[image: ]CITTA’ DI SOTTO IL MONTE GIOVANNI XXIII
Provincia di Bergamo




INFORMATIVA SINTETICA
DI 1° LIVELLO


per le bio/descrizioni dei canali social istituzionali
ai sensi dell'art. 13 del Reg. (UE) 2016/679 – GDPR


	Ente
	COMUNE DI SOTTO IL MONTE GIOVANNI XXIII

	Canali social ai quali si applica
	Facebook · Instagram · X · LinkedIn · YouTube · TikTok (canali attivi – barrare quelli non in uso)

	DPO (email)
	dpo@mangili.bg.it

	URL Informativa 2° livello
	………………………………………………………………………………………

	Versione / Data adozione
	………………………………

	Parere DPO acquisito in data
	08.07.2026 





Istruzioni per l'uso di questo documento


Il presente documento contiene i testi dell'Informativa di 1° livello da inserire nella sezione 'Informazioni', 'Bio' o 'Descrizione' di ciascun canale social istituzionale attivo. È predisposto in forma autonoma e compilabile, in allegato al pacchetto documentale della Social Media Policy dell'Ente.

Come si usa:
1. Compilare i campi comuni nella copertina (denominazione Ente, email DPO, URL Informativa 2° livello).
1. Per ogni canale attivo, completare i campi specifici della scheda corrispondente e copiare il testo nel campo bio/descrizione della piattaforma.
1. Per X (Twitter) e altri canali con limite di caratteri, usare la versione sintetica riportata nella scheda.
1. I canali non attivi possono essere ignorati; se attivati in futuro, compilare la scheda prima dell'apertura.
1. Il documento va aggiornato ogni volta che cambiano DPO, URL dell'informativa o denominazione dell'Ente.

Relazione con l'Informativa di 2° livello:
Questo documento costituisce il 1° livello dell'approccio a due strati (layered approach) raccomandato dall'EDPB (Linee guida n. 3/2019) e dal Garante (delibera 229/2014). Il 1° livello fornisce le informazioni essenziali in forma sintetica e immediata; il 2° livello (documento separato pubblicato sul sito istituzionale) contiene l'informativa completa ex art. 13 GDPR. I due documenti devono essere coerenti tra loro e aggiornati contestualmente.


  SCHEDE PER PIATTAFORMA  


Scheda 1 – Facebook (Pagina istituzionale)
Incollare il testo seguente nel campo 'Informazioni ulteriori' della Pagina Facebook.

	FACEBOOK – Pagina istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (FACEBOOK – Pagina istituzionale di [Ente]): La pagina è gestita in contitolarità con Meta Platforms Ireland Ltd. per le statistiche di pagina (Page Insights). L'accordo di contitolarità è consultabile all'indirizzo: facebook.com/legal/terms/page_controller_addendum



URL della Pagina Facebook istituzionale:
 
ID Pagina Facebook:
 



Scheda 2 – Instagram (Account istituzionale)
Incollare il testo seguente nella sezione 'Bio' del profilo Instagram Business/Creator. Limite consigliato: 150 caratteri per la bio; usare il campo 'Link in bio' per l'URL informativa.

	INSTAGRAM – Account istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (INSTAGRAM – Account istituzionale di [Ente]): L'account Instagram è collegato alla Pagina Facebook dell'Ente. La contitolarità con Meta Platforms Ireland Ltd. si applica anche agli Instagram Insights del profilo professionale.



URL del profilo Instagram istituzionale:
 
Username Instagram:
 

	Instagram (bio – max ~150 caratteri) — versione sintetica (max ~150 caratteri utili nella bio)
Canale istituzionale di [Ente]. Titolare: [Ente] | DPO: [dpo@ente.it] | Base giuridica: art. 6(1)(e) GDPR. Informativa completa: [URL breve]. Non pubblicare dati personali nei commenti.





Scheda 3 – X / Twitter (Account istituzionale)
X consente una bio di massimo 160 caratteri. Usare la versione sintetica qui sotto e inserire l'URL dell'Informativa completa nel campo 'Sito web' del profilo.

	X (TWITTER) – Account istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (X (TWITTER) – Account istituzionale di [Ente]): L'accordo data protection applicabile con X Corp. è il Controller-to-Controller Data Transfer Agreement (gdpr.x.com). La qualificazione del rapporto con X per gli analytics del profilo è soggetta a valutazione specifica.



URL del profilo X istituzionale:
 
Username X (es. @ente):
 

	X / Twitter (bio – max 160 caratteri) — versione sintetica (max ~160 caratteri utili nella bio)
Canale istituzionale di [Ente]. Titolare: [Ente] | DPO: [dpo@ente.it] | Base giuridica: art. 6(1)(e) GDPR. Informativa completa: [URL breve]. Non pubblicare dati personali nei commenti.





Scheda 4 – LinkedIn (Pagina istituzionale)
Incollare il testo nel campo 'Descrizione' della LinkedIn Page. LinkedIn consente fino a 2.000 caratteri nella descrizione.

	LINKEDIN – Pagina istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (LINKEDIN – Pagina istituzionale di [Ente]): La pagina è gestita in contitolarità con LinkedIn Ireland Unlimited Company per i LinkedIn Page Analytics. L'accordo è il LinkedIn Pages Joint Controller Agreement: linkedin.com/legal/l/page-joint-controller-addendum



URL della LinkedIn Page istituzionale:
 



Scheda 5 – YouTube (Canale istituzionale)
Incollare il testo nella sezione 'Descrizione del canale' in YouTube Studio. Limite: 1.000 caratteri.

	YOUTUBE – Canale istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (YOUTUBE – Canale istituzionale di [Ente]): Il trattamento degli Analytics del canale avviene sulla base dei Google Controller-to-Controller Data Protection Terms (business.safety.google/controllerterms/). Il Google Workspace DPA non copre automaticamente il canale YouTube pubblico.



URL del canale YouTube istituzionale:
 
ID canale YouTube:
 








Scheda 6 – TikTok (Account istituzionale)
	⚠  Attenzione: questa scheda va compilata solo dopo che l'apertura del canale TikTok è stata autorizzata a seguito di valutazione preliminare e, ove necessario, DPIA specifica, con parere tecnico del DPO. La sola predisposizione di questa scheda non autorizza l'apertura del canale.



Incollare il testo nella sezione 'Bio' del profilo TikTok. TikTok consente fino a 80 caratteri nella bio; inserire l'URL nel campo 'Link nel bio'.

	TIKTOK – Account istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica (TIKTOK – Account istituzionale di [Ente]): I trattamenti di analytics del canale sono soggetti ai TikTok for Business Data Processing Terms (DPT), accettati tramite TikTok Business Center. L'attivazione del canale è avvenuta previa valutazione preliminare dei rischi e parere tecnico del DPO.



URL del canale TikTok istituzionale:
 
ID Account TikTok Business Center:
 
Data accettazione DPT nel Business Center:
 

	TikTok (bio – max ~80 caratteri) — versione sintetica (max ~80 caratteri utili nella bio)
Canale istituzionale di [Ente]. Titolare: [Ente] | DPO: [dpo@ente.it] | Base giuridica: art. 6(1)(e) GDPR. Informativa completa: [URL breve]. Non pubblicare dati personali nei commenti.







Scheda 7 – Altro canale (da compilare per ogni piattaforma aggiuntiva)
Compilare prima di attivare un canale su qualsiasi piattaforma non già prevista nelle schede precedenti.

Nome della piattaforma:
 
URL del canale istituzionale:
 
Accordo data protection applicabile:
 
Garanzia trasferimento extra-UE:
 
Data parere tecnico DPO:
 

	[PIATTAFORMA] – Account/Canale istituzionale di [Ente]


Titolare del trattamento: [Denominazione completa Ente], [indirizzo sede legale]
Codice fiscale/P.IVA: [CF/PIVA dell'Ente]
PEC istituzionale: [pec@ente.it]
Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): [dpo@ente.it]
Finalità del trattamento: Comunicazione istituzionale, informazione al pubblico e risposta a segnalazioni, ai sensi della L. 150/2000
Base giuridica: Art. 6(1)(e) GDPR – esecuzione di compito di interesse pubblico
Contitolarità con la piattaforma: I dati degli utenti che visitano questa pagina possono essere trattati in contitolarità con l'operatore della piattaforma per le statistiche di pagina (insight/analytics), ove applicabile e nei limiti degli strumenti contrattuali disponibili
Trasferimento dati extra-UE: I dati possono essere trasferiti negli USA sulla base del Data Privacy Framework UE-USA (decisione di adeguatezza 2023/1795) e/o di Clausole Contrattuali Standard
Periodo di conservazione: Variabile per tipologia di dato – v. Informativa completa di 2° livello
Diritti degli interessati: Accesso, rettifica, cancellazione, limitazione, opposizione (artt. 15-21 GDPR) – scrivere a: [dpo@ente.it]
Reclamo al Garante: www.gpdp.it
⚠  Avviso: Si invita a non pubblicare dati personali propri o altrui (incluse categorie particolari ex art. 9 GDPR) nei commenti e nei messaggi diretti al canale.
Informativa completa di 2° livello: [URL completo sul sito istituzionale dell'Ente]

Nota specifica ([PIATTAFORMA] – Account/Canale istituzionale di [Ente]): Sostituire questa nota con le specificità del rapporto data protection con la piattaforma scelta.



	[Piattaforma] (bio – max [N] caratteri) — versione sintetica (max ~N caratteri utili nella bio)
Canale istituzionale di [Ente]. Titolare: [Ente] | DPO: [dpo@ente.it] | Base giuridica: art. 6(1)(e) GDPR. Informativa completa: [URL breve]. Non pubblicare dati personali nei commenti.




  DISPOSIZIONI OPERATIVE E AGGIORNAMENTO  


Istruzioni di pubblicazione
Il testo di ciascuna scheda va copiato nel campo bio/descrizione della rispettiva piattaforma. Dopo la pubblicazione, verificare che:
1. il link all'Informativa completa di 2° livello sia attivo e raggiunga la pagina corretta sul sito istituzionale;
1. il testo visualizzato corrisponda esattamente a quello approvato (le piattaforme possono troncare automaticamente i testi lunghi);
1. in caso di troncamento, adottare la versione sintetica e verificare che le informazioni minime essenziali siano visibili senza ulteriori click.

Aggiornamento
Il presente documento deve essere aggiornato dal Titolare, tramite gli uffici competenti e con il supporto del DPO, nei seguenti casi:
1. variazione della denominazione o dei recapiti dell'Ente;
1. sostituzione o variazione dei recapiti del DPO;
1. variazione dell'URL dell'Informativa di 2° livello;
1. attivazione di nuovi canali social non ancora previsti;
1. disattivazione di canali precedentemente attivi (cancellare o archiviare la scheda corrispondente);
1. ogni revisione biennale della Social Media Policy.


	Versione
	Data
	Modifiche
	Ufficio
	Parere DPO

	1.0
	………………
	Prima adozione
	………………
	………………

	………
	………………
	…………………………
	………………
	………………





	Luogo e data
 
 
	Il Responsabile dell'Ufficio Comunicazione
 
 
	Parere tecnico DPO acquisito in data:
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