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INCARICATI DEL TRATTAMENTO DE] DATI-ASSISTENTI AMDMINISTRATIVE

Sig. SENSI SILVANG
ISTITUTO STATALE d’ ISTRUZIONE
SUPERIORE“PIETRO ALDI™

OGGETTO: desipnazione a “INCARICATO del trattamento di dati personali™ ex D.Les. n.196/2003 ¢
Regolamento UE 2016/679,

IL PIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO

-1l D.Lgs. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”, che d’ora in poi nel presente
documenio sard chiamato semplicemente “Codice™;

- i Decreto del Ministero della Pubblica Istruzione n. 305/2006, recante il Regolamento in materia di
irattamento di dati sensibili e giudiziari in attuazione degli artt, 20 ¢ 21 del “Codice in materia di
protezione dei dau personali;

- VISTG il REGOLAMENTO UE 2016/679, che d'ora in poi nel presente documento sard chinmato
semplicemente “Regolamento™;

- CONSIDERATO che lo scrivente agisce in qualila di iitolare del traliamenio dei dat personali di alunni,
genttori, personale dipendente, fornitert e qualunque aliro soggetto che abbia rapporti con lstituto
medesimo e che a questo conferisea, volontariamente o per obbligo, propri dati personali;

PREMESSO CHE

- a1 senst dell’art. 28 del Codice, il Titolare del traitamento dei dati personali ravan da questo ente &
I"stimuto Scolastico di cus 1 sottoscritto Dirigente ¢ Legale Rappresentanie pro-tempore:

- il Tiwlare, ai sensi dell’art. 29 del Codice, pud designare uno o pin responsabili det trattamento tra soggeit
che per esperienza, capacitd ed affidabilita formiscano idonea garanzia del pieno rispeito delle vigent
disposizioni in materia privacy;

- ai senst dell’art. 30 del Codice, ¢ necessario procedere alla noming di “Incaricati del rattamento dei dati
personali” e cid pud avvenire anche mediante individuazione di unitd organizzative alle quali i singoli
OPEralon SOno assegnati;

- in mancanza del provvedimento di nomina non & possibile effettuvare nessuna operazione di iratlamento
duati ¢ solo a seguito di tale provvedimento ¢ consentito gl singolo incaricato di effettuare operazioni nei limiti
previsti dalto stesso atto e dalla legge;

- con riferimento ai dati sensibili e giudizian, 1] Regolamento ha specificatamente individuato le [inalita del
trattamento, 1 daul tratiabili e le operazioni eseguibili con quei datl e che i Titolare ha debitamenie informato i
Respensabili e gli Incarieati dei contenuti del Repolamento siesso;

- la nomina a “lacaricato”™ non implica Maitribuzione di [unzioni vlterior rispetio a quelle gid assegnate, ma
consente di (rattare 1 dati di cui i viene a conoscenza nell’esercizio di tali funzioni essendone statd autorizzati e
avendo ricevuto le istuziont sulle modalita cai attenersi nel trattamenio;

DETERMINA
- di designare Punitd  organpizzativa  ASSISTENTT AMMINISTRATIVE quali INCARICATI

AUTORIEZZATI AL TRATTAMENTO di witi 1 dad persenali anche di nawra sensibite & giudiziari inerent
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operaziom di raccolla, registrazione, organizzazions, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica,
comunicazione (net soli casi autorizzan dal titolare o dal responsabile del tratlamenio), selezione, estrazione di
dati , connesse alle seguenti funzioni e attivitd dalle $8.1L esercitate nelle seguenti aree di competenza;

o
H . .
- Aren didattica;
W R .
- Area contabile/fmanziaria;
- J Area amministimzione;
- Area affan generali;

- Area archivi

- Passistente amministrativo &, altresi, autorizzato a irallare 1 dati conoscinti in caso di pariecipazione alle
miziative ed attivith deghi organi collegiali;

- di dare atto che ogni dipendente che cessa di far parie di questa unitd organizzaliva cessa automaticamente
dalla funzione di Incaricato;

- che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di questa unitd organizzativa assume automaticamente la
funzione di Incaricaio e che, pertanto, clenco degli Incaricati appartenenti a questa categoria corrisponde
all’elenco dei dipendenti validamente in servizio che ne fanno parte;

- di aulorizzare quesia categona di Incaricati a trattare tutti 1 dadd personali con cui entrino comungue in
contalto nell’ambito dell’espletamento dell’attivila di loro competenza o contennil nelle banche dati, in archivi
cartacel ¢ informatici anche frammeniari, dell’intera scuola;

- di auterizzare 'unild organizzativa a trattare i dai suddetti nel rispetto di tuste le misure di sicurezza
previste dalla legpe ed in particolare dal D.Lgs 196/03 e dal REGOLAMENTO UE 2016/679,

- di mettere a disposizions wito 1] materiale informativo e legislativo necessarie per approfendive la
conoscenza della materia, nonché di organizzare appositi corsi di formazione in materta privacy;

- di consegnare, all’atto dell"assunzione in servizio, a ogni nuove componenie anche temporaneo dell*uniia
organizzaliva in oggetto copia della presente determina,

- di impartire e seguenti
ISTRUZIONI GENERALI

1. Tlncaricato ha I'obbligo di manienere il riserbo sulle informazioni di cui sia venuto a conoscenza
nell’esercizio della sua funzione (art. 326 codice penale ¢ art, 15 ILP.R. 11, 3/1957); tale obbligo permane
anche dopo la cessazione del¥incarico;

gli Incaricat: del tratlamenio devono operare sotio la diretla autoritd del Titolare (o del Responsabile, se

nominato) e devono elaborare 1 dati personali ai quali hanno accesso attenendosi alle istruzion: ricevute;

3. idati personali devono essere trattati in modo lecilo e corretlo;

4. qualungue traltamento di dati persenali da parte dell’Istituto Scolastice & consentito soltanto per lo

svolgimento delle sue funzioni istituzionali;

gli Incaricati devone attenersi alle segeenti modalita operative: richiedere e uiilizzare soltanto 1 dat

neeessari alla normale attiviid lavorativa; custodire 1 daii oggetto di rattamente in luoghi sicud e non

accessibili ai soggeuti non autorizzati; non lasciare incustoditi i documenii e gli allri supporii, anche
informatici, contenenty dati personali senza aver provvedute alla loro messa in sicurezza; provvedere alla
tempestiva riconsegna della documentazione consuliata per causa di lavore a chi € incariceto della sua

conservazione permanenie; accertarsi che gh iteressati abbiano ricevuto Uinformativa di cui all’art, 13 e

22 del Codice; accertarsi dell’identita di terzi e della loro autorizzazione al sitiro della documentazione in

uscita;

6. il irastamento dei dati sensibili e giudiziari & consentito nei limili e secondo le modalita di cui agli aru. 20,
21 e 22 de] Codice ed 2l Regolamentio Privacy; { supporti ¢ la documentiazione contenenti tale tipologia di
datl devono esserc utilizzati con particolare accorlezza ¢ nel pieno rispeiio delle misure di sicurezza
appresiate dal Tiwlare;

7. gli Incaricati possono procedere alla comunicazions o alla diffusione dei dati solo nei casi pravisti dal
Codice € previa consultazione del Titelare o del Responsabile del traitamento;

8. le eventuali credenziali di avtenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer ¢ ai
servizi web) atiribuiie alle SS.LL seno personali e devono essere custodiie con cura e diligenza, non
possono essere messe a disposizione né rivelate a Lerzi; non possono essere lasciate incustodite, né in
Hbera visione, In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediats notizia al responsabile (o, in
caso di assenza del responsabile, ai titolare) del trattamento dei dati:
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in caso di perplessithy in merito alla scelta delle soluzioni comporiamentall pit corretie da adotiare, gii
Incaricat] devono consultarsi con 1] Titolare o il Responsabile onde evitare di incerrere in violazieni di
legpi.

nel caso in cui per Pesercizio delle allivita sopra descritle sia inevitabile 'uso di supporii rimovibili (quali
ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzali dati personali, essi vanno custoditi con
cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone nen auterizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenent} daii sensibili efo piudiziari se non utilizzati vanno
distrutti o resi inutilizzabili;

v caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o alivi soggetti
coinvolti per finalitd istituzionali, quesie (comunicazioni} vanno poste in essere seguendo le indicazioni
formite dall’lstituzione scolastica e avendo presente fa necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e
dei dati coinvelli,

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

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove vengono
trattati i dati, "incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti
non incaricati, di accedere a dat personali per i quali era in corse un qualungue tipo di trattamenio;

le comunicazioni agli interessali (persone {isiche a cui afferisconao i dati personali) dovranno avvenire in
forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;

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

in caso di comunicazioni eleitroniche ad ajunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti
coinvolii per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanne poste in essere seguendo le indicazioni
fornite dall’ Istituzione scolastica e avendo presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e
dei dazi coinvoltl.

Inoltre, nella qmllia di “incaricato™ det trattamento dei dati personali, anche presso 1 Suo Juogo di prestazione
fuori sede, dovra osservare tutte le istruzioni e misure di sicurezza sopra elencate.

In particolare, con riferimento alle modalita “lavoro agile”, richiamiamo la 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
fuogo di prestazione fuori sede;

deve evitare "uso dei social network o altre applicazioni social facilmente hackerabili;

deve evitare il collegamento a reti non sicure o sulle quali non si abbiano adeguaie garanzie;

deve evitare di rivelare al telefono informazioni particolarmente sensibili;

deve adoperare “misure di sicurezza”™ nell*utilizzo di pe o tablet come *screen saver” in caso di
allontanamento dalla Sua postazione di lavoro, anche per un intervallo molie Hmitato di tempo;

deve adottare in maniera adeguats sistemi antivirug/anti mabware aggiornali senza sottovalutare 1 piccoli
rischi normalmente connessi alla navigazione in rele ¢ accetiati con ingenuitd (accesso a siti pericolosi,
download, ecc.).

In assenza di tali sistemi, ¢ quindi alta la possibilita che 1 computer abbiane malware attivi, o che
qualeuno possa intercetiare le nosire comunicazioni senza particolari difficolta;

alta conclusione della prestaziene lavorativa giornaliera € ohhligatorio da parte Sua conservare e wielare i
documenti eventualmente stampati provvedendo alla loro eventale distruzione solo una volla rieniralo
presso la Sua abifuale sede di lavoro;

qualora, invece, 1 via d'cccezione, al termine del lavoro risulti necessario trattenere presso i Suo

domicilio materiale cartacco conienente dati personali e/o salvare documenti con dati “particelari™ su
archivi di massa (hard disk portatili, pen drive. ..} gli stesst dovranno essere riposti in armadi, cassetii o
aliri comtenitori muniti di serratura.
di autorizzare Dincaricato a trattare dati comuni, sensibili e givdiziari di natura cartacea £ ielematica

nell’smbilo delle suddetle aree di compelenza, faui salvi i casi in cul la visione e il ratlamento di alcuni dai &
riservate in via esclusiva al Dirigenie Scolastico.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
dott. Roberto Mugnai
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