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DGGETTO: designazione a “INCARICATO del trattamento di dati personali’ ex D.lgs. n.196/2003 e
Regolamenta UE 2016679,

iL DIRIGENTE SCOLASTICD

WIST:

il D.lgs. 1962003 “Codice In materia di protesione del dati personali®, che d'ora In poi nel presente
documento sard chiamato semplicernents Codice™,

- il Decreto del Ministero dells Pubblica Istruzione n. 305/2006, recante il Aegolamento in materia di
trattamente di datl sensibili & giudizian in attuazione degli artt. 20 @ 21 del “Codice in matera di protezione
dei dati personall;

. VISTO il REGOLAMENTO UE 2016/679, che d'ora in poi nel presente documento sard chiamato
semplicermnente "Regolamenta”;

. CONSIDERATO che lo scrivente agisce in qualita di titelare del trattamento dei dati personali di alunni,
genitori, personale dipendente, formitor] e gualungue alirs sopostto che abbia rappoerti con Pistituto
medesimo e che a questo conferisea, valontariamente o per obbiige, propri dati personali;

PREMESSD CHE

. aisensi dell'art, 28 del Codice, il Titolare del trattaments dei dati personali trattati da questo ente & |'Istituto
Seolastico di cui il sotloscritio Dirigente & Legale Rappresentante pro-tempore;

- il Titolare, & sensi deli‘art, 29 del Codice, pud designare uno o pid responsabill del trattamento tra copgettl
che per esperienza, capacita ed affidabilivh forniscano idonea garenizia del pieno rispetto delle vigenti disposizianl
in materia privacy;

. al sensi delart, 30 del Codice, & necessario procedere alla nomina di *incaricati del trattamento dei dati
personali” e Cib pud avwenire anche mediante individuazione di unita orgenizzative alle guali i sifigali operatori
Lono assegnatl;

. in mancanza del provwedimento di noming non & possibile effettuare nessuna operazione di trattamenta
dati e solo 3 seguite di 1ale prowwedimento & consentito al singolo incaricats di effettuare operazionl nei limiti
previsti dallo stesso atto e dalla legee;

- con tifefimento al dati sensibill @ giudizian, il Regolamento ha specificatamente individusto le Firalitls ehed
trattamentn, | dati trattabili e ke operazioni eseguibili con quet dati e che il Titelare ha debitamente informato |
Responsabill @ gli Incaricati del contenuth del Regalamen Lo stesso;

. i poming 3 “Incaricate” non impdica attribusione di funzioni ulterien rispetto 8 queclle gid assegnate, ma
consente di trattare i dati di cui si viene a conoscenza nell’esercizio di tali funzion| essendone statl autorizaati ¢
avendo ricevuto le Etruzioni sulbe modalita cul attenersi nel ravizmento;
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DETERKINA

- i designare l'unitd orgonizzativa ASSISTENTI AMMINISTRATIVI quali INCARICATI DEL TRATTAMENTOD di
tutti | dati personali anche & nature sensiblle & giudiziar inerenti operazionl di raccolta, registrazione,
organizzazione, conservazione, consultaziona, elaborazione, modifica, comunicazione (ned soli casi autorizzati dal
titalare o dal responsabile del trattamento), selezione, estratione di datl, connesse alle seguenti funzienl &
attivita dalle 55 L1 esercitate nelle seguenti aree di competenta:

Area didattica (Uicie alunnl);

Area contabileffinanziarls {Uificio contabalital;
Area amministrativa {Ufficio personade);
Ufficio relaziont con il pubblico;

Area magazzino;

Brea archivi

EO0000®

- Fassistente amminisiralivo &, altres), autorizzato a trattare | dati conosciuti in caso di pariecipazione alle
inlziative ad attivita degli organi collegiali;
- didare atto che opni dipendente che cessa di far parte di questa unita organizzativa cessa automaticaments
aialla funzione di Incaricato,
- che ngni nuove dipendente che entra a far parte di questa unith organizzativa assume automaticamente |2
funzione di Incaricato & che, pertanto, Pelenco degli Incaricati apparenentl 8 questa categoria corrisponce
all'elenco dei dipendenti validamente in servizio che ne fanno parte;
. di auterizzare questa categoria di Incaricatl a trattare tutti | dati personali con cul entrino comungue in
cantatta nell'ambito delfespletamento dellattivith di loro competenza o contenuti nelle banche dati, in archivi
cartacel v informatic: anche frammentari, defl'mtera scuola;
- di autorizzare "unity organizzativa @ trattare | dati suddetti nel rispetto di tutte le misare & sicureaza
previste dalla legge ed in particolare dal D.Lgs 196/03 o dal REGOLAMENTD UE 2016/679;
- di mettere a disposizione tutto | materiale informative e legislative necessario per approfondire L
conoscenza della materia, nonche di organizzare appositi corsi di formarione in materda prvacy,
. di eonsegnare, all'atte dell'assunzione in servizio, @ ogni nuovoe componente anche temporaneo defl unita
organizzativa In oggetto copia delia presente determina;
- diimpartire e seguenti

ISTRUZIONI GENERALI:

1, Pincaricato ha Fobbligo 8 mantenere || riserbo sulle informaziont di cud sia venute a conoscenza
nell‘esercizio della sua funzione {art. 326 codice penale e art. 15 DP.R. n. 3/1957); tale obblige permane
amche dopo & cessazione delllincarics,

2. gli incaricati del trattamento devono operare sotto la diretta avtoritd del Titolare {o del Responsabile; se
nominato) ¢ devono elaborare | datl persanali ai quali hanne accesso attenendosi alle istruzlen| Ficevute;

% idatl personali dewono essere Erattati in modo kecito e corratta;

4, qualungue trattamento di dati personali da parte dell'lstituto Scolastico & consentito soltanto per lo
swalgiments defle sue fenzionl stituzionals;

5 pli Incaricati deveno attenerst afle seguenti modality operative. richiedero e utilizeare soltanto | dati
necessari alla normale attivith lavorativa; custedire | dotl cggetto di trattamento in luoghi sicurk e non
accessibili 30 soggetti non aulorizzati; non lascare incustoditi | documentl e gh altri supportl, anche
informatici, confenenti dati personali senza aver proveeduto alla loro messa in sicurarza; provweders alla
tempestiva riconsegra della documentazione consultata per causa di lavoro a chi & incarkcato della sua
CONservazione permanente; acceriarsi che gli interessati abbiano ricevuto Pinformativa di cul all’art. 13 e 22
del Codice: accertarsi dell’identita di terzi e della loro autorizzazione al ritino della decumentazione in uscita;

6. Il trattamento dei dati sensibiii e giudiziar & consentito nei Himiti e seconde le modalita di cui agli artt. 20, 21
g 77 éel Codice ed al Repolamento Privacy: i supportl @ la documentazione contenentl tale tipologia di datl
dewono essere utilizzati con particolare accertezza e nel pieno rispetto delle misure di sicurczza apprestate
dal Titodare;

7. pli Incaricati possona procedere alla comunicazione o alla diffusione dei dati solo nei casi previsti dal Codice
& previa consultazione del Titelare o del Responsabile del trattamento,



1.
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13,

14.

15,

16,

17,

le eventuali credenziali di autenticagione [codice di sccesso e parola chiave per accedere ai computer e al
servigi web] attribuite alle 5501 sono personali e deveno essere custodite con cura e diligenza; non possona
essere messe a disposizione ng rivelate @ terzi; non possono essere lasclate incustodite, nd in libera visione,
I caso di smarrimento efo furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del
responsabile; al titolare} del trattemento del dati;

im casc di perplessitd in metito alla scelta delle solugioni comportamentali pis corrette da adottare, gli
Incarkcatl devono consultarsi con il Titalare o il Responsabile onde evitare di incorrere in viclazioni di leggi,
nel caso in cul per Pesercizio delle atthvits sopra descritte sia inevitabile Fuso di supposti rimovibill (quali ad
esempio chiavi USE, CO-ROM, ecc), su cui sono memorizzat] dati personali, e vanne custoditi con cura, ne
mazssi A disposizione o lasciab al libero accesso di persone nan aulomzeale;

4 ricorda inoltre che | supportl imovibili contenanti datl sensibill efo gludiziari se non wtilizzati vanno
distrutti o resi inutilizzatily;

in caso di comunicarioni elettraniche ad slunni, colteghi, genitori, personale della scuola o altn soppettl
coinvolti per finzlith (stituzionall, gueste {comunicazioni} vanno poste in essere seguendo e mdicazion
fornite dallfistituzions scolastica e avendo presente |3 necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse ¢
diei dati coinvolt,

i documnenti della scusda contenenti dati personall nen possono wicire dalla sede scolastics, né copiati, se
non dietro espressa autorizzazions del respancabile o dal titolare del trattamento;

in caso di-allontanamento anche temporanss dal poste di lavoro, o comungue dal luogo dove vengono
trattati i dati, l'incaricate dovrd verificare che non vi sia possibilith da parts di tersi, anche se dipendenti non
imcaricati, di accedere a dati personall per { qguall era ln eordo un qualungue tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessatl (persone flsiche & cul afferiscons i didi pessonali) dovranno avwenire in
forma riservata; se effettueate per scritto dovranno esdere consegnate in contenitor chiusi;

all"atto dells consegna di decumenti contenenti dati personall Mincaricato dowrd asslcurarsi dell'sdentits
dafl'interessato o di chi & state delegato al ritire diel documento in forma scritta

ifh chso ei comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitor, perconale della scuoln o aliri soggetti
caifivelti per finalith istituzionall, gueste (comunicazionl) vanno poste in essere seguends e indicaziond
fornite dall’lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria riserndiesza delle comunicaziond stesse g
dei dati coimwodti.

di autorizzare Mincaricato a trattare dati comuni, sensibili e giudiziari di natura cartacea e telematica

nell’ambita delle suddette aree di competenza, fatti sald | casi inocul & vislone e || trattaments di aleuni dagi 6
riservato in wia esclusiva al Dirigente Scolastico.

Il Dirgente Scolastico
DANIELA GIOVANNINI

fer presa wisions
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