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Ai collaboratori scolastici ¢ al Personale ausiliario

SEDE

Quaetto: protezione dei dati persopali ex T.Lgs. n. 196/2003 ¢ & Regolamento UE 2016/67% - designazione
incaricati Siruttura operativa: Area Collaboratori Scolastici e Personale ausiliario

IL RIGENTE

ik

YVISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguarde aghi artt, 24, 28, 250 e 32;

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia df protezione dei dati personali”, nel
seguito indicato sinteticamente come Codice, ed i particolare gli artt. 28 (ttolare del wrattamento), 29 (responsabile
del trattamento) & 30 (incaricati del trattamento);

CONSIDERATO che queste Istitute € tilolare del trattamento dei dati personali di alunni, genitori, personale
dipendente, fornitori, e quahmque altro soggetto che abbia rapporti con I'lstiuto medesimo e che a questo
conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati personali:

4. CONSIDERATO che la titolaritd del trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivemte Dirigenie
dell*Istitwto, in qualita di legale rappresentante dello stesso,

fad

3. CONSIDERATO che le S5.LL, in servizio presso questo Istituto, per I'espletamento delle Loro funzioni, possono
venire a comoscenza e dunque tratare dati personali relativi ad alunni, aziende fornitrici di servizi ¢ al personale di
questa istiturione scolastica, fermi restando gl obblighi e le responsabilita civili & penali;

DESTGMNA

Le 88.LL. quali

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DE1 DATIPERSONALI

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati persomali, ai quali le S8.LL hanno accesso nell'espletamento delle
funzioni & dei compili assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica ¢ disciplinari dalla
normativa in vigore e dai contratti di seltore. o particolare, in qualitd di Collaboratori seolastici della scuola, alle
55.LL pud essere affidata temporancamente la custodia, lo spostamentoe, archiviazione o la riproduzione
{nell’ambito dei locali dell'istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, nonché la
ricezione di documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a
scuola) da parte delle famiglhie degli alunnd,

%i rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente cflcituate tenendo presenti le istruziom
operative che seguono;



Lad

4,

Ln

-

13,

14.

16.

17.

Per presa visione ed accettazione
I| Titolare del Trattamento dei Dati

il trattamento dei datl persomali cui le 55.L1. somo autorizzate ad aceedere deve avvenire sceondo le modalith
definite dalla normativa in vigore, in modo lecilo ¢ sceondo corretiezza ¢ con 'osservanza - in particolare -
delle preserizioni i cul al Regolamento UE 2016/%79 ¢ al Digs 196/2003,

il trattamento dei dati personali é conzentito soltanw per o svolgimento delle funzioni istitnzionali della
scuola:

i dati personali, oggetto dei traltamenti, devono essere esatti ed agglornati, inoltre devono essere pertinenti,
completi & non eccedenti le finalith per le quali vengono raccolti e trateati;

¢ vietata qualsiazi forma di diffusione e comunicazione dei dati personall trattati che non sia strettamente
funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o dal titolare del rattamento. 51
raccomanda particolare attenzione al tutela del diritto alla riservatesza degli interessati (persone fisiche a cui
afferiscono 1 dati personalil;

si ricorda che Pobbligo di mantenere la dovota riservalcees in ordine alle informazioni delle quali si sia venuii
a conoscenea nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno incarico
stesso;

i traftamenti andranno effermari rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica: in
ogni operazione di trattamento andrd garantita la massima riservatezza e custodia degli athi e dei documenti
contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad
accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia rattarmento,

le eventuali credenziali di avtenticarione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer & ai
servizi weh) atiribuite alle 55.LL sono personali e devono essere custodite con cura ¢ diligenya; non possono
essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciale incustodile, né in libera visione, Tn
caso di smamimento efo furto, bisogna dame mmediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del
responsahile, al titolare) del rattamento dei dati;

nel caso in cul per Peserciwio delle altivitd sopra deserille sia inevitabile 1"uso di supporti rimovibili {quali ad
esempio chiavi USBE, CD-ROM, cec), su cud sono memorizeati dati personali, essi vanne custoditi con cura, né
messi a disposizione o laseiali al libero accesso di persone non aulorizzare;

si ricorda inolire che 1 supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o gindiziari se non utilizzati vanno distrutti
o resi inutilizeabili;

. si ricorda inolirs che "accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo alle persone

autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scmvente;

. durante 1 trattamenti 1 documenti contenenti dati personali vanno mantenull in modo tale da non essere alla

portata di vista di persone non autorizzate;

. al lermine del trattamento occorme custodite 1 documenti contenenti dati personali all’inlerno di archivifcassetii’

armadi munid di serratura;

i documenti della scuola contenenti dari personali non possono wscire dalla sede scolastica, né copiati, se non
distro espressa aulorizrazione del responsabile o dal titolare del trattamento,

in case di allontanamento anche ternporanec dal postoe di lavoro, o comungue dal luogo dove vengono trattati i
dati, l'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati,
di accedere a dati personali per 1 quali era in corso nn qualunque tipo di traftamento;

. le comunicazioni agli interessan (persone fisiche a cui afferiscono 1 dati persomah) dovranmo avyenire in torma

riservala; se effettuate per seritlo dovranno essere consegnate in contenitor chiusi:

all’atto della consesna di documenti contenenti dati personali Uincaricato dovrd assicurarsi dell’identita
dell’ interessato o di chi & slale delegato al ritiro del documento in forma scritta

in caso di comunicarioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o alted soggerti
coinvoll per Onalild isdlusonali, quesie (comunicaroni) vanmo posle in essere seguendo le indicazioni fornite
dall’ lstitwsione scolastica ¢ avendo presente la necessara riservalezza delle comunicazioni stesse e dei dati
coinvolti.




