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Agli agsistenti amministrativi e al DSGA

OGGETTO: PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI EX D.LGS. N. 196/2003 E REGOLAMENTO
ARICATIDEL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALLT
COMPONENTI DELL’U'NITA ORGANIZZATIVA “ASSISTENTI AI\‘IM[NISTRATIVI E DSGA”

]L D!RIGENTE SCOLASTICO

VISTO 11 Regolamento UE 20}6f679 con pamcolare nguardo agh am 24 28 29 3 32
VISTO il Decrefo Legislativo 30" giugno 2003, ii. 196, “Codice itt materia di protezione dei dati personali”, nel
seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare I’ Ast. 2-quaterdecies (Attribuzione di funzioni e
compiti a soggetti designati);

CONSIDERATO che guesto Istituto & titolare del trattamento dei dati personati di alunni, genitori, personale
dipendente, fornitori, e qualungue altro soggetto che abbia rapporti con I'Istituto medesimo e che a questo
conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati personali;

CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivente Dirigente
dell’Istituto, in qualifa di legale rappresentante pro- fempore ¢ dello stesso;

CONSIDERATO  che gli assistenti amministrativi in servizio presso 1'Istituto scolastico, trattano dati
personali in qualitd di addetti all’Ufficio di Segreteria, fermi restando gli obblighi e le responsabilita civilie
penali;

CONSIDERATO che il DSGA, tratta dati personali in qualita del profilo ricoperto all’interno dell’Utficio di
Segreteria, fermi restando gli obblighi e le responsabilita civili ¢ penali;

DETERMINA

1. Di des1gnare I"unita organizzative ASSISTENTI AMMINISTRATIV Ie DSGA cui appartengono futti i
dipendenti aventi il profilo di Assistenti Amministrativi € il DSGA quale incaricata del trattamento.

2. Didare atto che.ognidipendente cha.ngssadifor. porte. di.rmesta nnitd onganizzativa.cessa. -
automaticamente dalia funzione di Incaricato, che ogni nuovo dipendente che entra a far parte dx questa
unita organizzativa assume automaticamente la funziene di Incaricato, che in un determinato momento
I’elenco degli incaricati appartenenti a guesta catcgona corrisponde allelenco dei

 validareie Hi Servio-Uie e Tttt s o S it s 5 s

3. Di autorizzare questa categoria di Iucancatl a trattare tutdi i dati personali con cui entrino in contatto
nell’ambito-dell’espletamento dell’attivita di loro competenza o contenuti nelle banche dati, in archivi
cartacei anche frammentari; nelle memorie dei computers, negli archivi dell*intera scuola e nelle
piattaforme cloud messe 2 disposizione dall’amministrazione ¢ appositamente nominate dalla stessa
reposnabili del trattamento, dei dati personali raccolti per I’assolvimento delle finalita istituzionali.

4. Di autorizzare Punita organizzativa alle operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione,
conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli casi autorizzati dal
titolare del trattamento), selezione, estrazione di dati, connesse alle seguenti funzioni e attivita esercitate:

caricat! Trattamento Datf DSGA -AA ¢ cura det DPO - PEC: cosimorizzo. dpo@pec. it
Vietate ia modifica del documento In qualsiasi modo e parte, nonché la sua traduzione o qualstast altra forma of mantpolazione, compresa la rmozione def
sistemi df protezione.
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ALUNNLECENITC

s gestione archivi lettrotiel alunifii € genfioti, 7T
gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

o consultazione documenti e registri di attestazione dei voti ¢ di documentazione della vita scolastica
dello studente, nonché delle relazioni fra scuola e famiglia quali ad escmplo nchleste, istanze €
corrispondenza con le famiglie;
gestione contribuii /o tasse scolastiche vetsati da alunmi e genitori;

o adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

o adempimenti connessi alle gite scolastiche;

PERSONALE ATAE DOCENT1

gestione archivi elettronici Personale ATA ¢ Docenti;

gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

tenuta docurnenti e registri relativi alla vita Javorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei supplenti,
decreti del Dirigente);

CONT ABILIT AT TN e s oo 05 3208 STt 0

gestione archivi elettronici della contabilitd; .

B g}:_one__stlpendl‘egz}gamenu nonché adempimenti di carattere prevtdenzm}e, S
gestione documentazione ore di servizio (qua {ad esemplo reglstrazmne dc]le ore eccedsntn),
gestlone rapperti-eow-kforniteriy- - -~ R sl

gestione Programma annuale e fondo di istituto

corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Decreto interministeriale n. 44/2001 e correlata
normativa vigente.

.l..;:..

PROTOCOLLO E ARCHIVIO CORRISPONDENZA ORDINARIA
s attivitd di protocollo e archiviazione della con'ispondc:_lza ordmana,

ATTIVITA ORGANI COLLEGIALI
o eventuale operazi(.me' di consultazione ¢ estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.

5. Di autorizzate 1unitd organizzativa a trattare i dati ex Arit. 9 ¢ 10 del Regolamento con cui vengano a
contatto durante Pattivitd di loro competenza e nei Jimiti di quanto previsto dalla normativa vigente;
L’appartenenza alla unita organizzativa ASSISTENTI AMMINISTRATIVI non autorizza all’accesso
indiscriminato ai dati personali e sensibili trattati dall’amministrazione che dovra invece essere
antorizzato per ogni singolo incaricato in base alle mansioni da svolgers e all’incarico ricevuto.

6. Fermi restando obblighi e responsabilita civili ¢ penali dei dinendenti pubblici. nellambito delle atiivita

d’ufficio, di dlSpOch sotto vincolo dxsclphnare Iobbligo tassativo di attenersi allc suddette istruzioni per
tuthi i dlpendenu facentl parte de]l’umtﬁ orgamzzatwa
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AMMINISTRATIVI E DSGA SONO FORNITELE ISTRUZIONTI OPERATIVE CHE SEGUONO:

1. il trattamento dei dati personali'§ consentito soltaiito nell’ambiio dello svolgimento delle fitnzioni
istituzionali defia scuola.

2. Costituisce trattamento quatungue operazione, svolta con o senza I’ausilio di mezzi elettronict o comunque
autorpatizzati, concerpente Ia raccolta, la registrazione, Porganizzazione, la conservazione, ’elaborazione, la
mod1ﬁcazmne ia selezione, 1"estrazione, il raffronto, I’utilizzo, I’interconnessione, il blocco, la

wincaricati Trattcmento Dat! DSGA -A4 e cura del DPO - PEC: casimorizzo.dpo@pec, it
Vietata la modiffca del documents in qualsiasi mod'o e parte, mnché {a sua treduzione o quaisiasi altra forma di manipolazicne, compresa la rimozione dei
sistemni di protezione.



comunicazione, la diffusione, la cancellazione ¢ Ia distruzione dei dati. ... . o

3. Titrattamento dei dati personali deve avvenire secondo cotrettezza o liceitd seguendo le prescrizioni di cui al
D.lgs. 196/2003 & Regolamento UE 679/2016. . o N

4. Tdati personali, oggetto d¢i trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devone essere pertinénti,
completi-c-nomgecedentle-Snnkith oo el e g o e 2 n0 ool o TR s i St s

5. E vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali traftati che non sia strettamente
funzionale allo solgiiietits det Comipiti affidati ¢ cominqué aiftorizzata dal titolare del tattamento. Si
raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla riservatezza degli interessati; non comunicare a
terzi, al di fuori dell’ambito lavorativo, o in difformita dalle istruzioni ricevute, qualsivoglia dato personale;
Pobbligo di riservatezza permane anche oltre il limite temporale dell’incarico. '

6. Gli atti ¢ 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 allontanamenio temporanco dell’incaricato.

7. E fatto obbligo di custodire con cura le credenziali di autenticazione attribuite. Le credenziali sono personali
€ non possona essere rivelate a terzi, In caso di smarrimento o furto & fatio obbligo di dame comunicazione
immediata al titolare del trattamento dei dati. _

8. Eventuali supporti rimovibili nei quali siano memorizzati dati personali devono essere attentamente custoditi
allo scopo di prevenire accessi non autorizzati.

9. L’accesso a dati sensibili o giudiziari ¢ permesso solo alle persone aytorizzate ¢ soggetto a costante
controtlo, '

10. 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.

11. Documenti, régistri deila scuola contenenti dati personali non possono essere portati all’esterno della sede
scelastica né se‘=‘ne---put'ﬁawmiﬁ%&rﬂeﬂ@eﬁ@'ﬁspfesswﬁwﬁﬁi%a{w&%}«i&wim&efﬁei*?rﬁﬁsmente;- S

12. Le comunicazioni agli interessati dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno
essere consegnate in busfa.chinsa. o .

13. I documenti contenenti dati personali dovranno essere consegnati allinteressato
dell’identita G810 T80 S i a0 i G g P i Tt TR

forma sceitta). . . .o i © 4 e s e et e

NelP’ambito dei trattamenti istituzionali, nel caso di invio di mail o comunque i comunicazioni in forma

eletironica occorre seguire procedure che garantiscano la riservatezza delle comunicazioni e dei dati

trasmessi o richiamati o citati.
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14

Qualunque violazione delle modalita sopra indicate ¢ delle linee guida consegnate con la presente di luogo a
precise responsabilitd ai sensi delle norme contenute nel D L.vo 196/03 e nel Regolamento UE 2016/679,

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Eleonora Longo
. Firmato digitalment
b e e e B 2T e T R I R A LR e + Loy IR s T
i e o e . it Titolare del trattamento &: 'ISTIYUTO COMPRENSIVO POLO 3 “B.
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] Responsabile.dellaRenterinasdei Dot BODN 250 oo o Vin VN sosendbra . gansa, e IARIMN A oot Tl RARRTIM Te it
Dott. COSIMO RIZZO —Tel, 3337199525 — Email: LEIC89R00L@istruzione. it Pec: LEICBI8C0L (@ pec. istruzione.if sito
PEC: cosimorizzo. dpo@pecit « . s strmcons - womnoionmn -web: swww.eomprensivonsrdo.edu.it-rappresentato.dal Dirigente scolastico
(PEC abilitata alla ricezione di mail anche da PEOY Dott.ssa Eleonora Longo o s

Hncaricati Trattamento Dati DSGA -A4 a cura del DPO - PEC: cosimorizzo. dpo@pec, it

Vietata la modifica del documento In quaisias! modo e parte, nonché {a sua traduzione o qualsiasi gitra forma of mamipolazions,
sistemi o protezione.
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