare

promotori attivi degli stessi.

Ogni socio pud proporre attivita e/o progetti in linea con i principi fondamentali e gli scopi
dell’ Associazione, dimostrando di voler davvero contribuire attivamente alla realizzazione degli
stessi. Previa approvazione del Consiglio Direttivo, pud essere nominato responsabile del progetto
proposto in qualitd di Project manager e occuparsene autonomamente. Nello svolgimento di tale
compito puo essere affiancato da un membro del Consiglio Direttivo che, pero, si limita a fare da

supervisore e ad aggiornare gli altri membri del Consiglio Direttivo sui progressi del progetto.
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ART. 5 — Sostenitori esterni

Possono essere considerati “sostenitori esterni” all’Associazione tutti coloro che desiderano
sostenere la stessa nelle sue funzioni e partecipare attivamente solo ad alcune delle sue attivita. I
sostenitori esterni, opportunamente elencati in una lista interna all’ Associazione accessibile ai soli
s0ci, non sono tenuti a pagare la quota associativa, non harmo alcun diritto di voto attivo e passivo
in seno all’Associazione, non partecipano all’Assemblea dei Soci e non possono usufruire di
rimborsi. Possono tuttavia partecipare alla scelta del Delegato nazionale Intersteno ed essere scelti

pex{ tale incarico. Se un sostenitore esterno & scelto come Delegato nazionale Intersteno, questo &

m/tenfuto ad associarsi regolarmente e ad adempiere ai doveri dei soci ordinari come da Statuto per

ssana (CA)

ﬁ':igngomif.org godere appieno dei diritti da socio.

ART. 6 — Figure aggiuntive

Oltre alle cariche previste dallo Statuto e al fine di consolidare un’organizzazione interna che
garantisca continuita, efficacia ed efficienza delle attivitd e dei progetti dell’Associazione, sono

istituite le seguenti figure di riferimento:

Presidente onorario - Delegato nazionale Intersteno - Responsabile di tirocini e stage
Addetto stampa ' Responsabile informatico Project manager
Responsabile progetti, bandi e Responsabile della  Responsabile grafica €
finanziamenti comunicazione con le | multimedia

associazioni

I compiti di tali figure sono indicati nell’articolo 7 e seguenti del presente Regolamento.

ART. 7 — Presidente onorario

Il Presidente onorario & scelto tra i membri onorari dall’Assemblea dei Soci, su proposta del
Consiglio Direttivo o su proposta di almeno sette soci ordinari e previa accettazione da parte

dell’interessato. Ha una funzione prettamente rappresentativa. L incarico dura a vita.

11 suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Presidente.
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ART. 8 — Delegato nazionale Intersteno

Il Delegato nazionale Intersteno ¢ scelto da e tra tutti i soci, i membri onorari e i sostenitori esterni,
previa candidatura da parte degli interessati a tale incarico o proposta da parte di uno o piu soci. La
scelta avviene tramite votazione informale ogni due anni in occasione del Congresso internazionale
Intersteno e viene approvata o rigettata da parte del primo Consiglio Direttivo utile e/o dalla prima
Assemblea dei Soci utile. Pud essere approvata o rigettata anche tramite votazione on-line, per cui
si redigerd un apposito verbale. La persona scelta, nel caso in cui non sia gia socio, ha 1’obbligo di
associarsi regolarmente all’ Associazione e di adempiere ai doveri dei soci ordinari come da Statuto
per godere appieno dei diritti da socio. Il Delegato scelto potra svolgere le sue funzioni a partire dal
primo settembre dello stesso anno, previa iscrizione all’Associazione. Nel caso in cui la scelta
venga rigettata dal Consiglio o dai soci per motivazioni plausibili, 1’ Associazione provvedera al
rimborso della quota di iscrizione nel caso in cui questa sia avvenuta solo per tale motivo e a
indicare tempestivamente una data per la scelta della persona sostitutiva. In caso di dimissioni, il
Delegato dimissionario dovra svolgere le sue funzioni fino alla scelta del nuovo Delegato. In questo

caso il nuovo Delegato ¢ scelto dalla prima Assemblea dei Soci utile ed entra subito in carica.

Il Delegato si occupa di tutte le attivita e iniziative inerenti 1’Intersteno e della rappresentanza
dell’Associazione all’interno della Federazione internazionale, pud ricevere rimborsi totali o
parziali nella funzione delle sue mansioni previa approvazione del Consiglio Direttivo, essere
informato tempestivamente su tutte le decisioni prese dal Consiglio Direttivo riguardo I’ Intersteno e
partecipare occasionalmente al Consiglio Direttivo quando quest’ultimo lo ritiene necessario. A sua
volta il Delegato deve tenere informato il Consiglio Direttivo riguardo tutte le intenzioni e le azioni

svolte a nome e per conto dell’ Associazione.

Il suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Presidente.

ART. 9 — Responsabile di tirocini e stage

Il Responsabile di tirocini e stage € un socio incaricato di proporre, previa accettazione del
Consiglio Direttivo, delle convenzioni di tirocinio alle universitd che possano essere interessate e di
vagliare le eventuali proposte da parte delle stesse. Si occupa, inoltre, di promuovere le proposte di
stage elaborate dal Consiglio Direttivo e di selezionare i1 tirocinanti, occupandosi degli iter
burocratici connessi e assegnandoli a un tutor. Fornisce a tirocinanti e stagisti tutte le informazioni
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di cui hanno bisogno per svolgere il loro compito e rappresenta il loro punto di riferimento
all’mterno dell’ Associazione insieme al tutor, occupandosi anche di assegnare ogni tirocinante a
uno o piu progetti specifici. Risolve le problematiche legate a orari, ritardi nelle consegne e
assegnazione dei lavori, mediando tra il Project manager, il tutor e il tirocinante. E, inoltre,
responsabile della valutazione dei tirocinanti e del loro operato insieme al tutor. E - scelto
dall’Assemblea dei Soci, su candidatura o su proposta del Consiglio Direttivo o di uno o piu soci

ordinari e previa accettazione da parte dell’interessato.

II suo referente all’interno del Consiglio & il Responsabile delle risorse umane.

ART. 10 — Addetto stampa

L’ Addetto stampa si occupa di promuovere le attivita dell’ Associazione tramite Ia stampa, i social
network, la radio, 1’organizzazione di interviste e qualsiasi altro mezzo di informazione a sua
disposizione. Per questo motivo deve essere sempre informato sulle attivitd e sui progetti
dell’ Associazione, sia quelli in corso d’opera sia quelli previsti per il futuro. Agisce in
coordinazione con il Responsabile informatico. E scelto dall’ Assemblea dei Soci, su candidatura o
su proposta del Consiglio Direttivo o di uno o piu soci ordinari e previa accettazione da parte

dell’interessato.

11 suo referente all’interno del Consiglio & il Presidente.

ART. 11 - Responsabile informatico

Il Responsabile informatico si occupa della realizzazione, dell’aggiornamento e della sicurezza del
sito Internet dell’Associazione. E sua responsabilita gestire la grafica e 1’organizzazione del sito
Internet dell’ Associazione e inserire i documenti e le notizie che il Consiglio Direttivo gli invia. Si
occupa, inoltre, di proteggere il sito da eventuali attacchi, predisponendo ogni meccanismo di
sicurezza di cui & a conoscenza. Agisce in coordinazione con 1’Addetto stampa e con il
Responsabile grafica e multimedia. E scelto dall’Assemblea dei Soci, su candidatura o su proposta

del Consiglio Direttivo o di uno o pitl soci ordinari e previa accettazione da parte dell’interessato.

11 suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Presidente.
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ART. 12 — Project manager

Per ogni progetto € nominato un Project manager dal Consiglio Direttivo, previa accettazione da
parte dell’interessato, cio€ un responsabile del progetto che abbia le energie e la voglia necessarie a
svilupparlo e portarlo a compimento. Una volta definito a grandi linee il progetto in accordo con il
Consiglio Direttivo, ¢ suo compito scriverne una bozza dettagliata e iniziare la ricerca per reperire
le risorse umane ed economiche necessarie alla sua realizzazione. La bozza & poi sottoposta
all’approvazione del Consiglio Direttivo che apporta le modifiche ritenute necessarie. Pud
contattare autonomamente gli altri soci per proporre loro di collaborare al progetto, stabilire i
dettagli dello svolgimento dello stesso e occuparsi della ricerca degli eventuali finanziamenti. Deve
periodicamente informare il Consiglio Direttivo degli sviluppi del progetto e di eventuali problemi.

Agisce in coordinazione con il Responsabile progetti, bandi e finanziamenti.

Il suo referente all’interno del Consiglio & il Vice Presidente.

ART. 13 — Responsabile progetti, bandi e finanziamenti

I1 Responsabile progetti, bandi e finanziamenti si occupa di cercare bandi e finanziamenti a cui
applicare sia a livello nazionale sia a livello internazionale. Ha bene in mente tutti i progetti attivi o
da proporre negli eventuali bandi anche se non ne sara il Project manager. Agisce in coordinazione
con 1 Project manager. E scelto dall’ Assemblea dei Soci, su candidatura o su proposta del Consiglio

Direttivo o di uno o pit soci ordinari e previa accettazione da parte dell’interessato.

11 suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Vice Presidente.

ART. 14 — Responsabile della comunicazione con le associazioni

Il Responsabile della comunicazione con le associazioni si occupa di individuare e contattare
associazioni, aziende ed Enti con obiettivi affini a quelli dell’ Associazione cercando di instaurare
un rapporto di collaborazione a lungo termine tramite convenzioni e accordi scritti. E scelto
dall’ Assemblea dei Soci, su candidatura o su proposta del Consiglio Direttivo o di uno o piu soci

ordinari e previa accettazione da parte dell’interessato.

11 suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Vice Presidente.

e

Associazione Internazionale di Respeaking — Intersteno Italia Pag, 7112
C. F. 91022260920 — via G. Amendola n.27 — 09020 — Ussana (CA)
Tel. +39 3402701892 — Fax: +39 070918191
www.respeakingonair.org — www.intersteno.it
intersteno@respeakingonair.org — info@respeakingonair.org — onair@pec.respeakingonair.org




ART. 15 - Responsabile grafica e multimedia

Il Responsabile grafica e multimedia si occupa della realizzazione di video, locandine, immagini e
di tutto cid che ¢ riconducibile al settore della multimedialita e della grafica in relazione ad attivita
ed eventi legati all’Associazione e agli aggiornamenti del sito web. Agisce in coordinazione con il
Responsabile informatico. E scelto dall’Assemblea dei Soci, su candidatura o su proposta del

Consiglio Direttivo o di uno o pill soci ordinari e previa accettazione da parte dell’interessato.

Il suo referente all’interno del Consiglio ¢ il Segretario.

ART. 16 — Nomina delle figure aggiuntive

Le figure di cui all’articolo 6 coadiuvano I’operato del Consiglio Direttivo e sono da intendersi
come temporanee € non esclusive. Ciascun socio, dunque, pud rivestire pitt di un ruolo all’interno
dell’ Associazione, purché vi si dedichi con impegno ed entusiasmo. Le figure nominate, tranne il
Presidente onorario, il Delegato nazionale Intersteno, il Responsabile interno del trattamento dei
dati e i Project manager, restano in carica per un anno, ovvero fino alla prima Assemblea dei Soci
dell’anno solare successivo a quello della nomina. In caso di impedimento temporaneo si deve
tempestivamente avvisare il Consiglio Direttivo e segnalare, eventualmente, un sostituto
provvisorio. In caso di rinuncia definitiva, invece, & compito del Consiglio Direttivo trovare un

socio disposto a ricoprire il ruolo rimasto vacante.

ART. 17 — Diritto al rimborso delle spese a nome e per conto dell’ Associazione

Ogni socio che presta volontariamente la sua opera ha diritto al rimborso delle spese sostenute nello
svolgimento delle funzioni strettamente riferibili alle attivita, ai progetti e alle iniziative promosse
dall’ Associazione. I rimborsi possono essere effettuati solo ed esclusivamente dietro presentazione
dei giustificativi di spesa riconducibili direttamente alle attivita per cui il volontario ha prestato la
propria opera. Ogni spesa, inoltre, deve essere approvata, anche a posteriori, dal Consiglio

Direttivo.

Nell’arco di un anno sociale, ogni socio puo ricevere rimborsi per le attivita svolte a nome e per
conto dell’ Associazione per un totale di € 2.000. L’ammontare complessivo dei rimborsi ai soci in

un anno sociale & di € 50.000.
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PARTE II - CONSIGLIO DIRETTIVO
ART. 18 — Compiti aggiuntivi

Oltre ai compiti previsti dagli artt. 16, 17, 18, 19 e 20 dello Statuto, il Consiglio Direttivo deve

svolgere i compiti previsti nel presente Regolamento interno e vigilare sull’applicazione dello

stesso.

ART. 19 - Consultazioni

Qualora i Consiglieri siano per vari motivi impossibilitati a presenziare fisicamente o virtualmente
alle riunioni del Consiglio Direttivo, ¢ possibile effettuare delle consultazioni scritte in via

telematica a mezzo e-mail o a mezzo WhatsApp.

ART. 20 — Consultazioni mediante e-mail

Nel caso di consultazioni mediante e-mail, il Presidente o chi per esso predispone una bozza di
delibera e la invia a tutti i Consiglieri sottoponendola alla loro approvazione. I Consiglieri sono
tenuti a rispondere entro sette giorni (fara fede la data di invio dell’e-mail da parte del Presidente o
di chi per esso) all’e-mail ricevuta esponendo il proprio consenso/dissenso sulle varie proposte
verbalizzate in bozza dal Presidente. Si considerano correttamente inviate e recapitate le e-mail
destinate a indirizzi e-mail validi e comunicati dagli stessi Consiglieri all’atto della propria

iscrizione all’ Associazione e/o successivamente.

Qualora uno o piu Consiglieri non rispondano entro i suddetti termini, i voti a essi riferibili si
intendono dati con il principio del silenzio assenso e pertanto vengono conteggiati come favorevoli

alla bozza inviata dal Presidente.

Il Presidente deve esprimere il proprio parere su ogni punto in discussione e includerlo nell’e-mail

accompagnatoria alla bozza di delibera inviata ai Consiglieri.

La consultazione scritta si ritiene conclusa allo scadere della mezzanotte del settimo giorno
successivo all’invio dell’e-mail contenente la bozza di delibera. In caso di questioni che richiedano

un maggior tempo di discussione, il Presidente puo estendere suddetto termine di altri sette giomi.
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Un apposito verbale deve essere redatto dal Segretario e contenere tutti gli estremi relativi alle
modalita di svolgimento delle consultazioni, il testo sottoposto alla votazione nonché copia delle

risposte alla consultazione.
ART. 21 - Consultazioni mediante WhatsApp

Nel caso di consultazioni mediante WhatsApp, il Presidente o chi per esso predispone e invia una
bozza di delibera sottoponendola all’approvazione dei Consiglieri. T Consiglieri sono tenuti a
rispondere entro tre giorni dalla data di invio della bozza esponendo il proprio consenso o il proprio
dissenso sulle varie proposte verbalizzate in bozza. Qualora uno o pit Consiglieri non rispondano
entro i termini sopra riportati, i voti a essi riferibili si intendono dati con il principio del silenzio
assenso €  pertanto  vengono conteggiati come  favorevoli alla  bozza.
Il Presidente deve esprimere il proprio parere su ogni punto in discussione e includerlo nel

messaggio annesso alla bozza di delibera inviata agli altri Consiglieri.

La consultazione scritta si ritiene chiusa allo scadere della mezzanotte del terzo giorno dopo la data

di invio della bozza.

Un apposito verbale deve essere redatto dal Segretario e contenere tutti gli estremi relativi alle
modalitd di svolgimento delle consultazioni, il testo sottoposto alla votazione nonché copia delle

risposte alla consultazione.

PARTE III - DOCUMENTAZIONE

ART. 22 — Rilascio di ricevute, attestati e certificati

L’ Associazione ¢ autorizzata a rilasciare ricevute generiche NON fiscali per il versamento di quote
associative ¢ liberi contributi o donazioni private. Per nessuna ragione 1’ Associazione puo rilasciare

fatture o ricevute fiscali.

1l rilascio di attestati e certificati per la partecipazione a determinati progetti o eventi pud avvenire
su richiesta del singolo socio ma non ha alcun valore ufficiale al di fuori dell’Associazione in

quanto la stessa non ¢ abilitata a rilasciare titoli o a certificare determinate competenze.

ART. 23 — Libri contabili ¢ documentazione fiscale
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Per la redazione del rendiconto economico-finanziario annuale 1’ Associazione si basa su una "Prima

nota" in formato digitale ( xIsm - documento Excel) adeguatamente compilata in sostituzione ai libri
contabili cartacei, non obbligatori secondo le prescrizioni del Codice civile. Per ogni operazione in

entrata e in uscita il Tesoriere & tenuto ad annotare immediatamente sulla "Prima nota":

* il numero identificativo univoco dell’operazione;

e la data dell’operazione;

e la descrizione dell’operazione;

¢ il soggetto beneficiario dell’operazione o il contribuente;

e 1’ammontare delle entrate o delle uscite in contanti;

e ’ammontare di tutti i movimenti bancari in entrata o in uscita.
Il saldo disponibile in seguito a ogni operazione ¢ aggiornato in automatico dal programma stesso.
Il numero identificativo univoco dell’operazione deve essere altresi riportato sul documento
corrispondente (fattura, scontrino fiscale, modulo di rimborso, ricevuta, nota di contributo ecc.),
cartaceo e/o digitale, che comprovi la veridicita dell’ operazione stessa. Il Tesoriere & tenuto a creare
una copia digitale di ogni documento fiscale cartaceo. Al contrario, il Tesoriere non & tenuto alla
stampa di documenti fiscali pervenuti in formato digitale. Nel caso in cui il Tesoriere, in fase di
redazione del rendiconto economico-finanziario, dovesse accorgersi della mancanza di uno o piu
documenti comprovanti le operazioni effettuate, previa verifica delle stesse (movimento bancario,
modulo rimborso spese, rilascio di fattura ecc.), puod richiedere al Presidente il rilascio di un

certificato che attesti la validita dell’operazione sotto la loro responsabilita.

ART. 24 — Registri dei verbali

Il Segretario ¢ autorizzato a redigere i verbali di Assemblea e di Consiglio in formato digitale in
sostituzione alla trascrizione manuale nei registri verbali. Tutti i verbali devono essere stampati,
controfirmati e timbrati dal Presidente, scannerizzati, conservati opportunamente in una cartella
digitale. Le copie cartacee sono raccolte nell’apposita cartella riservata ai verbali che si trova nella

sede legale.

PARTE IV - PRIVACY E TRATTAMENTO DEI DATI
ART. 25 - Responsabile interno del trattamento dei dati
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Il Responsabile interno del trattamento dei dati dell’ Associazione & individuato e incaricato dal

Consiglio Direttivo e dall’Assemblea dei Soci nella carica del Presidente, secondo i criteri, le
modalita e le istruzioni specificate nelle linee guida per il trattamento dei dati. Tl Responsabile
interno ha il compito di compiere tutto quanto si rendera necessario ai fini di assicurare il rispetto e
la corretta applicazione, da parte dell’Associazione, di obblighi, disposizioni e principi di cui al
GDPR e del D.Lgs. n. 196 del 30.6.2003 (Codice in materia di trattamento dei dati personali) ove
applicabili.

ART. 26 — Autorizzati al trattamento dei dati

I membri del Consiglio Direttivo e il Delegato Intersteno sono persone autorizzate al trattamento dei
dati personali ai sensi dell’art. 28 GDPR. Gli Autorizzati svolgono, all’interno dell’ Associazione, le
attivita di trattamento dei dati necessarie allo svolgimento delle mansioni e compiti relativi alle
proprie funzioni/ruoli/attivita nel rispetto e nella corretta applicazione di obblighi, disposizioni e
principi di cui al GDPR e del D.Lgs. n. 196 del 30.6.2003 (Codice in materia di trattamento dei dati

personali) ove applicabili.

ART. 27 — Note finali

I presente Regolamento generale pud essere integrato con Regolamenti specifici approvati

dall’ Assemblea dei Soci su proposta del Consiglio Direttivo o di un terzo dei soci.
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