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Prot. n. 588/I.04        Masone, 23.02.2022 

        
        
          Al personale docente 

            
 
 
Oggetto: Lettera di nomina del Designato a l trattamento dei dati personali.  

 
 

  
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

 

In quali tà di Legale Rappresentante pro tempore dei dati personali 
dell ’Ist ituzione scolastica  Ist ituto Comprensivo “Valle Stura” di Masone (Ge) ; 
TENUTO CONTO della funzione svolta dalla S.V. nell’ istituzione scolast ica ai 
sensi degli art icol i dal 24 al 40 del CCNL vigente del Comparto scuola;  
CONSIDERATO che, nell ’ambito di tale funzione, la S.V. compie operazioni di 
“trattamento dei dati personali” nel rispetto delle norme previste in materia;  
VISTO il Regolamento Europeo 679/16 c.d. GDPR ai sensi dell ’art. 29 e 
dell ’art. 2 quaterdecies del D. Lgs. 101/18, i l quale definisce la carica di “sub 
responsabile” quale “designato” al trattamento anche alla luce delle modif iche 
introdotte dalla Legge 205/2021 (conversione del c.d. decreto legge 
“Capienze”) r iguardanti l ’al largamento della base giuridica  del trattamento 
anche agli  att i amministrativi generali (oltre che in ragione di una norma di 
legge o di un regolamento) ai sensi dell ’art.2 ter del vigente codice Privacy.  
 

NOMINA la S.V. DESIGNATO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  
 

La S.V. è pertanto autorizzata, nell ’espletamento delle attività connesse alla 
funzione “docente”, al l ’accesso e al trattamento dei dati personali di alunni e 
genitori, nella misura e nei l imit i def init i dal Testo Unico, dal Regolamento UE 
679/16 e dal D. lgs. 101/18 citat i ne l le premesse.  
 
Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati personali  
Nello svolgimento dell ’ incarico la S.V. avrà accesso ai dati personali gestit i  da 
questa Ist ituzione scolast ica e dovrà attenersi al le seguenti istruzioni:  
1. i l Designato ha l ’obbligo di mantenere il riserbo sulle informazioni di cui sia 
venuto a conoscenza dell’esercizio della sua funzione (art. 326 codice penale 
e art. 15 D.P.R. n.  
3/1957); tale obbligo permane anche dopo la cessazione dell ’ incarico;  
2. i Designati del trattamento devono operare sotto la diretta autorità del 
Titolare (o del Responsabile, se nominato) e devono elaborare i dat i personali 
ai quali hanno accesso attenendosi al le istruzioni ricevute;  
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3. i dati  personali devono essere trattati in modo lecito e corretto;  
4. qualunque trattamento di dati personali da parte dell ’Ist ituto Scolastico è 
consentito soltanto per lo svolgimento delle sue funzioni ist ituzionali ;  
5. i Designati devono attenersi al le seguenti modalità operative: r ichiedere e 
util izzare soltanto i dati necessari al la normale att ività lavorat iva; custodire i 
dati oggetto di trattamento in luoghi sicuri e non accessibil i ai soggetti  non 
autorizzati; non lasciare incustoditi  i documenti e gl i  altri support i, anche 
informatici, contenenti dati personali senza aver provveduto alla loro messa in 
sicurezza; provvedere al la tempestiva riconsegna della documentazione 
consultata per causa di lavoro a chi è incaricato della sua conservazione 
permanente; accertarsi che gl i interessati abbiano ricevuto l ’ informativa d i cui 
all ’art. 13 e 14 del Regolamento UE 679/16; accertarsi dell ’ identità di terzi e 
della loro autorizzazione al r it iro della documentazione in uscita;  
6. i l  trattamento dei dati sensibi l i e giudiziari è consentito nei l imit i e secondo 
le modalità di cui  agli artt. 9 e 10 del Regolamento Ue; i support i e la 
documentazione contenenti tale t ipologia di dati devono essere ut il izzati con 
particolare accortezza e nel pieno rispetto delle misure di sicurezza apprestate 
dal Titolare;  
7. gl i Incaricati possono procedere alla comunicazione o alla dif fusione dei dati 
solo nei casi previst i dal nuovo Codice Privacy e previa consultazione del 
Titolare o di eventuali Responsabil i del trattamento;  
8. le eventuali credenzial i di autenticazione (codice di accesso e parola  chiave 
per accedere ai computer e ai servizi web) attr ibuite alle SS.LL sono personali 
e devono essere custodite con cura e dil igenza; non possono essere messe a 
disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in 
l ibera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediata 
notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al t itolare) del 
trattamento dei dati;  
9. in caso di perplessità in merito alla scelta delle soluzioni comportamentali 
più corrette da adottare, i designati devono consultarsi con i l Titolare o il  
Responsabile onde evitare di incorrere in violazioni di leggi.  
10. nel caso in cui per l ’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile 
l ’uso di support i rimovibi l i (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui 
sono memorizzati dati personali, essi vanno custoditi  con cura, ne messe a 
disposizione o lasciati al l ibero accesso di persone NON autorizzate;  
11. si ricorda inoltre che i supporti  r imovibil i contenenti dati sensibil i  e/o 
giudiziari se non ut il izzati vanno distrutti o resi inut il izzabil i;  
12. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori,  
personale della scuola o altr i soggett i coinvolti per f inal i tà ist ituzionali, queste 
(comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite 
dall ’Ist ituzione scolast ica e avendo presente la necessaria riservatezza delle 
comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.  
13. Ci si riporta a tutti i regolamenti, alle l inee guida ed ai protocoll i di 
sicurezza approvati a seguito dell’attuale emergenza sanitaria qui in calce 
riportati , a mero titolo esemplif icat ivo e non esaustivo, relativi anche alla DAD 
ed alla DDI.  
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La presente nomina di Incaricato al trattamento dei dati personali è a tempo 
indeterminato e può essere revocata in qualsiasi momento dal Titolare del 
trattamento dei dati personali senza preavviso.  
La presente nomina si intende automaticamente revocata al la data di 
cessazione del rapporto di lavoro con questa Ist ituzione scolastica, per 
trasferimento ad altra istituzione o cessazione del rapporto di lavoro. 
Successivamente a tale data, la S.V. non sarà più autorizzata ad effettuare 
alcun t ipo di trattamento di dati per conto di questa ist ituzione scolast ica.  
Qualunque violazione delle modalità sopra indicate e delle l inee guida 
consegnate con la presente dà luogo a precise responsabil ità, ai sensi delle 
norme contenute nel D.lgs. 101/18, del GDPR 679/16 e successive integrazioni 
e modif iche. 

 
 
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 Ivana OTTONELLO 
 Documento firmato digitalmente 

 
 
 
 
Si  a l l eg ano  i  p r inc ip a l i  o r i en tamen t i  d e l  Gara nte  d e l l a  Pr i v acy  e  d e l  Miu r  

(mod ul i s t i ca  in  co s tan te  ag g i o rnamen to )   
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