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" Al collaboratori scolastici e'al Personale awsiliario
T SO . - - : Sede
AR A S Sito weh.

) Oggetto: proi:ezione dei dati personali ex D.Lgs. 0. 196/2003 & ex R'egolam‘entd TUE. 2016/679 -

designazione incaricati Struttura operativa: Area Collaboratori Scolastici e Personale ausiliario .

. IL DYRIGENTE

" VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare figuardo agli artt. 24, 28, 29¢ 32; s

VISTO i Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati personali”,
nel seguito indicato sinteticamente come Codice; ed in particolare gli artt, 28 (titolare del trattamento), 29
(respounsabile del trattamento) e 30 (incaricati del tratiamento); . . o ‘ ' L
CIONSTDERATO che iuesto Istituto & titolare del irattamento dei dat! personali di alurni, genitori, personale
dipendente, fornitord, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con 1'Istituto medesimo e che a questo

* conferiscd, volontariamente.o per obbligo, propri dati personali; B ' ‘ o
CONSIDERATO che la fitolarita dl trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivents Dirigonte

“dell’Istituto, in qualith di legale rappresentante dello stesso; o o :

' CONSIDERATO che il responsabile del trattamento dei dati & in questo istitute 1 D.8.G.A. Sig.ra Maria
Santa D*Alesio; . . - 7 . : T o
CONSIDERATO che le 88.LL, in servizio presso questo Istituto, per Iespletamento delle Loro funzioni,

- possono venire'a conoscenza e dungue trattare dat personali relativi ad alunni, eziende fornitrici di serviz e

al personale di questa istituzione soolastica, fermi restando gli obblighi e le tesponsabilitd civili e penali;
o . DESIGNA
- Le S§8LL.quali ' o

 INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALL

in télazione alle operazioni di elaborazione di datl personali, al quali le SS.LL hanno acoesso.

nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di favero con questa
istituzione scolastica e disciplinati dalla notmativa in vigore e dai contratii‘di settore. In ‘particolare, in *-
quality &i Collaboratori scolastici della scuola, alle SSIL pud essere affidata temporancamento la .
custodia, 1o spostemetto, 1’arehiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali dell’istituzione scolastica)
di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di documentazione (duale ad esempio richieste di
uscite anticipate 0 domande di iscrizione a scuola) da partedelle famiglie degli'alunni.” o :

i rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte venno rigorosamente effetiuate tenendo presenti le
istruzioni operative che seguono: ‘ o ' ‘ : ' :
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il trattamento dei dati personali cui le 85.1.L. éono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le

modality definite dalls normativa in vigore inymodo:lecito e secondo correttezzase con llosservariza- -

in particolate - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003; .

il trattamento dei dati persenali ¢ ¢onsentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali
della scuola; | - | a :

i dati personali, oggetto dei traitamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inolire devono essere
pertinienti, completi e non eccedenti le finalitd pey le quall vengono raccolti e trattatl; . .

& vietata qualsiasi forma di diffosione e cormnicezione dei deti perscuali traftati che non sia

stretiamnente funrionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzala dal tespongabile o dal a
fitolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenziome al tutela del diritto alla riservatezza
degli interessati (petsone fisiche a cul afferiscono i dati personali); '

i ricorda che obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si

sia venuti a congscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni ¢aso, anche quando sia
vetito meno 1'inecarico stesso, : .

i trattament] andranpo. effeftuati rispettando -le misure di sicurezza predisposte neflistituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andrd garantita la rassima riservatezza ¢ custodie degli -
atti ¢ dei documenti contenenti dati persomali che non andrenmo muai lasciati incustoditi o a
disposizione di terzi non autorizzati ad-accedervi, prendervi visione ¢ ad effettuare qualsivoglia
trattamento; ‘ - o ' -

e eventuali credenziali di autenticazione (codice di accésso e parola chiave per aceedere ai computer

. &4l servizi web) attribuite alle SS.LL sotio personali e devono sssere custodite con cura ¢ diligenza;

non possono essers messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono -essers lasciate incustodite,

. pé ‘in libera visions. Tn caso di smamimento e/o furto, bisogna dame immediata notizia al

o,
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 responsabile (0, it caso di assenza.del regponsabile, al titolate) del trattemento dei dati;
‘el caso in oui per I"esercizio delle attivitd sopra descritte sia inevitabile 1"uso di support! rimovibili

(quali 7d esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memetizzati dati personali, essi vanmo

" custediti con ctira, né messi a disposizione o lasciati al ibero accesso di-persone non sutorizzate;

si ricorda inolire che i supporti wimovibili contenenti datl sensibili-e/o- gindiziari se non utilizzati

vanno distruiti o resi inutilizzabili; : ' IR oL ‘ o
5i ricorda inoltre che T'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o gindiziati & permesso solo alle
persene autorizzate @ soggtito a continuo copnfrollo secando le regole definite dallo serivente; ‘
durante { trattamenti 1 doctimenti contenent dati personali vanno mantenuti in modo tale da non
essere alla portata di vista di persone non avtorizzate; - o

al términe del trattamento occerre custodire 1 documenti contenenti dati persobali all’interno i
archivi/cassettl/ armadi muniti  serratura; _ . - ‘ -
i documenti dells souola contenent! dati persomali non possono uscire dalla sede scolastica, né
copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal tifolare del lrattamentc; g
in caso di allontanamento.enche temporaneo dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove
vengono trattati i dati, ’incaricato dovta verificare che non vi sia possibilitd da parte di terzi, anche
se dipendenti non incaricatl, di accedere a dati personali per i quali éra in corsd un qualungue tipo di

. {rattamento;

15,

le comumicazioni agli inferessali (persons fisiche a cui afferiscono i dati personal)) dovranno

_avvenire in forma riservata; se efféttuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chivsi;

16.

17,

allatio della consegna di documenti contenenti-dati personali- I'incaricato. dovrd assiourarsi
del’identita dell’interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta .

in caso di comunicazion ‘eleitroriche ad alunni, colleghi, genitori, personale della gcuola o alted
soggetti coinvolti per finalitd istituzionali, queste (comnunicazioni) vanno poste in essere seguendo le*

| indicazioni fornfte dail’fstityzione scolastica e avende presente la necessaria riservatezza delle

comunicaziont. stesse e dei dati coinvolti.




