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OGGETTO: Lettera di nomina dell’incaricato del trattamento dei dati personali 

   
AL COLLABORATORE SCOLASTICO  

(NOME E COGNOME) ______________________________ 

(nato/a a) _________________________ il ___________ COD. FISC. _____________________ 

 

 
Il Dirigente Scolastico 

In qualità di rappresentante legale dell’istituzione scolastica e, pertanto, svolgendo le funzioni di titolare del 
trattamento dei dati personali 
 
VISTI gli articoli 4,29 e 32 del regolamento generale sulla protezione dati 2016/279; 
VISTO il DM 305/2006; 
CONSIDERATO che l’Istituto scolastico è titolare del trattamento dei dati personali di alunni, genitori, 

personale dipendente, fornitori e altri soggetti che hanno rapporti con l’Istituto stesso; 
CONSIDERATO che per effetto del Regolamento UE n. 2016/679 il Titolare del trattamento  ha l’obbligo  di 

adottare specifiche misure organizzative e di impartire istruzioni a tutti coloro che sono stati 
autorizzati al trattamento dei dati  personali (art.5, 24, 29 e 32) 

CONSIDERATO  che i collaboratori scolastici in servizio presso l’Istituto scolastico, possono essere a 
conoscenza e trattare dati personali, fatti salvi gli obblighi e le responsabilità civili e penali; 

 
DESIGNA   

il personale in indirizzo 
INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 
in relazione all’accesso a dati personali ed alle operazioni di trattamento svolte nell'espletamento delle 
funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica.  
In particolare, in qualità di Collaboratore scolastico la S.V. può essere destinataria di compiti di ricezione di 
richieste o documentazioni presentate dalle famiglie e dagli alunni, di riproduzione di documenti 
contenenti dati personali (es. mediante fotocopiatrice), di spostamento di materiali di archivio, di custodia 
temporanea o di operazioni di archiviazione di documenti.  
Per le operazioni di trattamento dei dati personali ai quali la S.V. ha accesso nell’espletamento delle 
funzioni assegnate, sono fornite le istruzioni operative che seguono:  

1) Il trattamento dei dati personali è consentito soltanto nell’ambito dello svolgimento delle funzioni 
istituzionali della scuola;  

2) Il trattamento dei dati personali deve avvenire secondo correttezza e liceità e seguendo le 
prescrizioni di cui al Codice e Regolamento UE 679/2016; 

3) Gli atti e i documenti che contengono dati personali non devono essere mai lasciati incustoditi e 
devono essere adottate misure affinché terzi non autorizzati possano anche accidentalmente 
accedervi, anche durante il trattamento o in caso di allontanamento temporaneo dell’incaricato.  

4) È fatto obbligo di custodire con cura le eventuali credenziali di autenticazione attribuite. Le 
credenziali sono personali e non possono essere rivelate a terzi. In caso di smarrimento o furto è 
fatto obbligo di darne comunicazione immediata al titolare del trattamento dei dati.  
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5) Eventuali supporti rimovibili utilizzati per lo svolgimento dei compiti istituzionali e nei quali siano 
memorizzati dati personali devono essere attentamente custoditi allo scopo di prevenire accessi 
non autorizzati. I supporti contenenti dati sensibili o giudiziari se non utilizzati devono essere 
distrutti o resi inutilizzabili.  

6) L’accesso a dati sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone autorizzate e soggetto a 
costante controllo.  

7) Al termine del trattamento i documenti contenenti dati personali devono essere riposti e custoditi 
in contenitori muniti di serratura; la chiave deve essere adeguatamente custodita.  

8) Documenti, registri della scuola contenenti dati personali non possono essere portati all’esterno 
della sede scolastica né se ne può fare copia se non dietro espressa autorizzazione del titolare del 
trattamento.  

9) I documenti contenenti dati personali dovranno essere consegnati all’interessato previo 
accertamento dell’identità dello stesso o - in caso di delega - previa verifica dell’identità del 
delegato (la delega deve avere forma scritta).  

10) Nell’ambito dei trattamenti istituzionali, nel caso di invio di mail o comunque di comunicazioni in 
forma elettronica occorre seguire procedure che garantiscano la riservatezza delle comunicazioni 
e dei dati trasmessi o richiamati o citati. 

 

Tutto il personale collaboratore scolastico è contrattualmente soggetto, anche al di fuori dell’orario di 
lavoro e anche dopo la cessazione del rapporto stesso, ad osservare il segreto professionale e a non 
divulgare quindi dati, fatti o informazioni di qualsiasi tipo di cui è venuto a conoscenza nello svolgimento 
dell’incarico conferito. 
 

Gli obblighi sopra descritti fanno parte integrante della prestazione lavorativa e pertanto sono dovuti in 
base al vigente CCNL. 
 

Nel caso di inadempimento si applicheranno le sanzioni disciplinari previste dal vigente CCNL.  
 

La presente autorizzazione ha efficacia fino alla risoluzione del rapporto di lavoro per qualsiasi causa 
oppure fino a modifica o revoca da parte del Titolare del Trattamento. 
 
 
Il Dirigente scolastico                                                                                                  L’incaricato 
Dott.ssa Bruna Borin                                                                                     __________________  

               

 


