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CHGGETTO: desipnazione a "INCARICATO del trattamento di dati personali™ ex Dolgs. n196/2003 @
Regolamentn UE 2016/679,

IL CHRHGENTE SCOLASTICO
VISTO

- 0 Dgs. 1962003 “Codice in materia di protezione del dati persanall’, che d'ora in pod nel presente
documento sara chiamato semplicemente "Codice”;

= |l Decreto del Ministero della Pubblica lstruzione n. 305/2006, recante || Regolamento in materia di
trattornento o dati sensibili e giodizian in attuazione degli artt. 2006 21 del "Codice in materia di protezione
dei datl peraanali;

- VISTD il REGOLAMENTO UE 2016/67%, che dora [4l4] il presente documenta w=ird chiamaio
semplicement e "Hegolamenta”;

- COMSIDERATO che lo serivenle agisee in qualith di titolare del frattamento dei dati persenali di alunni,
genitorl, personale dipendente, fornitarl e gualungue sftre soggetie che abbia rapporti con Platituto
madesime & che a guesto conlerisca, volontariamente o per obbligo, propr dath personali;

PHEMESSO CHE

= absensi delt'art. 28 del Codice, i Titolare del trattamento dei dati persenali trattat da guesto ente & Flstituto
Scolastico di cwil || sottoscritto Dirigente & Legale Rappresentante pro-tempace,

= il Titelare, an sensd dell'art. 29 del Codice, pud desgnare uno o pid responsabill del trattamento tra soggerti
che per espersenza, capacita ed alfadabilits formscano goneh gasansa del pieno rispetio delle vigenti disposizicn
in materla privacy;

- al sansi defl'art 30 del Codice, & necessarie procedere alla nomina & “Incaricatt del trattamento del dat
parsanali® e b pud svvenire anche mediante Vindwiduazione di units organizzative alle guall & singoll operatan
sana assegnali;

- i manganza del prowsedimentes dil paming non & possibile effettusre nessung operanone di trattamentin
dati & solo a seguite di tale provwvedimento & consentito al singolo incartcate di effettuare operazond nel lmitd
provisti dallo stesso atlo e dalla legge;

= con riferimeato @i dati senaibili e ghadizian, | Begolamento ha specfcatamente individuato 4 finalits dael
trattamenta, § datl trattabidli & b operanoni eseguibill con guel datl & che il Titolare ha debitamente inlormato §
Responsabdi e gli Incaricati del contenuti def Regalamento stesso;

= I mpmina a "incaricato” non implica Pattribuzione di funziond ulterion rispetto & quelle gia assegnats, ma
consente di tratkare | datl G cul s viene a conosconga nell'esercizle di wali funzioni sosendone stali sutorizzati e
avendo nicevuto e istruzioni sulle modalita cul attenersi nel trattamento;

DETERRAIMA
= gl designare Punita organizzativa ASSISTENTI AMMINISTRATIVI quall INCARICATI DEL TRATTAMENTO di

sutti i datic mali anche IﬁMra semsibile e gimllﬁi_ i _inl’:rl:hl.i opeErationi_di calta, registrazi A
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OFEEMZIaNoNe, conservazions, consultagione, slaborarione, modifica, comunicazione {nei woli casi autarizeat dal
titolare o dal respondabile del trnttamenta), selerione, estradione di datl, conmesce alle sepuenti funzionl 2
atthnta dalke 55 L1 esercitate nelle seguentt aree di competenza:

Srein didattics [LIFHclo alunni|:

Area contablefinanziara (Uifico contabilita);
Area amministrativa {Uificio personake )
Ulicee relasoni con il pubblioo;

Area maparzing,

Area archivi

EO0DEOD

- |assistenie amministrabivo &, aliresl, autonzzato a trattase | dati conosouti in caso di partecpazione alle
Iniziative ad attivita degli nrg.ani;u'llrgiml'q;
- di dore atte che ognl dipendente che cessa di far parte di guesta unita organizzaten cessa automaticementa
dalia funzione di Incancata;
- che ofni nuove dipondente che ontra a far parte di quests unita arganizzativa assume autaomaticamento 1§
funcione i Ingarscate ¢ che, pertanto, l'elenca degll Incaricatl appartenenti 3 quesia categaria corfisponde
ali'elerco del dipendant! validameante In servizio che ne fanno parte;
- di autorizrare questa categoria di Incaricati & trattare Tutti | dati personali con dul #afring camangue in
contattn nell'ambito dell’espletamente dell'attivits di boro competenza o contenutl nelle banche dati, in archiv
cartacel @ mformaticl anche frammentari, dell'intera scuola;
. di autorizzare Munita arganizzativa a rattace | doti suddetti nel rispetto 8 wtie le meure di Sicurezza
previste dalla lepge ed in paricolare dal D.LEs 19603 ¢ dal REGOLAMENTO UE 2006,/619;
- di mettere & disposizione twtto | materiale informative @ legislative necessario per approfondire la
conpscenza dells materia, nanche di organizzare appositi corsd di lormagzione in materia priwacy;
- di consapnare, all’atte dedl assunzione in servizio, a ognl nuowa component2 anche temporaneo dell'unith
organizzativa in ogpetto copla dellz presente detarmina;
- diimpartire le seguenti

ISTRUZIMOMNI GEMERALL:

1 Pwncaricate ha Pobbdige dl mantenere il riserbo sulle informazionl di cul sia wenite a conpscenia
il esercizio della sua funrione [art, 3206 codice penale o are 15 DPGR 3#195?]; tale obbligo permande
anche dopo lo cessazione dell®incaricn;

2 gl Incaricati ded trattamento devono aperare soite la diretts sutorita del Tiicdare (o del Responsabile, se
nominata] & devong efaborare | deti personall 3 guali hanno accesso attenendosl sHe istruzioni doewate]

3. i dati personali devana essere trattatli in modo lecita e carrstts:

4. gualungee rattamento di dotl perionall da parie dall’lstieto Scolastico & comsentiio soltanto per o
sypdpimento delle sue funzlonl stituzlonzl,

5 gli ncaricat] devonn attenersl alle seguenti modafits operative; rchiedere & utilizrare solfanto | dati
necesuar alla normale sitivith laverathes; cwstodire | datl egpetis & trattamento in luoghl déun & nen
accessibill & sogpetti non swtorzzati; nono lasciare incustoditi | documenti e gli altri supporti, anche
infprmatio, contenents dati personali senza asver provveduio alla loro messa in scurezza; proveedere 2z
tempectiva ficansegna della decumentazone consultata per causa o lavoro a chi @ incarcala dells sul
Cofservazions permanente; aceenarsi che gh interessati abbiano ricevuto Uinlormativa di cui all'are 13 2 22
del Codice; accertarsi dellidentita di terz e della laro sutorlzzaziene al ritioo della documestazione in wscita;

6. i trattamente del datl sensibill ¢ giudizian & consentito ned limitl & secondo le modalita i cui aghi astt 20, 21
e 22 del Codice ed a! Regolaments Privacy; | supporti & & decumentatione contenenti tale tipologie di dati
dievano essere utilizzati con particofare accorteiza e nel pieno rispetto delle misure di sicurezza apprestata
dal Titslare:

7. Eliincaricati pessono proceders alla cormunicazbene o alla diffusiene del dati solo nei casl previst dal Codies
# previa consultazione del Titolare o del Responsabite del trattamanio;

B leeventuall credenziali di autenticazione (codice di pocesen ¢ parola chigve per accedere ai computer e ai
servizi weal] attribuite alle 55,00 sono pereonali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono
ELRErE mbLie o diipodnesne 0 rvelale a terzi; nan possana eeere lisciale incestodite, neé in libera visione
In caco di smasimento 8o furto, bisopna darse immediate aotida al repoansabile (a8, in cada di asenza del
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11.

12.

13.

14,

15,

1E.

1T,

responsabile, al titalare) del trattamento dei datl;

in case i perplessith in merito afla scelta delle soluzionl compontamentali pid corrette da adottare, gl
Incaricati devono corsultarsd con H Titolare o il Responsabile onde evitare dl incormere in vicdkazion| o legei
nel case in cul per I'esercizio delle attivita sopra descritte sia inevilabie Fuso o supporti rimavibili (quali =d
eserpio chiawl USB, CO-ROM, woc), su cui sono memarizzatl dath personall, a8 vanno custoditi con cura, né
massl a disposizione o lasclati al Hbero accesso di persane non autorizzate;

& ricords inoltre che | supporti rirmovibill contenent! datl sensibili efe giediziari se non utifzzatl vanno
distrutti o resl inutihzzabll;

in caso di comunicazionl elettroniche ad alunni, colleghl, gonitori, personale della scusla o allr sogpetti
coimmlli per finalith istituzionall, gueste {comuncaziond|) vennn poste In essere seguendo le indicazion
fornite dall’istituzione sealastica & avendo presante la necessaria rservaterza delle comunicazioni stosse B
diei dati coinwolti

i documenti della scenlz contenent) dat personali Aon posseno uscire dalla sede scofastica, né coplatl, s
nan dietro-espresea autasizeazions del responsahbile o dal titolare del trattarm ento:

in caso di allontanamento anche temporanes dal poso di bvorp, o comungue dal luops dave vengono
Erattati i dads, Vincaricato dowa verificare che non Wi Sia possibilith da parte di terzi, anche se dipendenti non
incaricati, di accedere & dati perionali per | guali era in corso un gualungue tipe di rattamento;

le comuenicazsond agll Interessati (persone fisiche a cui afferisconn i datl personall) dowranmne awsenire in
farmis riservata; s¢ offetiuate per soritto dovranno essere cansegnate in conteniton chiusi;

allatte cefla consegna di documenti contenenti dati personall Vincaricato dovrh awecurars dell’identitd
dell'interessato o dl chi & state delegato al ritig ded documento in forma scritta

in caso di comunicazionl elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale delfa scuola o altri sogpert
coinvelti per finalta istituzionall, queste [comunicazionl) wanno poste in esere seguendo o indicazion
farnite dallistitvzione seolastics & svendo presenic la necessaria riservatezza delle eamunicarioni stesse o
ded dati cosmvolti,

di autorizzare lincaricate a trattare doti comuni, sensibill & gludizian di natura cartacea & telematica

notl'ambito delle suddette aree di competenza, fatti salvi i casi in cui la visione & il trattamento dl alcuni dati &
tiservata in via esclusiva al Dirigente Scolestica,

Il Dirigente Scolastico
DANIELA GIOVANNINI

Per presis visione

ANTONELLA EMEBRI |
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