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 AL PERSONALE DOCENTE – SEDI

 AL SITO 

 AGLI ATTI

Oggetto: Regolamento UE 2016/679 e  D.Lgs. n. 196/2003 (così come modifcato dal D. lgs n. 101 del
10  agosto  2018,  contenente  Disposizioni  per  l'adeguamento  della  normatia  nazionale  alle
disposizioni del regolamento (UE) 2016/679) - designazione incaricat/autorizzat protezione dei dat
personali 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regolamento UE 2016/679 con partcolare riguardo agli arttt  24, 28, 29 e 32;

VISTO l’artt 4, comma 1, punto 1) del Regolamento UE 2016/679 che defniice quale   «dato
perionale»   qualiiaii  informazione  riguardante  una  periona  fiica  identfcata  o
identfcabile («intereiiato»); e coniidera identfcabile la periona fiica che può eiiere
identfcata,  direttamente  o  indirettamente,  con  partcolare  riferimento  a  un
identfcativo come il nome, un numero di identfcazione, dat relativi all’ubicazione, un
identfcativo  online  o  a  uno  o  più  element caratteriitci  della  iua  identtàr  fiica,
fiiologica, genetca, piichica, economica, culturale o iociale; 

VISTO L’artt 9, comma 1, del Regolamento UE 2016/679 defniice ipecifche categorie di dat
perionali  partcolari,  quali  quelli  che  riivelino  l’origine  razziale  o  etnica,  le  opinioni
politche,  le  conivinzioni  religioie  o  floiofche,  o  l’appartenenza  iindacale,  nonchl
trattare dat genetci, dat biometrici inteii a identfcare in modo uniivoco una periona
fiica,  dat relativi  alla  ialute  o  alla  ivita  ieiiuale  o  all’orientamento  ieiiuale  della
perionat (C51)

VISTO L’artt 10 del Regolamento UE 2016/679 che preivede le modalitàr di trattamento dei dat
perionali relativi alle condanne penali e ai reat o a conneiie miiure di iicurezzat

CONSIDERATO che l’Iittuto è Titolare del trattamento dei dat perionali di alunni, genitori, perionale
dipendente,  fornitori,  e  qualunque  altro  ioggetto  che  abbia  rapport con  l’Iittuto
medeiimo  e  che  a  queito  conferiica,  ivolontariamente  o  per  obbligo,  propri  dat
perionali, anche rientrant nelle categorie di cui agli arttt 9 e 10 del Regolamento UE
2016/679  

CONSIDERATO che  il  Dirigente  Scolaitco,  quale  rappreientante  legale  pro-tempore  dell’Iittuto
eiercita la ttolaritàr del trattamento iteiio;

CONSIDERATO che le SStLL, che preitano ierivizio preiio queito Iittuto come Collaboratori o Auiiliari,
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per l’eipletamento delle proprie funzioni potranno ivenire in contatto con dat perionali
relativi  preivalentemente degli  alunni,  fermi  reitando gli  obblighi  e  le  reiponiabilitàr
ciivili e penali;

CONSIDERATO che le SStLL , a preicindere dall’incarico iivolto, iono tenute in ogni caio  a garantre  la
maiiima riierivatezza dei dat perionali  e   a non comunicare  e/o difondere a terzi non
autorizzat le informazioni e i dat perionali di cui iiano ivenut a conoicenza nel corio
del rapporto di laivoro con queito Iittuto;  

DESIGNA

Le SStLLt quali

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

in  relazione  alle  operazioni  di  elaborazione,  raccolta,  regiitrazione,  organizzazione,  conierivazione,
coniultazione, modifca, di dat perionali, iu iupporto cartaceo e/o elettronico, ai quali hanno acceiio
nell'eipletamento delle funzioni e dei compit aiiegnat nell’ambito del rapporto di laivoro con queita
iittuzione icolaitca e  diiciplinat dalla  normativa in  ivigore  e  dai  contrat di  iettoret  Di  ieguito  le
operazioni efettuate in partcolare in qualità di Docent: 

Alunni e genitori

 ativitàr didatca e partecipazione agli organi collegiali;

 ivalutazione alunni;

 tenuta document e regiitri  di  atteitazione dei  ivot e di  documentazione della ivita icolaitca
dello itudente, nonchl delle relazioni tra icuola e famiglia quali ad eiempio richieite, iitanze e
corriipondenza con le famiglie;

 in queito quadro: rapport con famiglie e alunni in iituazione di diiagio piico-iociale; ricezione di
certfcat medici  relativi  allo  itato  di  ialute  degli  alunni,  documentazione  alunni  diiabili,
documentazione menia/intolleranze, documentazione DSA e BES, nei limit iempre di quanto
itrettamente indiipeniabile;

 eiventuali contribut e/o taiie icolaitche iveriat da alunni e genitori;

 adempiment conneiii alle iviiite guidate e ai iviaggi d’iitruzione;

 conoicenza di dat relativi a profeiiioni di fede religioia;

 eiventuali  adempiment conneiii  al  rapporto  di  pubblico  impiego (quali,per  eit,  regiitrazione
preienze, atteitazioni inerent lo itato del perionale)t

Le operazioni iopra deicritte ivanno efettuate tenendo rigoroiamente preient le iitruzioni operative che
ieguono:

1t accedere iolo ai dat itrettamente neceiiari all’eiercizio delle proprie maniioni ioltanto per lo
iivolgimento delle funzioni iittuzionali della icuola;

2t trattare i dat perionali in modo lecito e iecondo correttezza; con l’oiierivanza - in partcolare -
delle preicrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Dtlgit 196/2003;

3t iverifcare che i dat iiano eiat, aggiornandoli nel caio in cui ii renda neceiiario, e che iiano
pertnent,  complet e  non  eccedent riipetto  alle  fnalitàr  per  le  quali  iono  raccolt e
iucceiiiivamente trattat;

4t  i dat perionali ieniibili, oiiia quelli che riivelino l'origine razziale o etnica, le opinioni politche,
le  conivinzioni  religioie  o  floiofche,  o  l'appartenenza  iindacale,  nonchl  dat genetci,  dat
biometrici inteii a identfcare in modo uniivoco una periona fiica, dat relativi alla ialute o alla
ivita ieiiuale o all'orientamento ieiiuale della periona), preiviit dall’artt9 Regolamento, nonchl i
dat relativi a condanne penali o reat, preiviit dall’artcolo 10 del Regolamento, ivanno trattat
solo nei casi stretaaente indispensabili (in caio di dubbi riivolgerii al Titolare o a altra periona
da lui eiventualmente indicata),  nel riipetto delle preicrizioni di legge o di regolamento e nei
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limit indicat dal DtM 305/2006, pubblicato iulla GtUt n°11 del 15-01-07   (Regolamento recante
identfcazione  dei  dat ieniibili  e  giudiziari  trattat e  delle  relative  operazioni  efettuate  dal
Miniitero della pubblica iitruzione) e dagli at autorizzatori, preicritivi e normativi che in futuro
ioittuiranno tale Decreto;

5t non è poiiibile realizzare, ienza la preiventiva autorizzazione del Titolare, nuoive ed autonome
baii dat, in oiiequio al principio di minimizzazione dei trattament;

6t eivitare taiiativamente qualiiaii forma di difuiione e comunicazione dei dat perionali trattat
che  non  iia  itrettamente  funzionale  allo  iivolgimento  dei  compit afdat e  autorizzata  dal
reiponiabile o dal ttolare del trattamentot Si raccomanda partcolare attenzione la tutela del
diritto alla riierivatezza degli intereiiat (perione fiiche a cui aferiicono i dat perionali); 

7t mantenere la doivuta riierivatezza in ordine alle informazioni delle quali ii iia ivenut a conoicenza
nel corio dell’incarico, anche quando iia ivenuto meno l’incarico iteiio;

8t riipettare le miiure di iicurezza prediipoite nell'iittuzione icolaitca a tutela della priivacy dei
dat; in ogni operazione di trattamento andràr garantta la maiiima riierivatezza e cuitodia degli
at e dei  document contenent dat perionali  che non andranno mai  laiciat incuitodit o a
diipoiizione di terzi non autorizzat ad accederivi, prenderivi iviiione o ad efettuare qualiiivoglia
trattamento;

9t le  eiventuali  credenziali  di  autentcazione  (codice  di  acceiio e  parola  chiaive per  accedere ai
computer e ai ierivizi web) attribuite alle SSt LL iono perionali e deivono eiiere cuitodite con
cura e diligenza; non poiiono eiiere meiie a diipoiizione nl riivelate a terzi; non poiiono eiiere
laiciate  incuitodite,  nl  in  libera  iviiionet  In  caio  di  imarrimento  e/o  furto,  biiogna  darne
immediata  notzia  al  reiponiabile  (o,  in  caio  di  aiienza  del  reiponiabile,  al  ttolare)  del
trattamento dei dat;

10t nel  caio  in  cui  per  l’eiercizio  delle  ativitàr  iopra  deicritte  iia  ineivitabile  l’uio  di  iupport
rimoivibili (quali ad eiempio chiaivi USB, CD-ROM, ecct), iu cui iono memorizzat dat perionali,
eiii ivanno cuitodit con cura, nè meiii a diipoiizione o laiciat al libero acceiio di perione non
autorizzate;

11t accertarii della diitruzione di document inutlizzat contenent dat perionali o ieniibili

12t  conientre l’acceiio agli archiivi contenent dat ieniibili o giudiziari iolo alle perione autorizzate
e ioggetto a contnuo controllo iecondo le regole defnite dallo icriivente;

13t fornire iempre l’informativa agli intereiiat, ai ienii dell’art 13 del Regt Ue 2016/679, utlizzando
i moduli appoiitamente prediipoit;

14t durante i trattament i document contenent dat perionali ivanno mantenut in modo tale da
non eiiere alla portata di iviita di perione non autorizzate;

15t al termine del trattamento occorre cuitodire i document contenent dat perionali all’interno di
archiivi/caiiet/ armadi munit di ierratura;

16t i document della icuola contenent dat perionali non poiiono uicire dalla iede icolaitca, nl
copiat, ie non dietro eipreiia autorizzazione del reiponiabile o dal ttolare del trattamento;

17t in caio di allontanamento anche temporaneo dal poito di laivoro, o comunque dal luogo doive
ivengono trattat i dat, l’incaricato doivràr iverifcare che non ivi iia poiiibilitàr da parte di terzi,
anche ie  dipendent non incaricat,  di  accedere a  dat perionali  per  i  quali  era  in  corio  un
qualunque tpo di trattamento; 

18t le  comunicazioni  agli  intereiiat (perione fiiche a cui  aferiicono i  dat perionali)  doivranno
aivivenire in forma riierivata; ie efettuate per iicritto doivranno eiiere coniegnate in contenitori
chiuii;

19t all’atto  della  coniegna  di  document contenent dat perionali  l’incaricato  doivràr  aiiicurarii
dell’identtàr dell’intereiiato o di chi è itato delegato al ritro del documento in forma icritta;
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20t in caio di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, perionale della icuola o altri
iogget coinivolt per  fnalitàr  iittuzionali,  è  neceiiario  ieguire  le  indicazioni  fornite
dall’Iittuzione icolaitca e aivendo preiente la neceiiaria riierivatezza delle comunicazioni iteiie
e dei dat coinivoltt

21t occorre preitare maggiore attenzione al  trattamento di  foto e ivideo,  ie ii  hanno dubbi iulla
legitmitàr del trattamento occorre riivolgerii al Titolare o a altra periona da lui eiventualmente
indicata;

22t e’  neceiiario  informare il  Titolare del  Trattamento o ad altra periona da lui  eiventualmente
indicata  della  iuiiiitenza di  eiventuali  iviolazioni  di  dat perionali,  o preiunte come  tali,   di
perdite di dat o di  eiventuali richieite dei iogget intereiiat aivent ad oggetto l’eiercizio dei
loro dirit come preiviit dal Regolamento (acceiio, cancellazione, modifca, retfca, ecc); in ogni
caio per  eiventuali dubbi o notzie che ii reputno rileivant con riferimento al trattamento dei
dat perionali, occorre riivolgerii al Titolare o a altra periona da lui eiventualmente indicata;

23t e’  fondamentale,  anche  in  un’otca di  reiponiabilitàr  del  perionale,  prendere  parte  ai  corii
di formazione   organizzat dal Titolare nel iettore della priivacy

La  preiente  deiignazione,  contenente  le  linee  guida per  il  trattamento  e  la  protezione  dei  dat
perionali, produrràr  i  iuoi  efet iino  alla  ceiiazione  del  rapporto  di  laivoro  con il  iingolo  Soggetto
Autorizzatot Ad ogni modo rimangono iempre ivigent gli obblighi di riierivatezza, di non difuiione, di
non comunicazione a iogget che non iiano autorizzat al trattamento anche dopo la ceiiazione del
rapportot 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Addolorata Zingarello
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