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Agli Assistent Amministratii 
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MENDICINO MARIA

MIRARCHI MARIA

SPADAFORA CATERINA

SEDE 

Oggetto protezione dei dat perrsonali ex D.Lgsrs. n. 196/2003 e ex eegsolaeento UE 2016/679 -  dersigsnazione 

incaricat Struttura operatia: Area Segsreteria

IL DIeIGENTE

1. VISTO il Regtlamentt UE 2016/679 ctn partctlare riggarrt agli art.  24, 28, 29 e 32; 

2. VISTO il Decrett Legislatit 30 giggnt 2003, n. 196, “Codice  in  materia  di  protezione  dei  dat

personali”, nel seggitt inricatt sintetcamente ctme Codice, er in partctlare gli art. 28 (tttlare rel

tratamentt),, 29 (resptnsaiile rel tratamentt), e 30 (incaricat rel tratamentt),; 

3. CONSIDERATO che  qgestt  Isttgtt  è  tttlare  rel  tratamentt  rei  rat perstnali  ri  algnni,  genittri,

perstnale ripenrente, ftrnittri, e qgalgnqge altrt stggett che aiiia rapptrt ctn l’Isttgtt meresimt

e che a qgestt ctnferisca, itltntariamente t per tiiligt, prtpri rat perstnali; 

4. CONSIDERATO che la tttlaritt rel tratamentt rei rat perstnali è esercitata ralla scriiente Dirigente

rell’Isttgtt, in qgalitt ri legale rappresentante rellt stesst; 

5. CONSIDERATO che le SS.LL.  prestant seriizit presst qgestt Isttgtt ctme Assistent Amministratii,

arret alla Strgtgra tperatiao  Area Segreteria, ferma restanrt tgni resptnsaiilitt ciiile e penale; 

NOMINA / eICONFEeMA

le SS.LL. qgali 

INCAeICATI DEL TeATTAMENTO DEI DATI PEeSONALI

in relazitne alle tperazitni ri elaitrazitne ri rat perstnali, sg sgpptrtt cartacet e/t eletrtnict, ai qgali le 
SS.LL. hannt accesst nell'espletamentt relle fgnzitni e rei ctmpit assegnat nell’amiitt rel rapptrtt ri 
laitrt ctn qgesta isttgzitne sctlastca e risciplinat ralla ntrmatia in iigtre e rai ctntrat ri settre. In 
partctlare, in qualità di addet alla Segsreteria aeeinirstratia della rscuola le SS.LL stnt incaricate relle 
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tperazitni ri racctlta, registrazitne, trganizzazitne, ctnseriazitne, ctnsgltazitne, elaitrazitne, mtrifca, 
ctmgnicazitne (nei stli casi agttrizzat ral tttlare t ral resptnsaiile rel tratamentt),, selezitne, estrazitne 
ri rat , ctnnesse alle seggent fgnzitni e atiitt ralle SS.LL esercitateo 

Algnni e genittri
● gesttne archiii eletrtnici algnni e genittri; 

● gesttne archiii cartacei ctn fascictli perstnali algnni; 

● ctnsgltazitne rtcgment e registri ri atestazitne rei itt e ri rtcgmentazitne rella iita sctlastca

rellt stgrente, ntnché relle relazitni tra scgtla e famiglia qgali  ar esempit richieste, istanze e

ctrrisptnrenza ctn le famiglie; 

● gesttne ctntriigt e/t tasse sctlastche iersat ra algnni e genittri; 

● arempiment ctnnessi alla ctrreta gesttne rel Registrt inftrtgni; 

● arempiment ctnnessi alle gite sctlastche; 

Perstnale ATA e Dtcent
●   gesttne archiii eletrtnici Perstnale ATA e Dtcent; 

●   gesttne archiii cartacei Perstnale ATA e Dtcent; 

●   tengta  rtcgment e  registri  relatii  alla  iita  laitratia  rei  ripenrent (qgali  ar  es.  assenze,

ctnitcazitni,  ctmgnicazitni,  rtcgmentazitne  sgllt  statt  rel  perstnale,  at ri  ntmina  rei

sgpplent, recret rel Dirigente),; 

Ctntaiilitt e fnanza
●   gesttne archiii eletrtnici rella ctntaiilitt; 

●   gesttne stpenri e pagament, ntnché arempiment ri caratere preiirenziale; 

●   gesttne rtcgmentazitne tre ri seriizit (qgali ar esempit, registrazitne relle tre eccerent),;

●          gesttne rapptrt ctn i ftrnittri; 

●   gesttne Prtgramma anngale e ftnrt ri isttgtt 

●   ctrreta tengta rei registri ctntaiili preiist ral Decrett interministeriale n. 129/2018 e ctrrelata

ntrmatia iigente. 

Prtttctllt e archiiit ctrrisptnrenza trrinaria

●   atiitt ri prtttctllt e archiiiazitne rella ctrrisptnrenza trrinaria; 

Atiitt trgani ctllegiali
● eientgale tperazitne ri ctnsgltazitne e estrazitne rat rai ieriali regli trgani ctllegiali. 

Si  renre nttt, a tal fne, che le tperazitni stpra rescrite iannt rigtrtsamente efetgate tenenrt

present le istrgzitni tperatie che seggtnto 
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1. il tratamentt rei rat perstnali cgi le SS.LL. stnt agttrizzate ar accerere reie aiienire sectnrt le
mtralitt refnite ralla ntrmatia in iigtre, in mtrt lecitt e sectnrt ctrretezza e ctn l’tsserianza
- in partctlare - relle prescrizitni ri cgi al Regtlamentt UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003; 

2. il tratamentt rei rat perstnali è ctnsenttt stltantt per lt sitlgimentt relle fgnzitni isttgzitnali

rella scgtla; 

3. i rat perstnali, tggett rei tratament, reitnt essere esat er aggitrnat, intltre reitnt essere

pertnent, ctmplet e ntn eccerent le fnalitt per le qgali iengtnt racctlt e tratat; 

4. è  iietata  qgalsiasi  ftrma  ri  rifgsitne  e  ctmgnicazitne  rei  rat perstnali  tratat che  ntn  sia

stretamente  fgnzitnale  allt  sitlgimentt  rei  ctmpit afrat e  agttrizzata  ral  resptnsaiile  t  ral

tttlare rel tratamentt. Si racctmanra partctlare atenzitne alla tgtela rel riritt alla riseriatezza

regli interessat (perstne fsiche a cgi aferisctnt i rat perstnali),; 

5. si rictrra che l’tiiligt ri mantenere la rtigta riseriatezza in trrine alle inftrmazitni relle qgali si

sia iengt a ctntscenza nel ctrst rell’incarict, reie permanere in tgni cast, anche qganrt sia

iengtt ment l’incarict stesst; 

6. i  tratament anrrannt  efetgat rispetanrt  le  misgre  ri  sicgrezza  prerisptste  nell'isttgzitne

sctlastca; in tgni tperazitne ri tratamentt anrrt garantta la massima riseriatezza e cgsttria

regli at e rei rtcgment ctntenent rat perstnali che ntn anrrannt mai lasciat incgsttrit t a

risptsizitne ri  terzi  ntn agttrizzat ar accererii,  prenrerii  iisitne t ar efetgare qgalsiitglia

tratamentt; 

7. le  eientgali  crerenziali  ri  agtentcazitne  (ctrice  ri  accesst  e  partla  chiaie  per  accerere  ai

ctmpgter e ai seriizi wei), atriigite alle SS.LL stnt perstnali e reitnt essere cgsttrite ctn cgra e

riligenza; ntn ptsstnt essere messe a risptsizitne né riielate a terzi; ntn ptsstnt essere lasciate

incgsttrite, né in liiera iisitne. In cast ri smarrimentt e/t fgrtt, iistgna rarne immeriata nttzia

al resptnsaiile (t, in cast ri assenza rel resptnsaiile, al tttlare), rel tratamentt rei rat; 

8. nel cast in cgi per l’esercizit relle atiitt stpra rescrite sia ineiitaiile l’gst ri sgpptrt rimtiiiili

(qgali  ar esempit chiaii USB, CD-ROM, ecc),, sg cgi stnt memtrizzat rat perstnali,  essi iannt

cgsttrit ctn cgra, né messi a risptsizitne t lasciat al liiert accesst ri perstne ntn agttrizzate; 

9. si  rictrra intltre che i  sgpptrt rimtiiiili  ctntenent rat sensiiili  e/t gigriziari  se ntn gtlizzat

iannt ristrgt t resi ingtlizzaiili; 

10. si rictrra intltre che l’accesst agli archiii ctntenent rat sensiiili t gigriziari è permesst stlt alle

perstne agttrizzate e stggett a ctntngt ctntrtllt sectnrt le regtle refnite ralla scriiente; 

11. rgrante i tratament i rtcgment ctntenent rat perstnali iannt mantengt in mtrt tale ra ntn

essere alla ptrtata ri iista ri perstne ntn agttrizzate; 

12. al termine rel tratamentt tcctrre cgsttrire i rtcgment ctntenent rat perstnali all’internt ri

archiii/casset/ armari mgnit ri serratgra; 

13. i  rtcgment rella  scgtla ctntenent rat perstnali  ntn ptsstnt gscire  ralla  sere sctlastca,  né

essere ctpiat, se ntn rietrt espressa agttrizzazitne rel resptnsaiile t rel tttlare rel tratamentt;

14. in  cast ri  alltntanamentt anche temptranet ral  ptstt ri  laitrt,  t  ctmgnqge ral  lgtgt rtie

iengtnt tratat i rat, l’incaricatt rtirt ierifcare che ntn ii sia ptssiiilitt ra parte ri terzi, anche

se ripenrent ntn incaricat, ri accerere a rat perstnali per i qgali era in ctrst gn qgalgnqge tpt

ri tratamentt;  

15. le  ctmgnicazitni  agli  interessat (perstne  fsiche  a  cgi  aferisctnt  i  rat perstnali),  rtirannt

aiienire in ftrma riseriata; se efetgate per iscritt rtirannt essere ctnsegnate in ctntenittri

chigsi; 
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16. all’att  rella  ctnsegna  ri  rtcgment ctntenent rat perstnali  l’incaricatt  rtirt  assicgrarsi

rell’irenttt rell’interessatt t ri chi è statt relegatt al ritrt rel rtcgmentt in ftrma scrita 

17. in cast ri  ctmgnicazitni  eletrtniche ar algnni,  ctlleghi,  genittri,  perstnale rella  scgtla t altri

stgget ctinitlt per fnalitt isttgzitnali, qgeste (ctmgnicazitni), iannt ptste in essere seggenrt le

inricazitni  ftrnite  rall’Isttgzitne  sctlastca  e  aienrt  presente  la  necessaria  riseriatezza  relle

ctmgnicazitni stesse e rei rat ctinitlt. 

Si  ctnsirera  cessatt  l’incarict,  qganrt  il  stggett  incaricatt  cessa  ri  appartenere  all’Unitt
trganizzatia  ri  appartenenza.  Ogni  ngtit  resignatt,  che  assgme  incarichi  assimilaiili  a  qgelli
rell’Unitt Organizzatia in tggett, è iniesttt agttmatcamente rella fgnzitne ri Incaricatt, ctn
tgt gli tiilighi che ne reriiant.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
 PROF.SSA ANNA MARIA TAFURI 

Firma autografa omessa 
ai sensi dell’art. 3 c. 2 D.Lgs. n. 39/93
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