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INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATLASSISTENT! AMMINISTRATIVI

Sig.ra TOGNON PACLA

ISTITUTO STATALE d'ISTRUZIONE

SUPERIORE “FPIETRO ALDI™

OGGETTO: designazione a “INCARICATO del trattamente di dati personali” ex D.Lgs. n.196/2003 ¢
Hegolamento UE 2016/679.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO

- il DiLgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dali personali”, che d'ora in poi nel presente
documento sara chizmato semplicemente “Codiece™;

- il Decreto del Ministero della Pubblica Istruzione n. 305/2006, recante il Regolamento in materia di
tratlamento di daii sensibili e giudiziari in aluazione degli arti. 20 e 21 del “Codice in maleria di
protezione dei dati personali;

- VISTO il REGOLAMENTO UE 2016/679, che d'ora in poi nel presente documento sard clhiamato
semplicemente “Regolamento’™

- CONSIDERATO che lo scrivenie agisce in qualita di tilolare del trattamenio dei dati personali di alunni,
genilori, personale dipendente, fornitori ¢ qualunque altro soggetto che abbia rapporti con Dlstituto
medesimo e che a questo conferisca, volontariamenie o per obblige, propri dati personali;

PREMESS0O CHE

- a1 sensi dell'art. 28 del Codice, il Titolare del raltamento dei dali personali trattati da questo ente &
Pstitute Scolastico di cui il sottoseritio Dirigente & Legale Rappresentante pro-lempore:

- il Titolare, ai sensi dell’art. 29 del Codice, pud designare uno o pid responsabili del wrattamento tra soggeli
che per esperienza, capacitd ed affidabilita forniscano idonea garanzia del pieno rispetto delle vigenti
disposizioni in maleria privacy;

- ai sensi dell’art. 30 del Codice, & necessario procedere alta nomina di “Incaricati del rattamento dei dati

cperalort sONno assegnaii;

- in mancanza del provvedimenic di nomina non & possibile elffetuare nessuna operazione di trattamento
dati e solo a seguito di wale provvedimento ¢ consentito al singolo incaricato di effetuare operazioni nei limit
previsti dallo stesso atio e dalla legge;

= con nferimento ai daw sensibili & giudiziar, if Regolamento ha specificatamente individuato le finalita del
traitamento, i dati tratlabili e le operazioni eseguibili con quei dati e che il Titolare ha debitamente informato i
Responsabili e gli Incanicati dei contenuti del Regolamento stesso;

- la nomina a “Incaricato” non implica attribuzione di funzioni ulteriori rispetio a quelle gid assegnate, ma
consente di trattare 1 dati di cul 81 viene a conoscenza nell’esercizio di ali funzioni essendone staii antorizzati e
avendo ricevuto 1z istruzioni sulle modalith cui attenersi nel trattamento;

DETERMINA

- di designare  Punitd  organizzativa  ASSISTENTI AMMINISTRATIVL quali INCARICATI
AUTORIZZATI AL TRATTAMENTO di sutdd ¢ dati personali anche di natra sensibile e giudiziari merenti
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operaziont di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, elaboraziene, modifica,
comunicazione (nei seli casi awiorizzan dat tiolare ¢ dal responsabile del frattamento), selezione, estrazione di
dali . connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle 58,11 esercitate nelle seguenti arce di competenza:

3

- Area didarttica;

H
H

- Area contabile/finanziaria;
- Area amminisirazione;
- Areqa affari generali;

- Area archivi

- lassistente ammimsualivo &, alues), autorizzato a tratlare 1 dat conosciuti in caso di pariccipazione alle
miziative ed attivita degli organi collegiali;

- di dare atto che ogni dipendente che cessa di far parte di questa unita organizzaiiva cessa aulomalicamente
dalla funzione di incaricato;

- che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di questa unita organizzativa assume automaticamente la
funzione di Incaricato ¢ che, pertanto, elenco degli Incaricati apparienenti & questa categoria corrisponde
all’elenco dei dipendenti validamenie in servizio che ne fanno parie;

- di aulorizzare questa categoria di Incaricati a trattare tutti i dati personali con cui entrino comungue in
contatto nell’ambito dell’espletamento dell’attivita di loro competenza o contenuti nelle banche daii, in archivi
cartacei ¢ informatici anche frammentari, dell’intera scuola;

- di aujorizzare uniltd organizzativa a trattare i dati suddeti nel rspetio di tute le misure di sicurezza
previsie dalla legge ed in particolare dal D.Lgs 196/03 & dal REGOLAMENTO UE 2016/679;

- di metiere a disposizione tutto 1} materiale informativo e legislativo neccessario per approfondire Ia
conoscenza della materia, nonché di organizzare appositi corsi di formazione in materia privacy;

- di consegnare, all’atto deil’assunzione in servizio, a ogni nuove componenie anche temporaneo dell’unita
organizzativa in oggeuo copia della presente determina;

d1 impartire le seguenti

[STRUZIONI GENERALI

J. Dlncaricaic ha 'obblige di mantenere 1l riserbo sulle informazioni di cui sia venuto a conoscenza
nell’esercizio della sua funzione (art. 326 codice penale ¢ art. 153 D.P.R. n. 3/1957); ale obblige permane
anche dopo la cessazione dell’incarico;

2. gl Incarican del (rattamento devono operare sotto la direlta auteritd del Titolare (o del Responsabile, se
nominato) e devono elaborare { dati personali ai quali hanno accesso atienendosi alle istruzioni riceviule;

3. idati personali devono essere trattati in modo lecilo ¢ corretio;

4. qualunque ratiamento di dati personali da parte delP’Istituto Scolaslico ¢ consentito soltanio per o
svolgimenio delle sue funzioni istituzionali;

5. gl Incaricati devono attenerst alle seguenti modalitd operative: richiedere e utilizzare sollanio i dau

necessart alla nommale attivitd lavorativa; custodire i dati oggetio di traitamenio in lnoghi sicuri € non
accessibili al soggetti non autorizzati; non lasciare meusioditl 1 documentd e gli altri supporti, anche
informatici, conteneny datt personali senza aver provveduto alla loro messa in sicurezza; provvedere alla
tempestiva riconsegna della documentazione consultata per causa di lavoro a chi & incaricato della sua
conservazione permanente; accertarsi che gli interessati abbiano ricevuto Mintformativa di cui all’arl. 13 ¢
22 de] Codice; accertarsi dell™identita di terzi e della loro auwtorizzazione al ritiro della documeniazione in
uscita;

6.1l rallamento dei dat sensibili ¢ gindizian ¢ consentito nei limiti ¢ secondo le modalita di cul agli artt. 20,
21 ¢ 22 del Codice ed al Regolamento Privacy; i supporti e la documentazicne contenenti tale tpologia di
dati devono essere utilizzati con particolare accortezza e nel pienc rispetio delle misure di sicurezza
apprestate dal Tiolare;

7. gli Incaricati possono procedere zlla comunicazione o alla diffusione dei dati selo nel casi previsu dal
Cedice e previa consuliazione del Titolare o del Responsabile del trattamento;

5. le eventuali eredenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e ai
servizi web) atiribuite alie 85.LL sono personali e devono essere custedite con cura e diligenza: non
possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciale incustodite, né in
tibera visione. In caso di smarrimento ¢/o furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in
~as0 di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dei daii;
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9.

10.

in case di perplessitd in merito alla scelta delle soluzieni comportamentali pio corrette da adotiare, ol
Incaricali deveno consultarsi con il Titolare o il Responsabile onde evitare di incorrere in violazioni di
leggi,

nel caso in cui per Pesercizio delle attivita sopra deseriite sia inevitabile 'uso di supporti rimovibili (quali
ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui seno memorizzati dati personali, essi vanno custoditi con
cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate;

51 ricorda inoitre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non wiilizzati vanno
distrutti o resi inutilizzabili;

in caso di comunicaziani elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o aliri soggetti
coinveltl per finalitd istituzionali. queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguende le indicazioni
fornite dall’lstituzione scolastica ¢ avendo presente la necessaria riservalezza delle comunicazioni stesse e
dei dati coinvolti.

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né copiati, se
non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posio di lavoro, o comunque dal iuogo dove vengono
tratiati i dati, I"incaricato devra verilicare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti
non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali} dovranno avvenire in
forma riservata: se effettuate per scritto devranno essere consegnate in contenitori chiusi:

all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali I'incaricato dovra assicurarsi dell’identita
dell’interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

in case di comunicazioni elfettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti
ceinvolti per finalitd istituzionali, quesie (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo Je indicazioni
fornite dadl”Istituzione scolastica e avendo presente la necessaria riservaiezza delle comunicazioni stesse e
dei dati coinvolti.

inolire, neila qualitd di “incaricato”™ del trattamento dei dati persenali, anche presso il Suo luoge di prestazione
fuori sede, dovrd osservare futie le istruzioni e misure di sicurezza sopra elencate.

In particolare, con riferimento alle modalitd “lavoro agile”, richiamiamo Ia sua attenzione sui seguenti punti di
cui alle citate istruzioni:

=

deve porre ogni cura per evitare che ai dati possano accedere persone non autorizzate presenti nel Suo
luogo di prestazione fuori sede;

deve evitare ['uso dei social networlk o altre applicazioni social facilmente hackerabili;

deve evitare il collegamento a reti non sicure o sulle quali non si abbiane adeguate garanzie;

deve evitare di rivelare al telefono informazioni particolarmente sensibili;

deve adoperare “misure di sicurezza” neli*uiilizzo di pe o tablet come “screen saver” in caso di
allontanamento dalla Sua postazione di favoro, anche per un intervallo molio limitato di tempo;

deve adotlare in maniera adeguata sisteri antivirus/and malware aggiomati senza sottovalutare i piceoli
rischi nermalmente connessi alla navigazione in rete e accetiati con ingenuitd {accesse a sid pericolosi,
download, ecc.).

In assenza di wali sistemi, & quindi alta la possibilith che { computer abbiano malware attivi, o che
qualeuno possa inlerceltare le nosire comunicazioni senza particolari difficolta;

alla conclusione della prestazione lavorativa giornaliera é obbligatorio da parte Sua conservare e tuielare i
documenti evenizalmente stampati provvedendo alla loro eveniuale distruzione solo una volia rientrato
presso la Sua abituale sede di lavoro;

qualora, invece, in via d’eccezione, al termine del lavore risulti necessario trattenere presso il Suo
domicilio materiale cartaceo contenente dati personali e/o salvare documenti con dati “particolari” sa
archivi di massa (hard disk portatili, pen drive...) gli stessi dovranno essere riposti in armadi, cassetti o
aliri contenitori munit di serratara.
di autorizzare I"incaricato a lrattare dati comuni, sensibili ¢ giudiziari di namra cartacea e ielematica

nell’ambito delle suddette aree di competenza, fati salvi i casi in cui la visione e il tratiamento di alcuni dati &
riservato in via esclusiva al Dirigente Scolastico.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
doit. Roberro Mugnai

Per presa visione ed accetiazione
NOME E COGNOME INCARICATO: TOGNON PAOLA

FIRMA “Sed0 7 voe LA i
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