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Introduzione 
Obiettivo del presente documento è fornire un supporto all’utente affinché possa produrre correttamente il 

registro dei trattamenti (Titolare e/o Responsabile) attraverso GDPR Zucchetti. 

La generazione può avvenire in tre modalità: 

•  permette di produrre la stampa fisica, generando un file in formato pdf che l’utente può 

salvare o stampare su carta; 

•  consente di effettuare la stampa in formato pdf e, contestualmente e automaticamente, 

di procedere all’archiviazione del file generato all’interno dell’archivio integrato nell’applicativo 

(raggiungibile da Documenti > Archivio). L’operazione di salvataggio non richiede alcuna azione da 

parte dell’utente; 

•  permette di inviare, in allegato ad una mail, il documento generato in formato pdf. Le uniche 

operazione che dovranno essere eseguite dall’utente sono l’indicazione dell’indirizzo del destinatario 

e la compilazione, eventuale, del testo del messaggio. 

 

 
 

  

N.B.: Per l’utilizzo della funzionalità di invio del documento tramite e-mail, è necessario 
configurare i parametri previsti nel menù Impostazioni > Account posta.  
Per procedere con queste configurazioni, vi rimandiamo al manuale dedicato.  
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Accessibilità 
L’utilizzatore di GDPR Zucchetti potrà accedere alla sezione dedicata alla stampa dei registri attraverso due 

percorsi differenti: 

• Dal menù tradizionale Documenti > Registro dei trattamenti. 

 

 
 

• Dal flusso operativo, selezionando Documenti e report, quindi Registro dei trattamenti 
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Elaborazione registro 

A prescindere dalla modalità di accesso adottata, l’elaborazione del registro avviene sempre attraverso la form 

riportata nell’immagine seguente, in cui è necessario selezionare, alternativamente, una o l’altra tipologia. 

 

 
 
Una volta selezionata la tipologia desiderata, verranno attivate, a seconda della tipologia scelta, diverse opzioni 
di stampa e filtri in modo tale da produrre un documento sulla base delle proprie esigenze: 
 

• Registro del titolare 
 

 
 
Per questa tipologia sono disponibili: 
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Opzioni di stampa: 
o Azioni richieste: l’utente può impostare, selezionando il valore desiderato, quali azioni devono 

essere compiute dal referente indicato, il quale deve essere selezionato agendo sull’icona a 
forma di lente d’ingrandimento, e infine, può, rispondendo positivamente al relativo quesito, 
specificare la data limite entro la quale le azioni indicate devono essere eseguite. 

 

 
 

 
 

 
 

o Informazioni riferite agli asset: l’utente ha la possibilità di scegliere in che modo devono essere 
riportate le informazioni riferite agli asset scelti in ognuno dei flussi del trattamento compilati. 
Le opzioni disponibili sono: 

▪ Si: per ogni asset scelto vengono riportate le informazioni relative a Categoria, 
Descrizione e Note; 

▪ No: vengono riportate le informazioni relative a Categoria e Descrizione; 
▪ Secondo anagrafica: vengono letti i parametri impostati nell’anagrafica del asset per 

riportare i valori di interesse.  
 

 
 

Filtri di stampa: 
o Trattamenti abbinati a una o più specifiche aree aziendali: rispondendo positivamente al 

quesito proposto, l’utilizzatore può selezionare una o più aree aziendali così da produrre la 
stampa dei soli trattamenti relazionati alle stesse; 

 

N.B.: Le azioni richieste, le relative date e il Referente dei registri potrebbero essere già 
inizializzati nel caso in cui sono presenti nella specifica sezione “Configurazioni generali”. 
Per approfondire l’operatività è possibile consultare il manuale dedicato.  
 

N.B.: Per approfondire l’operatività per effettuare la presa visione e la firma del 
documento rimandiamo al manuale dedicato. 
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o Trattamenti filtrati per data di inizio e/o fine validità: rispondendo positivamente al quesito 
proposto, vengono visualizzati diversi campi, che permettono di produrre la stampa dei soli 
trattamenti che risultano coerenti con le date di inizio e/o fine validità impostati nel flusso di 
compilazione del trattamento. 
 

 
 

 
 

• Registro del responsabile 
 

 
 
Per questa tipologia sono disponibili: 
 
Opzioni di stampa: 

N.B.: Nel caso in cui l’utente che sta eseguendo l’operazione è relazionato ad almeno 
un’area aziendale, può selezionare solo quelle che risultano ad esso abbinate.  

N.B.: Se alla stampa dei registri vengono applicati dei filtri, viene disabilitata l’opzione “Stampa e archivia” 
e non possono essere impostate le azioni richieste per il documento prodotto. 
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o Azioni richieste: l’utente può impostare, selezionando il valore desiderato, quali azioni devono 
essere compiute dal referente indicato, il quale deve essere selezionato agendo sull’icona a 
forma di lente d’ingrandimento, e infine, può, rispondendo positivamente al relativo quesito, 
specificare la data limite entro la quale le azioni indicate devono essere eseguite. 

 

 
 

 
 

 
 

o Stampa dell’elenco dei clienti titolari: permette di riportare o escludere l’elenco dei clienti 
titolari abbinati alle eventuali categorie di clienti specificate nello step di riferimento; 
 

o Stampa delle note relative alle categorie di clienti titolati: consente di riportare o escludere le 
eventuali note relative alla categorie di clienti specificate nello step di riferimento; 
 

 
 

o Informazioni riferite agli asset: l’utente ha la possibilità di scegliere in che modo devono essere 
riportate le informazioni riferite agli asset scelti in ognuno dei flussi del trattamento compilati. 
Le opzioni disponibili sono: 

▪ Si: per ogni asset scelto vengono riportate le informazioni relative a Categoria, 
Descrizione e Note; 

▪ No: vengono riportate le informazioni relative a Categoria e Descrizione; 
▪ Secondo anagrafica: vengono letti i parametri impostati nell’anagrafica del asset per 

riportare i valori di interesse.  
 

N.B.: Le azioni richieste, le relative date e il Referente dei registri potrebbero essere già 
inizializzati nel caso in cui sono presenti nella specifica sezione “Configurazioni generali”. 
Per approfondire l’operatività è possibile consultare il manuale dedicato.  
 

N.B.: Per approfondire l’operatività per effettuare la presa visione e la firma del 
documento rimandiamo al manuale dedicato. 
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Filtri: 
o Trattamenti abbinati a una o più specifiche aree aziendali: rispondendo positivamente al 

quesito proposto, l’utilizzatore può selezionare una o più aree aziendali così da produrre la 
stampa dei soli trattamenti relazionati alle stesse; 

 

 
 

 
 

o Trattamenti filtrati per data di inizio e/o fine validità: rispondendo positivamente al quesito 
proposto, vengono visualizzati diversi campi, che permettono di produrre la stampa dei soli 
trattamenti che risultano coerenti con le date di inizio e/o fine validità impostati nel flusso di 
compilazione del trattamento. 
 

 
 

 
 

  

N.B.: Nel caso in cui l’utente che sta eseguendo l’operazione è relazionato ad almeno 
un’area aziendale, può selezionare solo quelle che risultano ad esso abbinate.  
 

N.B.: N.B.: Se alla stampa dei registri vengono applicati dei filtri, viene disabilitata l’opzione “Stampa e 
archivia” e non possono essere impostate le azioni richieste per il documento prodotto. 
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Consultazione archivio documentale  

I registri del trattamento, nel caso in cui si sceglie l’opzione “Stampa e Archivia”, vengono automaticamente 

salvati dalla procedura nell’archivio documentale integrato, nella cartella dedicata a questa tipologia.  

Per poter consultare le stampe, occorre accedere al percorso Documenti > Archivio > Documenti Aziendali e 

selezionare la cartella Documenti GDPR, quindi Registri Titolare o Registri Responsabile a seconda della 

tipologia ricercata. 

 

 
 
La sintassi del nome del file del registro è “partitaiva_nomedocumento.pdf” e per aprirne l’anteprima è 

necessario premere sul nome dello stesso.  
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N.B.: GDPR Zucchetti memorizza tutte le versioni dei registri archiviati, così da avere sempre a disposizione 
una “fotografia” degli scenari precedenti. Nell’archivio documentale, il file corrispondente al registro 
appare come unico ma, accedendo alle sue proprietà, si possono consultare le versioni precedenti e, in 
caso di necessità eliminarle. 
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26900 Lodi 

T +39 0371/594.2444 

F +39 0371/594.2520 
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