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AL PERSONALE DOCENTE
ALBO SITO WEB
OGGETTO: Designazione ad incaricati del trattamento di dati personali. IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto

il D.L.vo 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”, che d’ora in poi nel presente
documento sara richiamato semplicemente come “Codice”;

Premesso che

- aisensi dell’art. 28 del Codice il Titolare del trattamento dei dati personali trattati da parte di
questo istituto & I'lstituto stesso, di cui la sottoscritta in qualita di Dirigente Scolastico & Legale
Rappresentante;

- aisensidell’art. 29 del Codice il titolare ha nominato Responsabile del trattamento per la
sicurezza dei dati la DSGA rag. Domenica Zanghi.

- l'art. 30 del Codice impone di nominare gli incaricati del trattamento dei dati;

- lart. 33 impone di adottare le misure di sicurezza disposte dal Codice e almeno le misure
minime individuate dall’allegato B del Codice stesso;

Considerato che

- occorre definire le misure minime di sicurezza per I'attivita di ciascuna unita organizzativa nel
trattamento di dati personali e per I'esecuzione di procedimenti amministrativi e individuare gl
Incaricati

- la nomina a Incaricato non implica I'attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle gia
assegnate bensi soltanto ricevere un’autorizzazione a trattare dati personali e istruzioni sulle
modalita cui attenersi nel trattamento

DETERMINA

1. di designare I'unita organizzativa “docenti’ quale incaricata del trattamento dei dati personali
degli alunni necessari allo svolgimento della funzione di istruzione ed assistenza scolastica.

2. che anche docenti esterni incaricati ufficialmente di funzioni nella scuola (esami, corsi,
concorsi e attivita integrative) entrino a pieno titolo in questa categoria;

—s

&

FonDl ¢
H STRUTTURALI .54
H vem €UROPEI I soiea0n0
EraS| Nnus -+ e : Exam Preparation Centre



3. di dare atto che ogni dipendente che cessa di far parte di questa unita organizzativa cessa
automaticamente dalla funzione di Incaricato, che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di
questa unita organizzativa assume automaticamente la funzione di incaricato, che in un determinato
momento I'elenco degli incaricati appartenenti a questa categoria corrisponde all’elenco dei
dipendenti validamente in servizio che ne fanno parte;

4. di autorizzare questa categoria di incaricati a trattare tutti i dati personali con cui entrino comunque
in contatto nelllambito dell’espletamento dell’attivita di loro competenza e in particolare di poter
consultare il fascicolo personale degli alunni e qualunque documento necessario per I'attivita
istituzionale;

5. di autorizzare 'unita organizzativa “docenti” a trattare i dati sensibili e giudiziari con cui vengano a
contatto durante I'attivita di loro competenza nell’ambito dell’lstituto;

6. di impartire le seguenti istruzioni generali:

- il responsabile e gli incaricati devono attenersi rigorosamente a tutte le regole dettate dal
D.L.vo 196/2003 e in particolare hanno 'obbligo di mantenere in ogni caso il dovuto riserbo per le
informazioni delle quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’'incarico, anche quando sia venuto
meno l'incarico stesso (art. 326 del codice penale e art. 28 della legge 241/90);

- ai sensi dell'art. 30 del Codice gli incaricati del trattamento devono operare sotto la diretta
autorita del titolare (e/o del responsabile) e devono elaborare i dati personali ai quali hanno accesso
attenendosi alle istruzioni impartite.

- finalita del trattamento: ai sensi dell'art. 18 del Codice in materia di protezione dei dati
personali, il trattamento di dati personali da parte di soggetti pubblici & consentito soltanto per lo
svolgimento delle funzioni istituzionali;

- modalita di trattamento dei dati: il trattamento pud essere effettuato manualmente, mediante
strumenti informatici, telematici o altri supporti. Ai sensi dell’art. 11 del Codice, il trattamento
deve applicare il principio di pertinenza e non eccedenza rispetto alle finalita del trattamento
medesimo, pertanto € consentita 'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per
adempiere alle finalita richieste dall'interessato. Si ricorda che ogni acquisizione di dati deve essere
preceduta dall’apposita informativa all’interessato di cui all’art. 13 e 22, avendo cura nel caso di
documenti ritenuti potenzialmente classificabili come sensibili o giudiziari di fare espresso riferimento
alla normativa che prevede gli obblighi o i compiti in base alla quale & effettuato il trattamento;

- i dati devono essere trattati in modo lecito e secondo correttezza, devono essere esatti ed
aggiornati;

- tutti i documenti contenenti dati personali, sensibili/giudiziari, devono esser custoditi
adeguatamente e mai lasciati incustoditi;

- e vietata all’incaricato qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati
che non sia funzionale allo svolgimento dei compiti affidati;

- per il trattamento devono essere seguite le norme di legge in materia di tutela della
riservatezza dei dati personali e devono essere applicate le misure di protezione previste dal titolare;
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- categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati: ai sensi dell'articolo 19 del
codice la comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici € ammessa quando & prevista
da una norma di legge o di regolamento. | Docenti, prima di procedere alla comunicazione a terzi di
qualunque dato personale in loro possesso devono chiedere I'autorizzazione del Titolare del
trattamento

- modalita di trattamento dei dati sensibili/giudiziari: ferma restando I'applicazione delle
disposizioni vigenti in materia di trattamento dei dati sensibili e giudiziari e delle istruzioni impartite dal
Titolare e dal Responsabile del trattamento, i documenti (anche tuttora in lavorazione e non definitivi)
ed i supporti recanti dati sensibili o giudiziari devono essere conservati in elementi di arredo muniti di
serratura e non devono essere lasciati incustoditi in assenza dell’incaricato;

- trattamenti di dati inerenti la salute: i supporti ed i documenti recanti dati relativi alla salute
(certificazioni mediche, diagnosi etc.) alle abitudini sessuali devono essere conservati separatamente
in contenitori muniti di serratura.

- trattamento con sistemi informatici: Ai componenti della unita organizzativa docenti é fatto
divieto di memorizzare dati personali, sensibili o giudiziari sui PC dei laboratori o comunque
destinati al supporto dell’attivita didattica.

Il titolare del trattamento
Il Dirigente scolastico

Prof.ssa Enrica Marano
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