Modulo 115 Incarico di trattamente dati

Regolamento UE 2016/672 (GDPR) — D.lgs 196/2003 {mcdificato dal D.lgs 101/2018)

Titolare del trattamento dei dati personali:

ISTITUTO COMPRENSIVO CAROLE! - DIPIGMANO “VALENTINI”

Protoc. N. _1772 del _02/09/2019

Oggetto: Designazione collettiva incaricati di trattamento dei dati personali per
UNITA' ORGANIZZATIVA “DOCENTI”

[l Legale rappresentante del Titolare del trattamento prof./prof.ssa FIORANGELA D'IPPOLITO

Visti
>
)

Il Regolamento UE 2016/673 {(GDPR)
I D.lgs 196/2003 (modificato dal D.lgs 101/2018)}(Codice)

constatato che

>
>

>

L'art. 29 del GDPR prevede il trattamento sotto 'autorita del titolare;

L'art. 2-quaterdecies del D.Igs 196/2016 (modificato dal D.Igs 101/2018) prevede che il titolare pud
attribuire a perscne fisiche espressamente designate compiti e funzioni connessi al frattamento dati,
e individua le modalita pitt opportune per autorizzare al trattamento;

L'art. 32 del GDPR prevede I'adozione di misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un
livelle di sicurezza adeguato al rischio;

considerato che

»

A ciascun profilo del perscnale si fa corrispondere una Unita organizzativa, i cui incaricati
appartenenti agiscono per fe stesse finalitd e con la stessa operativit3;

valutato che

>

>

per le attivita di ciascuna Unita organizzativa si definiscono le misure di sicurezza tecniche e
organizzative e si designano gli Incaricati del trattamento di dati personali;

la nomina a Incaricato prevede una specifica autorizzazione a trattare dati personali, le indicazioni
sulle modalita del trattamento, le informazioni sul trattamento dati.

DETERMINA

La designazione dell’'Unita organizzativa “Docenti” quale Incaricata di trattamento di dati personali
e di affidarle i trattamenti definiti nel profilo di categoeria. | ruoli e i compiti svolti dagli Incaricati sono
definiti nel Piano Annuale delle aftivita predisposto dal Dirigente Scolastico e dal DSGA, da
considerare parte integrante del presente incarico.

Di considerare cessato lincarico guando il soggetto incaricato cessa di apparttenere allUnita
“Docenti”, che ogni nuoveo designato con mansioni assimilabili a quelle dell'Unita in oggetto assume
automaticamente la funzione di Incaricato, che tutti i soggetti appartenenti a tate Unita corrispondono
all'elenco degli incaricati dell'Unita stessa.

Di affidare allUnita in oggetto il trattamento di dati personali, anche particolari e giudiziari, funzionali
allespletamento delle attivita di competenza nell’'ambito dell'Istituto.

Di definire le indicazioni operative e le misure di sicurezza da applicare al trattamento dei dati
personali.

Di assoggettare a vincolo disciplinare il rispetto delle suddette indicazioni per tutti i dipendenti facenti
parte delfUnita in oggetto, ribadendo gli obblighi e le responsabilita civili @ penali dei dipendenti
pubblici nell’espletamento delle attivita d’ufficio. '
Di rendere disponibili, presso la Segreteria efo sul sito web, I Regolamento UE 2016/679 e [a
documentazione prodotta ai fini dellapplicazione del GDPR. ‘

Di fornire, con gli strumenti ritenuti idonei, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al
trattamente dati,al personale in servizio e a quello nuovo in ingresso.

Di incaricare ogni nuovo componente, anche temporaneo, dellUnita in oggetto e fornirgli, con gli
strumenti ritenuti idonei, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al trattamento dati.

| Disposizioni generali

Gli Incaricati operano sotto la diretta autorita del Titolare, devono osservare scrupolosamente e regole
previste dal GDPR e le linee guida dellistituto sul trattamento dati, devono mantenere la segretezza sulle

informazioni trattate anche quando sia venuto meno l'incarico stesso (art.326 del codice penale e arf. 28°




della legge 241/90). Gli Incaricati operano conformemente ai compiti loro assegnati, gestendo gli ambiti e le
aree di lavoro specificamente previste nel Piano annuale delle attivita, adottando le misure tecniche e
organizzative previste,

Finalita da perseguirenel trattamento dei dati personali

Il trattamento di dati personali & effettuato per finalita determinate, esplicite e legittime (art. 5 GDPR) e
necessario all'esecuzione di un contratto di cui l'interessato & parte e/o necessario per adempiere un obbligo
legale al quale & soggetto il titolare del trattamento (art. 6 GDPR). G Incaricati, sotto 'autorita del Titolare,
operano in conformita a tali finalitd e secondo le indicazioni ricevute.

Modalita da osservare nel trattamento dei dati personali

In relazione alle risorse logistiche, strumentali e umane presenti nella scuola, il trattamento pud essere

effettuato manualmente, mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti, applicando il principio di
“minimizzazione” rispetto alle finalita del trattamento medesimo (art5 GDPR); & pertanto consentita
I'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere alle finalitd connesse al
trattamento. L'acquisizione di dati deve essere preceduta, nei casi dovuti, dailapposita informativa
alInteressato di cui agli artt. 13-14, fornita con le misure appropriate.

| dati devono essere traftati in modo lecito, corretto e trasparente, devono essere adeguati, pertinenti e
aggiornati. Non & consentita alcuna forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non
sia funzionale allo svolgimenio dei compiti affidati. '

Trattamento e conservazione di categorie particolari di dati personali {sensibili) e giudiziari

I documenti ed i supporti contenenti categorie particolari di dati {sensibili o giudiziari) sono conservati
in contenitori muniti di serratura efo supporti digitali dotati di un controllo delf'accesso (password) enon
vengono lasciati incustaditi in assenza deil'incaricato.

Diffusione/Comunicazione dei dati personali e Categorie di soggetti destinatari

La comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici & ammessa quando & prevista da una
norma di legge o di regolamento, quando & necessario all'esecuzione di un contratto di cui linteressato &
parte e/o & necessario per adempiere un obbligo legale al quale & soggetto il titolare del trattamento. In
mancanza di uno dei presupposti, la comunicazione & ammessa previo consenso documentato da parte
dellinteressato. La comunicazione di dati da parte della scuola a enti pubbiici economici o a privati, e la

_diffusione, sono ammesse esclusivamente quando sono previste da una norma di legge o di regolamento o

previo consenso documentato da parte dell'interessato.

Profilo operativo

L'unita organizzativa DOCENTI effettua attivita con:
possibili categorie particolari di dati (sensibili):
- Gestione delle problematiche connesse alla scelta dell'alunno di avvalersi dellinsegnamento della
Religione Cattolica. _
- Visione di documentazione medica per esonero dalla pratica dell'educazione fisica.

- Gestione delle assenze per motivi di salute; visione di certificati medici di avvenuta guarigione;

giustificazioni di assenze per motivi di religione non cattolica {musulmana, ebraica, ecc.).

- Gestione didattica e integrativa di alunni diversamente abili.

- Conocscenza, scritta o orale, del quadro patologico deflfalunno per fronteggiare improvvisi malesseri
fisici dovuti a: aflergie, asma, diabete, cardiopatie, ecc.

- Conoscenza, scritta o orale, dei vincoli alimentari dovuti a motivi di salute o di religione; tali
informazioni acquisiscono valenza in presenza del servizic mensa o in occasione di viaggi o di altre
situazioni di accoglienza dell’alunno in altre strutture.

- Partecipazione ad iniziative ed attivita sindacale nell'ambito dell'istituto.

con altri dati personali:

- Gestione dei registri (cartacei o elettronici) sul comportamento: note disciplinari, provvedimenti di
sospensicne, ecc.

- Gestlione dei registri (cartacei o eletironici) su profitti e profili: valutazioni intermedie e finali sia in
termini di giudizio che di voti, il livello d'impegno profuso, valutazione della condotta, profilo psico-
attitudinale.

- Gestione di componimenti scritti dai quali potrebberc risultare informazioni critiche personali o
familiari o nell’ambito delle amicizie e conoscenze,

- Gestione del registro (cartaceo o elettronico) det docente utilizzato durante le lezioni e

. successivamente custodito con idonee misure di sicurezza.




- Gestione del registro di classe (cartaceo o elettronico) tra docenti che si succedono, alla fine delle
lezioni custodito con idonee misure di sicurezza.
- Visione delle comunicazioni scuola-famiglia.
con dati comuni:
Informazioni di tipo generalizzato refative all'insegnamento e all'organizzazione:
- definizione dell’'orientamento scolastico in ingresso e in uscita;
- partecipazione alle elezioni degli organi collegiali;
- partecipazione a riunioni delle commissioni scolastiche;
- compilazione e gestione di elenchi di alunni in occasioni di visite guidate, viaggi e stage:
- gestione di elenchi di personale interno, di alunni e genitori;
- accesso al registro dei verbali dei Consigli di classe;
gestione di supporti documentali in occasione di esami e concorsi.
Modallta di raccolta dati

1. La maggior parte dei dati proviene daila amministrazione interna, dai Fascmoh Personali, dal libretto
perscnale dello studente, da comunicazioni scritte e verbali della famiglia, da comunicazioni scritte e
verbali dello studente.

2. L’eventuale esonero da Educazione Fisica proviene da certificati medici depositati nella scuola.

3.t componimenti scritti, possibili fonti di dati critici, provengono direttamente dagli Interessati.

Modalita di trattamento

1. 1 documenti con dati importanti sono raccolti & conservati negli uffici di segreteria e pseudonimizzati
guando necessario.

2. | documenti certificanti esoneri, integrazioni, disabilita, dopo la visione vengonc immediatamente
riposti nei contenitori di provenienza.

3. | componimenti scritti privi di dati sensibili vengono custoditi in archivi sicuri; quelli contenenti dati
sensibili vengono raccolti in busta chiusa e conservati a parte.

4. 1 registri cartacei efo informatici, durante le sessioni di lavoro, sono sotto il controllo dei docenti
oppure custoditi negli appositi contenitori locati nei luoghi adibiti a tale scopo.

5. La gestione dei registri elettronici avviene attraverse {'utilizzo di credenziali di accesso e sicurezza
personali per ciascun docente, che ne & responsabile e che deve mantenere riservate affinché
soggetti non autorizzati non possano accedere, visionare efo alterare le informazioni contenute nei
registri elettronici di classe e/o docente.

8. La pubblicazione sul sito della scuola da parte dei docenti designati avviene attraverso Iutilizzo di
credenziali di accesso e sicurezza personali, delie quali gli stessi sono responsabili. La diffusione
online di documenti e/o immagini deve avvenire previa autorizzazione da parte dei responsabili
interni (DS e/fo DSGA) e dei soggetti interessati (autorizzazione delle famigiie alla pubblicazione di
foto), e sempre che non siano riportati e/o ritratti specifici riferimenti a dati sensibili efo giudiziari.

Archivi utilizzati

Cartacei:

Fascicoli personal, registri, componimenti scritti, prospetti sulle valutazioni correnti: tabelloni, pagelte, ecc.
Elettronici:

Registri efettronici, di classe efo personali dei docenti ‘

visione di archivi informatici in dotazione alla segreteria per gli adempimenti amministrativi;

estrapolazione di elenchi di dati comuni su fogli elettronici;

stesura di elenchi e relazioni mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.);

sito internet della scuola.

Dati comunicati a Enti pubblici e privati esterni alla scuola

Elenchi anagrafici (contenenti dati comuni ) ad enti pubblici e a privati in occasione di stage, visite guidate,
viaggi, competizioni sportive e simili.

Tipi di trattamenti autorizzati all’'Unita Organizzativa Docenti

Il ruolo istituzionale dei docenti, finalizzato al'insegnamento e ad altre attivita integrative, organizzative
interne ed esterne, li porta a contatto con dati comuni e sensibili.

Tali dati possono essere gestiti sia sotto forma cartacea che mediante computer con software gestionale di
settore e con software generico di composizione testi e fogli elettronici.

Eventuali comunicazioni telematiche potranno essere effettuate solo su autorizzazione del Titolare.

Informativa semplificata

Il titolare del trattamento, e i dipendenti autorizzati, trattano i dati personali per Pesecuzione del contratto
efo per adempiere un obbligo legale al quale & soggetto il titolare (art. 6 GDPR). | dati sono raccolti
direttamente presso linteressato, presso albi/elenchi di pubblico accesso efo presso altri enti pubblici. |-
trattamento & effettuato secondo i principi di ficeita, correttezza e trasparenza nei confronti delfinteressato e
trattati compatlbllmente con le finalita del trattamento. | dati sono adeguati, pertinenti e limitati a quanto
necessario rispetto alle finalita ed eventuali loro comunicazioni sono effettuate dal titolare per i soli dati




consentiti e per le sole finalita istituzionali obbligatorie; sono conservati per il tempo necessario al
conseguimento delie finalita per le quali sono trattati (art. 5 GDPR). L'interessato pud esercitare i propri diritti
(artt. da 15 a 22 del GDPR) nelle modalita previste, direttamente presso il Titolare e i suoi uffici a cio
preposti. Il titolare adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un livello di sicurezza
adeguato al rischio (art.32 GDPR). Sul sito web della scuola e/o presso gli uffici amministrativi e reperibile
I'informativa estesa, di cui l'interessato pud prendere visione.

Il Docente dichiara di aver ricevuto, letto e compreso il contenuto dell'incarico ricevuto, dell'autorizzazione al
trattamento dati, delle medalita operative e dell'informativa.

L'incaricato dovra seguire le indicazioni organizzative e operative disposte dal titolare del trattamento, che
saranno aggiornate e fornite periodicamente efo in base alle necessita, nella forma verbale e/o scritta
attraverso la predisposizione di documentazione che sara resa disponibile a tutto il personale.

Lincaricato dichiara di prendere visione deile linee guida pubblicate sul sito della scuola nella specifica
sezione privacy e autorizza il titolare alla eventuale diffusione di immagini acquisite durante 1o svolgimento di
attivita didattiche (recite, visite guidate, progetti, gite, eventi sportivi, ecc ...),.

Per il Titolare del trattamento ____ FIORANGELA D’'IPFOLITO
{**nome DS**)

*** elenco Docenti per firma***




Modulo 119 Incarico di trattamento dati

Regolamento UE 2016/679 (GDPR) — D.lgs 196/2003 (madificato dal D.lgs 101/2018)

Titolare del trattamento dei dati personali;

ISTITUTO COMPREMSIVO CAROLE!L - DIPIGNANO “VALENTINY

Protoc. N. _1772 del _ 02/09/2019

Oggetto: Designazione collettiva incaricati di trattamento dei dati personali per

UNITA’ ORGANIZZATIVA “COLLABORATORI SCOLASTICI”

Il Legate rappresentante del Titolare del trattamento prof./prof.ssa FIORANGELA D'IPPOLITO

Visti
3
»>

il Regolamento UE 2016/679 (GDPR)
Il D.lgs 196/2003 (medificato dal D.lgs 101/2018) (Codice)

constatato che

>
>

P

L'art. 29 del GDPR prevede il trattamento sotto I'autorita del titolare;

L'art. 2-quaterdecies del D.igs 196/2016 (modificato dal D.lgs 101/2018) prevede che il titolare pud
attribuire a persone fisiche espressamente designate compiti e funzioni coennessi al trattamento dati,
e individua le modalita pit opportune per auforizzare al trattamento;

L'art. 32 del GDPR prevede I'adozione di misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un
livello di sicurezza adeguato al rischio;

considerato che

»

A ciascun profilo del persocnale si fa corrispondere una Unita organizzativa, i cui incaricati
appartenenti agiscono per le stesse finalitd e con la stessa cperativita;

valutato che

>

»

per le attivita di ciascuna Unitd organizzativa si definiscono le misure di sicurezza tecniche e
organizzative e si designano gli Incaricati del trattamento di dati perscnali;

la nomina a Incaricato prevede una specifica auterizzazione a trattare dati personali, le indicazioni
sulle modalita del trattamento, le informazioni sul trattamento dati.

DETERMINA

a)

La designazione dell'Unita organizzativa “Collaboratori scolastici” quale Incaricata di trattamento
di dati personali e di affidarle i trattamenti definiti nel profilo di categoria. | ruoli e i compiti svolti dagli
Incaricati sono definiti nel Pianc Annuale delle attivitd predisposte dal Dirigente Scolastico e dal
DSGA, da considerare parte integrante del presente incarico.

Di considerare cessato lincarico quando il soggetto incaricato cessa di appartenere all’'Unita
“Collaboratori scolastici”, che ogni nuovo designato con mansioni assimilabili a quelle dell’Unita in
oggetto assume automaticamente la funzione di Incaricato, che tutti i soggetti appartenenti a tale
Unita corrispondono all’'elenco degli incaricati del’Unita stessa.

Di affidare all'Unita in oggetto il trattamento di dati personali, anche sensibili e giudiziari, funzionali
all'espletamento deile attivita di competenza nell'ambito deilistituto.

Di definire le indicazioni operative e le misure di sicurezza da applicare al trattamento dei dati
personali.

Di assoggettare a vincolo disciplinare il rispetto delle suddetie indicazioni per tutti | dipendenti facenti
parte dell'Unita in oggetto, ribadendo gli obblighi e le responsabilita civili e penali dei dipendenti
pubblici nell’espletamento delle attivita d'ufficio.

Di rendere disponibili, presso la Segreteria efo sul sito web, il Regolamente UE 2016/679 e la
documentazione prodotta ai fini dell'applicazione del GDPR.

Di fornire, con gli strumenti ritenuti idonei, tutte le informazioni ¢ le indicazioni operative relative al
trattamento dati,al personale in servizio e a quelio nuovo in ingressao,

Di incaricare ogni nuovo componente, anche temporaneo, dell’Unita in oggetto e fornirgli, con gli
strumenti ritenuti idonel, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al trattamento dati.

LDisposizioni generali

Gli Incaricati operanc softo la diretta autoritd del Titolare e del suc delegato, devono osservare
scrupolosamente le regole previste dal GDPR e le linee guida dellistituto sul trattamento dati, devono
mantenere la segretezza sulle informazioni trattate anche quando sia venuto meno Fincarico stesso (art.326
del codice penale e art. 28 della legge 241/90). Gli Incaricati operano conformemente ai compiti loro




assegnati, gestendo gli ambiti e le aree di lavoro specificamente previste nel Piano annuale delie attivita,
adottando le misure tecniche e organizzative previste.

[ Finalitd da perseguirenel trattamento dei dati personali ]
Il trattamento di dati personali & effettuato per finalita determinate, esplicite e legittime (art 5 GDPR) e
necessario all'esecuzione di un contratto di cui l'interessato & parte efo necessario per adempiere un obbligo
legale af quale & soggetto il titofare del trattamento (art. 8 GDPR). Gli Incaricati, sotto I'autorita del Titolare e
del suo delegato, operanc in conformita a tali finalita e secondo le indicazioni ricevute.

Modalita da osservare nel trattamento dei dati personali |
In relazione alie risorse logistiché, strumentali @ umane presenti nella scuola, il trattamento pud
essere effettuato manualmente, mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti, applicando il
principic di "minimizzazione’rispetto alle finalitd del trattamento medesimo (art.5 GDPR); & pertanto
consentita I'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere alle finalita
connesse al trattamento. L'acquisizione di dati deve essere preceduta, nei casi dovuti, dall'apposita
informativa al¥Interessato di cui agli artt. 13-14, fornita con le misure appropriate.

| dati devono essere trattati in modo fecito, corretto e trasparente, devono essere adeguati, pertinenti e
aggiornati. Non e consentita alcuna forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che
non sia funzionale allo svolgimento dei compiti affidati.

| Trattamento e conservazione di categorie particolari di dati personali (sensibili) e giudiziari ] .
| documenti ed i supporti contenenti categorie particolari di dati (sensibili o giudiziari) sono conservati
in contenitori muniti di serratura e/o supporti digitali dotati di un controllo del’accesso {password) enon
vengono lasciati incustoditi in assenza dell'incaricato.

Diffusione/Comunicazione dei dati personali e Categorie di soggetti destinatari l
La comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici & ammessa quando & prevista da una
norma di legge o di regolamento, quando & necessario all'esecuzione di un contratte di cui l'interessato &
parte efo & necessario per adempiere un obbligo legale al quale & soggetto it titolare del trattamento. In
mancanza di uno dei presupposti, la comunicazione & ammessa previo consenso documentato da parte
dellinteressato. La comunicazione di dati da parte della scuola a enti pubblici economici ¢ a privati, e la
diffusione, sono ammesse esclusivamente quando sono previste da una norma di legge o di regolamento o
previo consenso documentato da parte dellinteressato.

E Profilo operativo
L' Unita organizzativa COLLABORATORI SCOLASTICI svolge attivita generalizzate di supporto logistico al
trattamento di dati espletato da tutti i soggetti che operano nella scuola.

Custodia temporanea di documenti in attesa di essere smistati.

Produrre fotocopie e riceverefinviare fax di documenti contenenti dati personall

Accesso all'archivio storico per depositare e prelevare documenti cartacei.

Movimentazione interna ed esterna di documenti visibili o chiusi i appositi contenitori.

Gestione di elenchi di alunni, dipendenti e genitori per attivita varie della scuola.

Accesso a documnenti utili a fornire indicazioni minimali a utenti.

Eventuale custodia delle chiavi dell'istituto per come definito nel piano di lavoro.

Modalita di raccolfa dei dafi

I numerosi dati trattati da “Collaboratori Scolastici” hanno diverse e variegate provenienze:

-dall'interno; aitri uffici, altre Unita crganizzative, personale;

-da Enti pubblici; Miur, Csa, Regione, Provincia, Comune, Uff.Postale, ecc.

-dall'esterno: alunni, genitori, fornitori, esperti, corrieri, ecc.

Modalita di trattamento ‘

Le esclusive operazioni indispensabili ad attuare i trattamenti assegnati sopra definiti.

Dati trattati con strumenti elettronici e relativi archivi

Per i componenti dell'Unita “Collaborati Scolastici” non & previsto l'uso di computer, ma possono utilizzare

fax e fotocopiatort per inviare, ricevere e riprodurre documenti,

Archivi cartacei utilizzati

TFutti gli archivi cartacei necessari a soggetti della scuola per il tfrattamentc e gosti in locali distanti dall'ufficio

che li deve trattare;

Dati comunicati a Enti Pubblici o a privati esterni alla scuola

Spedizione o consegna di plichi predisposti dalla segreteria o dal Dirigente

Dati contenuti in contenitori chiusi, in buste chiuse, in plichi sigillati approntati dal Dirigente scolastico a da

soggetti amministrativi di segreteria.

Tipi di trattamenti autorizzati all’'Unita Organizzativa

MO oA LN







Tali soggetti trattano solo documenti cartacei per fini di acquisizione, di custodia temporanea, di consegna, di
spostamento, di spedizione, di archiviazione. L'articolazione organizzativa e i luoghi in cui vengono ad
operare, pone tali incaricati in contatto con dati personali di ogni genere (dati comuni, sensibifi e giudiziari).
Non & previste Vutiizzo di computer né di altri strumenti elettronici finalizzati a comunicazioni telematiche.
Passono inviare e ricevere fax e fare fotocopie.

Informativa Semplificata ' |

il titolare del trattamento, e i dipendenti autorizzati, trattano i dati personali per 'esecuzione del contratto
e/o per adempiere un obbligo legale al quale & soggetto il titolare (art. 6 GDPR). | dati sono raccoiti
direttamente presso linteressato, presso alhifelenchi di pubblico accesso e/o presso altri enti pubblici. I
trattamento & effettuato secondo i principi di liceita, corretiezza e trasparenza nei confronti delf'interessato e
trattati compatibiimente con le finalita del trattamente. | dati sono adeguati, pertinenti e limitati a quanto
necessario rispetto alle finalita ed eventuali loro comunicazioni sono effettuate dal titolare per i soli dati
consentiti e per le sole finalita istituzionali obbligatorie; sono conservati per il tempo necessario al
conseguimento delle finalita per le quali sone trattati (art. 5 GDPR). L'inferessato pud esercitare i propri diritti
(artt. da 15 a 22 del GDPR) nelle modalita previste, direttamente presso it Titclare e i suoi uffici a cid
preposti. Il titolare adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un livello di sicurezza
adeguato al rischio (art.32 GDPR). Sul sito web della scuola e/o presso gli uffici ammmlstratlw & reperibile
l'informativa estesa, di cui l'interessato pud prendere visione.

{I Collaboratore Scolasticodichiara di aver ricevuto, letto e compreso il contenuto dell'incarico ricevuto,
dell'autorizzazione al trattamento dati, delle modalita operative e dell'informativa.

L'incaricato dovra seguire le indicazioni orgamzzatwe e operative disposte dal titolare del trattamento, che
saranno aggiornate e fornite periodicamente e/o in base alle necessita, nella forma verbale efo scritta
attraverso la predisposizione di decumentazione che sara resa disponibile a tutto il perscnale.

I'incaricato dichiara di prendere visione delle linee guida pubblicate sul sito della scuola nella specifica
sezione privacy e autorizza it titolare alla diffusione di immagini acquisite durante lo s l%imenti di attivita

didattiche {recite, visite guidate, progetti, gite, eventi sportivi, ecc ...). | \ } J
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Per il Titolare del trattamento FIORANGELA D’IPPOLITO

***elenco Collaboratori scolastici per firma***




Modulo 117 Incarico di trattamento dati

Regolamento UE 2016/679 (GDPR) — D.lgs 196/2003 (modificato dal D.lgs 101/2018)

Titolare del trattamento dei dati personali:

ISTITUTO COMPRENMSIVO CAROLE] - DIPIGMANO “YALENTIND

Protoc. N. 1772 del _02/09/2019

Oggetto: Designazione collettiva incaricati di trattamento dei dati personali per
UNITA' ORGANIZZATIVA “ASSISTENTI AMMINISTRATIVI”

Il Legale rappresentante del Titolare del trattamento prof./prof.ssa FIORANGELA D'I[PPOLITO

Visti
B
»

Il Regolamento UE 2016/679 (GDPR)
I D.Igs 196/2003 {(modificato dal D.lgs 101/2018) (Codice)

constatato che

¥
>

>

L'art. 28 del GDPR prevede il trattamento sotto 'autorita del titolare;

L’art. 2-quaterdecies del D.igs 196/2016 (modificato dal D.lgs 101/2018) prevede che il titolare pud
attribuire a-persone fisiche espressamente designate compiti e funzioni connessi al trattamento dati,
e individua le modalita pitl opportune per autorizzare al trattamento,

L'art. 32 del GDPR prevede F'adozione di misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un
livelfo di sicurezza adeguate al rischio;

considerato che

>

A ciascun profilo del personale si fa corrispondere una Unita organizzativa, i cui incaricati
appartenenti agiscono per le stesse finalita e con |la stessa operativita;

valutato che

»

>

per le attivita di ciascuna Unita organizzativa si definiscono le misure di sicurezza tecniche e
organizzative e si designano gli Incaricati del trattamento di dati personali;

la nomina a Incaricato prevede una specifica autorizzazione a trattare dati personali, le indicazioni
sulle modalita del trattamento, le informazioni sul trattamento dati.

DETERMINA

b)

La designazione dellUnitd organizzativa “Assistenti Amministrativi” quale Incaricata di
trattamento di dati personali e di affidarle i trattamenti definiti nel profilo di categoria. | ruoli e i compiti
svolti dagli Incaricati sono definiti nel Piano Annuale delle attivitd predisposto dal Dirigente
Scolastico e dal DSGA, da considerare parte integrante del presente incarico.

Di considerare cessato Pincarico quando il soggetto incaricato cessa di appartenere aif’Unita
“Assistenti amministrativi”, che ogni nuovo designato con mansioni assimilabili a quelle dell'Unita in
oggetto assume automaticamente la funzione di Incaricato, che tutti i soggetti appartenenti a tale
Unita corrispondono all'elenco degli incaricati dell'Unita stessa.

Di affidare all’'Unita in oggetto il trattamento di dati persenali, anche sensibili e giudiziari, funzionali
allespletamento delle attivita di competenza nell'ambito dell'Istituto.

Di definire le indicazioni operative e le misure di sicurezza da applicare al trattamento dei dati
personali. -

Di assoggettare a vincolo disciplinare il rispetto deile suddette indicazioni per tutti i dipendenti facenti
parte dell'Unita in oggetto, ribadendo gli obblighi e le responsabilita civili e penali dei dipendenti
pubblici nell’'espletamento deile attivith d’ufficio.

Di rendere disponibili, presso la Segreteria efo sul sito web, il Regolamento UE 2016/679 e Ia
documentazione prodotta ai fini dellapplicazione del GDPR.

Di fornire, con gli strumenti ritenuti idonei, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al
trattamento dati,al personale in servizio e a quello nuovo in ingresso.

Di incaricare ogni huovo componente, anche temporaneo, dell'Unitd in oggetto e fornirgli, con gli
strumenti ritenuti idoned, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al trattamento dati.

| Disposizioni generali

Gli Incaricati operano sotto la diretta autorita del Titolare e del suo delegato; devono osservare
scrupolosamente le regole previste dal GDPR e le linee guida dell'istituto sul trattamento dati, devono
mantenere |la segretezza sulle informazioni frattate anche quando sia venuto meno l'incarico stesso (art.326
del cadice penale e art. 28 della legge 241/90). Gli Incaricati operano conformemente ai compiti loro




assegnati, gestendo gli ambiti e le aree di lavoro specificamente previste net Pianc annuale delle attivita,
adottando le misure tecniche e organizzative previste.

Finalita da perseguirenel trattamento dei dati personali

-l trattamento di dati personali & effettuato per finalita determinate, esplicite e legittime (art. 5 GDPR) e
necessario all'esecuzione di un contratto di cui linteressato & parte e/o necessario per adempiere un obbligo
legale al quale & soggetto il titolare del trattamento (art. 6 GDPR). Gli Incaricati, sotto 'autorita del Titolare e
del suo delegato, operano in conformita a tali finalita e secondo le indicazioni ricevute.

Modalita da osservare nel trattamento dei dati personali |
In relazione alle risorse logistiche, strumentali e umane presenti nella scuola, il trattamento pud essere -
effettuato manualmente, mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti, applicando il principio
di “minimizzazione’rispetto alle finalita del trattamento medesimo (art.5 GDPR); & pertanto consentita
l'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere alte finalita connesse al
trattamento. L'acquisizione di dati deve essere preceduta, nei casi dovuti, dall'apposita informativa
alfinteressato di cui agli artt. 13-14, fornita con le misure appropriate.

| dati devono essere trattati in modo lecito, corretto e trasparente, devono essere adeguati, pertinenti e
aggiornati. Non & consentita alcuna forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che
non sia funzionale allo svolgimento dei compiti affidati.

[ Trattamento e conservazione di categorie particolari di dati personali (sensibili) e giudiziari [
| documenti ed i supporti contenenti categorie particolari di dati {sensibili o giudiziari} sonc conservati
in contenitori muniti di serratura efo supporti digitali dotati di un controllo dell'accesso (password) enon
vengono lasciati incustoditi in assenza dell'incaricato.

| Diffusione/Comunicazione dei dati personali e Categorie di soggetti destinatari |

La comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici & ammessa quando & prevista da una
norma di legge o di regolamento, quando & necessario all'esecuzione di un contratto di cui Pinteressato &
parte e/o € necessario per adempiere un obbligo legale al quale & soggetto il titolare del trattamento. In
mancanza di uno dei presupposti, la comunicazione & ammessa previo consenso documentato da parte
dell'interessato. La comunicazione di dati da parte della scuola a enti pubblici economici o a privati, e Ia
diffusione, sono ammesse esclusivamente quando sono previste da una norma di legge o di regolamento o
previo consenso documentato da parte dell'interessato.

Profilo operativo

L'unita organizzativa ASSISTENTI AMMINISTRATIVI espleta la maggior parte delle attivita amministrative
della scuola; ne consegue che i trattamenti che le sono affidati riguardano trasversalmente quasi tufti i dati
degli interessati con i quali la scuola si rapporta: ldentificativi, particolari, giudiziari.

Tali dati possono essere gestiti sia sotto forma cartacea che mediante strumenti elettronici, con software
gestionali di settore e con software generico di composizione testi e fogli elettronici. Quando previsto, gli
ass.amm. pubblicano sul sito web dell'istituto, all'albo online e in amministrazione trasparente, utilizzando
delle credenziali di accesso univoche e, se possibile, pseudonimizzate.

Effettua abitualmente comunicazioni telematiche per fini istituzionali a soggetti pubblici e privati.

Al fini di una adeguata visione segue una approfondito dettaglio dei dati trattati e le specifiche complessive
del trattamento.

Dati personali di ALUNNTI e loro famiglie

Sintesi delle attivita del trattamento:

amministrazione, supporto alla didattica, funzioni integrative, funzioni complementari, scopi assicurativi e
gestione infortuni , organizzazione e funzionamento generale della scuola.

Dettagtio dei dati trattati: .

- fascicolo personale, pre-iscrizione, iscrizione iniziale e annuale, persona esercente la patria potesta,
nucleo familiare, tasse e contributi scolastici, pagamento delle tasse:

- assenze per motivi di salute, handicap, allergie e patologie ricorrenti, esigenze dietetiche,
vaccinazioni obbligatarie, esonere da educazione fisica;

- sceltalesenzione Religione Cattolica, assenze per motivi di religione non cattolica, documenti riferiti
a stranien; '

- frequenza, profitto, esiti scolastici, curriculum scolastico, valutazioni intermedie e finali, lettere alla
famiglia, elenchi per elezione Organi Collegiali, prestiti libri della biblicteca, elenchi diplomati alle
aziende richiedenti;

- note disciplinari e provvedimenti disciplinari gravi, casi rari di denunce per violazioni penali, casi
particolari d'inosservanza deii'obbligo scolastico.

Dati personali di DIPENDENTI e foro famiglie




1. documenti gestiti senza l'ausilio di strumenti elettronici,

2. [ dati vengono selezionati e raccoiti con appositi strumenti.
ARCHIVI UTILIZZATI PER IL TRATTAMENTO DEI DATI
Cartacei ALUNNI:
Fascicoli personali, archivi corrente e storico, archivio registri e prospetti, archivio Diplomi, archivio di
corrispondenza generale, archivi degli elaborati corrente e storico, archivio delle prove d'esame, archivio
affari generali corrente, archivic affari generali storico.
Elettronici ALUNNI:
Archivi anagrafici trattati con software applicativo di settore per:

- la gestione corrente e storica degli elenchi per classe;

- la certificazione corrente e storica;

- gestire le valutazioni e i voti;

- per la stampa di tabelloni, pagellini, pagelle e diplomi;

- per la corrispondenza con le famiglie;

- per le statistiche.
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.).
Cartacei DIPENDENTT:
Fascicoli Personali, Archivi corrente e storico, Archivio registri, prospetti e graduatorie, Archivio di
corrispondenza generale, Archivi assenze corrente e storico, Archivi stipendi corrente e storico, Affari
generali corrente e storico.
Elettronici DIPENDENTI:
Archivi anagrafici trattati con software apolicativo di settore per:

- la gestione degli stipendi;

- la gestione dei pagamenti sui bilancio,

- i quadri fiscali e previdenziali;

- la gestione della carriera (assenze, servizi, ricostruzione, ecc.).
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.).
Cartacei ESTERNI(Fornitori, Esperti, Corsisti):
Archivi corrente e storico, archivi corrente e storico fornitori, archivi corrente e storico Bilancio.
Elettronict ESTERNI (Fornitori, Esperti, Corsisti):
Archivi anagrafici trattati con software applicative di settore per:

- la gestione dei pagamenti sul bilancio;

- per eveniuali quadii fiscali e previdenziali.
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.).
Cartacei BILANCIO:
Archivi corrente e storico fornitori, archivi corrente e storico stipendi, archivi corrente e storico bilancie,
registri e atti del Consiglio d'Istituto e della Giunta Esecutiva
Elettronici BILANCIO:
Archivi contabili trattati con software applicativo di settore per la gestione di tutte le funzioni del bilancio
(previsione, movimentazione, relazioni di cassa, assestamenti, consuntivo).
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.).
Cartacei PROTOCOLLO ¢ Attivita Istituzionali:
Archivi corrente e storico generale, archivi corrente e storico riservato, registri e atti del Consiglio d'lstituto e
della Giunta Esecutiva.
Elettronici PROTOCOLLO ¢ Attivita Istituzionali:
Archivio protocollo trattato con software applicativo di settore per la registrazione giornaliera dei protocolli in
entrata e in uscita.
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word, Excel, ecc.).
Dati comunicati a Enti pubblici e privati esterni alla scuola
Elenchi anagrafici (contenenti dati comuni } ad enti pubblici e a privati in occasione di stage, visite guidate,
viaggi, competizioni sportive e simili.

Informativa semplificata

Il titolare del trattamento, e i dipendenti autorizzati, trattano i dati personali per I'esecuzione del contratto e/o per
adempiere un obbligo legale al quale & soggetto il titotare (art. 6 GDPR). | dati sono raccolti direttamente presso
Pinteressato, presso albi/elenchi di pubblico accesso efo presso altri enti pubblici. Il trattamento & effettuato secondo |
principi di liceita, correltezza e trasparenza nei confronti delfinteressato e trattati compatibilmente con le finalita del
trattamento. | dati sono adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita ed eventuali ioro
comunicazioni sono effettuate dai titolare per i soli dati consentiti e per le sole finalita istituzionali obbligatorie; sono
conservati per il tempo necessario al conseguimento delle finalita per le quali sono trattati (art. 5 GDPR). L'interessato
pud esercitare i propri diritti (artt. da 15 a 22 del GDPR) nelle modalita previste, direttamente presso il
Titolare e i suoi uffici a cid preposti.ll titolare adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un




livello di sicurezza adeguato al rischio {art.32 GDPR). Sul sito web delia scuola efo presso gli uffici amministrativi é
reperibile 'informativa estesa, di cui interessato pu6 prendere visione.

L'Assistente Amministrativadichiara di aver ricevuto, letto e compreso il contenuto dell'incarico ricevuto,
dell'autorizzazione al trattamento dati, delle modalita operative e deffinformativa.

L'incaricato dovra seguire le indicazioni organizzative e operative disposte dal titolare del trattamento, che
saranno aggiornate e fornite periodicamente efo in base alle necessita, nella forma verbale efo scritta
attraverso la predisposizione di documentazione che sara resa disponibile a tutto il personale.

L'incaricato dichiara di prendere visione delle linee guida pubblicate sul sito delia scuola nella specifica
sezione privacy e autorizza il titolare alla diffusione di immagini acquisite durante Eo svoiglmentu di attivita

didattiche (recite, visite guidate, progetti, gite, eventi sportivi, ecc ...).
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Per il Titolare dei trattamento _ FIORANGELA D’IPPOLITO

***elenco Assistenti Amministrativi per firma***




