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OGGETTO: Lettera df npmina dellincoricata del traftatmento dei doti personali

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

- In qualith di Titolzre del trettamento dei dati personali dell*Istituzione Seolastica;

- Al sensi degli art, 28 e 30 del Testo Unico in materia 43 trattamento dei dats personzli D lgs,
1964435;

- Tenuto conto della funzione svolta dalla 3.V, nell'istiwrione scolasticn =i sensi depli articeli
dal 24 al 43 Capo IV del CCNL vigente del Comparta seunla;

- Considerato che, nell’ambito & tale funzione, Ja 5.V, compie opsrazion Jdi trattamento dei
dati persenali nel rispette delle norme previste in materia;

- Visto il Regolamento recante identificazione dei dai sensinili e giudiziar tratati & delle
relative cperazioni effertuate dal Ministero dells Pubblica lsiruzione emansto con Decrets
Ministeriale n. 303 del 7.12.2006:

MNOMINA LA SV,
INCAIICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI
PERSONALI

La 5V. & pertanto autorizzala, nell'espletamento delle attivild connesse alla funzione dacente,
all'sccesso e al trattamento dei dati personali i alueni e penitodd, nella misura e nei Lo
previstt dal Testo Unico e dal Regolamento citali nelle premesse,

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati personali

Nello svolgimento deli'incarico la 8.V, avré accesso ai dati personali gestiti da guesta

Istituzione Scolastics e dovrd attenersi alle seguent istruzioni. ai senst dell’art, 11 del D lgs.
1962003:

» {raftare I dati personali in moda lecito e szcando comettezza;

* raccogliere e repistrare | dat personali  per scopl determinati, espliciti & lepittimi, «d
utilizzarli i altre operazioni del tattamento in termin compatibili con tali scopi;

= verificare che siano esani €, se necessario, ageiornarli;

= verificare che slano pertinent, completi ¢ non eccedenti rispetto alle tinalitd per le quali
sona raccelt e successivamente frattasi:

» conservarli in una forma che consenta Pidemificazione dell'interessain per un periodo
di tempo non supetiore a guello necessario agl: scopi per i guali cssi sono stati raccoltd e
shcoessivamente teatfall;

* comumcare o cventuzlmente diffonderc o trasferice all’esterno 1 dali persenali
esclusivamente ai soggett aulorizzatl e riceverli legittimamente per le finalith per le



gualt gli stessi sono stetl reccalti o comungus nel risperto delle jstrwsioni seewvte:
® non comunicare a terzi, al di foori dellambitg lavorative, o in difformitd dalle
1SUrizien] riceviste, gualsivoglia dato persanale:

¢ informare promtamente il Titolare ¢ 1l Responsabile del trattamento o ogni circostanza
idonea 2 determinare pericole di dispersione o wtilizzzzions non autarizzata dei dati
slessy;

* informare promamente i Titolare e i1 Responsebile del trattamento qualora si verificasse 1a
Necessila o porre In essere operazioni di tanamento di dag personalt per finaliti o con
modalitd diverse da guelle risultant dalle isiuzsoni ricevute, nonché di ogni istanze dj
aceesso at dati personali da parle di soggett nteressatl & di opni circostanza che couli dalle
istrizion] impartite alla 8.V,

* accederc solo ai dat strellzmente necessan al ‘esercizio detle proprie funzioni:

* accerlarsi dell'identitd degli interessati ¢ della laro amorizzazione al tattaments «
dell’evenruale autorizzazione scritta a terzi, al mamento del rtieo & documentazione in
uscela;

¢ non formire wlefonicaments o a mezza tax dan & infarmaziont relativi teTzi, senea una
specifica autorizzarione del Titolare;

* non fomire t2lefonicaments o a mezzo fax dat e informaziond ai direrti interessati, senza
avere [a certezza della lore identits;

* relzzionarsi ¢ collaborare con gli alin inearicani del tarsmento del datl, aflenendesi alje
indicazioni fornite e provvedenda, a propria volia, a dare Indicazioni esaustive in caso di
coinvolgimento di altn incaricati nei frattamenti eif ettuall;

+ rispettare ed applicars o misure di sicurerzs idanse s salvaguardare la rissrvatezza e
Pimegritd dei dat, indicate nel Documento Programnatica sulla Sicurezza dell"istituto e nelle
allegate "Linee guida™ elabarzte 27 sensi dell’art. 31 det D Jes. 1982003:

*  seguire le attivitd di formazione orpanizeate dalla istiwzione scolastica per gli incaricati de)
trattamento dall.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati sensibili ¢ gindizixri

Relativamente ai datl sensibili e giudiziar fomit dapli alunni e dalle famiglis e
nelli'espletamento delle attivitd connesse alla funzione docente, Ia 3.V, effettuerd § tratlament]
consentitt indicati nelle schede, allegaie al Repolamento MPI n305/2006, o, 4 (ativitd
propedewtiche all’inizio de)l*anme scolastico),n. 3 (ativitd educativa, didattica e formativa, i
valutazionz) e n.7 (ra porti seuola famiglie: gestione del contenzioso) per le finalitd di rlevanie
interesse pubblico indiczte e limitatamente ai tipi di dati trattad ed alle aperazioni che song
precisale sia come particolari forme di trattamento che come altre tipologle pil rieoment ds
trattarnenta.

La presente nomina di Incaricato al trattamento dei dati personali ¢ & tempo indelerminato
pué essere revocata in qualsiasi momento dal Titolare del trattamento dei dati personali senza
Dreay visg, ,
La presente nomina si intende awtomaticamente revocata alla data di cessazions del rapporto di
lavora con questa istituzione scolestica, per trasferimento ad alira istituzione o cessazione del
rapporte di lavore. Successivamente a tale data, 1a S.V, non sard pil autorizzata ad efferuase aloun
tipo di trattamento di dati per conto di questa istituz]one scolastica,

Cualunque viplazione delle modzlita sopra indicate e delle linee guida consegnate con la presente
da luopo a precise responsabilitd, ai senst delle norme vontenute nel D gs. 196/03,

. IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Titelare del trattamento darj
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quzli gli stess) sone stati rzecalt e comunaue nef rispetto delle istruzioni ricevuie;
¢ 00N camunicars a terzi, al 4i fuor dell’ambiza lavorative, o in  gifformics dalle
\struzioni ricevute, qualsivenlia dato personale,

o informare prontamente il Ticolare e il Responszhile del trattzments di 0Nt circostanza
idonea & determinare pericolo di dispersione o wtilizzazione non autorizzats dej daij
shessl;

= infommare prontzmente i1 Ticolare & i1 Responsahile del rattzmento qualora si verificasss Ja
necessia di pome in essere aperaziani di trattamento di dal personali per finalitd o con
modalitd diverse da quelle risuliznn dalle istrpvion ncevute, nonché di ogni istanza di
dccesso al dati personali da parte dj SOgZett weressati e di ogni circostanza che couli dalle
istruzioni impartice alla

© accedere solo & dati sirettamente pecessan all*esercizio delle proprie fonsond:

© eccerlarst dell'idertitd depli imteressat e della [org aulonzzazione al tratzmento e
dell’eventuale avtorzzazione sedtta = terzi, al memento del ritire di documentzzions in
usCita;

*  non fomire telefonicaments o & mewen fax dati = informaziont relativi a tersd, senza uns
specifica autorizzazione del Titolare:

« non fomire telefonicamente o a mezze fax dag e infosnazient ai diretti interessati, senza
avere la cerezza della loro idenrita;

¢ relazionarsi e colleborare con gli altd mcaricai del trattametio dei dati, attenendasi glle
indicazioni formite = rrovvedendo, a propria valta, a dzre indicazioni esanstive in casp di
coinvolgimento di altri incaricati nei trarement] o ey ati;

= rspeftare ed applicare lt misure di sicurezza idomes a salvaguardere la riservatezzs o
Vintegrita dei dati, indieate nel Documento Frograminatico sulla Sicurezza dell'istituln e nelle
allegate “Lines suida™ claborale ai sensi dell’art. 31 del DJgs. 198/2003:

& cegiime le amivith di formazione organizzate dalla istitazione seolastca per gli incarcati del
trattamento dati.

Istruziond specifiche sul trattamento dei dati sensibili e giudiziar

Rejativamente ai dati sensibilj e pindiziar fomitl dagli zlunnd e dalle famigliz e
nell’espletamento delle atiivitd conmesse alla funzione decente, la 8.V, effettuerd i trattamenti
consentili indicati nelle schede, allegats al Regolamente MPI n305/2005, a, 4 (amivita
propedeitiche all'infin dell'anno seolastico)n. 5 (ailivit educativa, didaltica e formativa, di
valutazions) ¢ n.7 {rapporti scuola famiglie: pestione de| contenziaso} per le finalitd di rilevante
iteresse pubblico indicate e limitatamente 2 tpi ¢i dat trattati ed alle operazioni che sono
preciszte sia come particolari forme ¢i trattamento che come alte upolegle pit fcorrenti di
Tratlamento.

La presente noming ¢i Incaricato al tratemento dei dati personall & a tempo indeterminato ¢
pud essere revocats in gualsiasi momento dz! Titalere del irattamento dei dati personali senza

IEAVVIED,

2 presente nomina si intende automaticaments revocala alls data di cessazione del rapporio di
lavoro con questz istituzione scolastica, per trasferinento ad altea istigzions o cessazione del
rappono di lavero, Successivamente 2 tale data, 12 8.V, non sard pi awtorizzata ad cffettuare aloun
tipo di tratzmento di dati per contg i questa stituzione scolastica,

CQualungue violaxions delle modalit: sopra indicate e deile linee guida consegnare con la presenis
da luoga a precize responsabilitd, ai sensi delle norme comenule ne] D lgs. 19603,
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ALLEGATO
LINEE GUITHA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL DOCENTE
[INCARICATO DEL TRATTAMENTO DATI

Vengono di seguite indicate le misure operative da adottare per garantire la sicurexea dei dati personali e, in
particalare, dei deti sensibili e giudizian:

- Custadire in apposite armadio detato di serraturs nella sanz individuats coms sala professori dall’edificio
1 geguenii documenti:

. Kegistro personale

2. Certificati medici esibiti dagli alonni 2 givstificazione delle assenze

3. Quelinque altro docemento contenents dati personali o seasibili denli zlunni

- Verificare la correttz funzionalitd dei meccanismi di chiusura dell’armadi, seanalando tempestivamente &l
responsabile di sede eventuali anomelia,

- Custadire & registee di classe, al termine delle attivite didzriche giarnaliere, in apoosito ermadio nalla
stanzn detans di serratura, individueta come sala professor dell’edificio, che verr chiuse quetidipnamente =
Line lezione dal eollaboratore seolastico incaricato.

- Scguire le istruzioni del responsabile dell’avla di infarmatica,
- Seguire le istruzioni del docente responsabile di sede nel caso df trettamento dei dati personzh per fim
diversi dz quelli celativi ai punti ] e 2.
- Tuge le comunicazioni indirizzale agli offici delle sede centrale, ad alire personalz della scunla e al
Dirigente Scolastico debbono essere consegnate in bustz chivsy al responsabile di sede o al protacollo della
sede centrale. Man & consentito, sc non espressamente aulerizzate, Uotilizzo del fax, della posta eletironica ¢
det collegamenti alla rete internet per i trattamenta dei dati personali,
Per i docenti che utilizzano personal computer della scuala {nel caso di ratements di dag personli) e per il
responszbile deil’aula di informaticn, seguire le seguenti istruzioni aperative per P'utilizzo dei personal
computers ¢ della rete di Istituto:
« non lesciare a disposizione di estranci supporti di memoria (pen drive, CD/DVD, etz ], cartells a altri
docuimants;
= non consentire aceesso an dati a sogeetti non avtarizzaci:
= scegliere una password con lg seguenti caratteristiche:
1. crigingle
2. composta da olto caratten
3. che conlenga almeno un numero
4. che non sia facilmente intuibile, evitando il nome praprio, il nome di congiunti, date di
nascita & comungue riferiment alle propria persong o lavoro facilmente ricostraibil]
+ curare la conservazions dell propria password ed evitare di comunicarla =d altei:
* cambiare pericdicemente (2lmeno una volta ogni tre mesi) Lt propria password;
* spegners correllemente il computer al terming di cend sessivne & lavors:
* non abbandenare la propria postazions di Javoro senz gver spemto e postazione di lavore o aver
INSErIto WG SCreen saver con password:
*  comtnicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualungue anomalia riscontrata nel
fenxionzmento del compuoter;
= ulilizeare le sepuenti regole per la posta elettronica:
I mon aprire documenti di cul nen sia corla la provenienza
4. mon aprire direttamente gli allegali ma salvarli su disco e contrellame il contenute con
ur dnlvires aggiomang
3. conuollare accurztamente I'indirizze del destinztaria prima di inviare dati personali

IL DIRIGENTE SCOLASTICD
Titolare del waranento datj
Prahf g5




D SOTOSeritto v, e e e dichiare dioaver pleevate o presente

nomina ad Incaricato def trattamente dei dati personaly, corredata dalle “Lings guida in materia di sicureze™
£ 51 impegna & seguirme e rispertame tule e specifiche istruzioni. atentamenis esaminane o comprese, ||
S0U0SCIiD 5§ impegna alteesi a rispettace i1 divieto di comunicaziens e diffusione de; dati trattand net corse
del presente incarico, anche per il tempo sueeessivo alle sua cessurione, senza limit te rpcerall.

(dara) (firma dell'incaricatn}

O O L e e e A Aver ricevulo 1o présente
noming ad [nearicato del trattemento dei deti persenali, comredata dalle “Linee auida in materia di sicurerza™
€ 51 Impegna @ seguime e rispettame tutte le specifiche istruzioni, auentemente esaminate e conpress, 1]
sottoseritto si impegna altresi & rispettare il divieto di comunicazione = diffusione dei dati traman nel COrED
del presente incarico, anche per il empo suceessive alla sun cessazione, senza limiti temporali,

{dita) i firma dell*incarizato)

Il somtescritto o iieiceie s P e BiEREERE i aver ricevuto | presente
nomina ad Incaricato del tranamento dei dati personali, corredata dalle “Linee guida in materia df sicurezza™
B 51 impegne A seguirme e rispettame tutte le specifiche istruzioni, allentamente esaminate e comprese. ||
salloseritta si impegna alresi a rispettaee i divieto di comunicezione ¢ diffusione dei dati manati nel corse
del presente incarico, anche per il tempe successiva alla sus cessazions, senze limi tempzarali.

daray

ifirma delt”incaricaie)

[l somoscrlo ..., S P T crerneeeneneeeen, dichiara dio aver ricevurs la presente
neaning ad Inearicato del trattamente dei dati personali, corredata dalle “Lines guida in materia di sicurezza®
¢ 50 impeena a segoime e rispettarne e le specifiche istruzioni, atentamente esamingte o comprese, 1
SOTOSCHIO $i impegna aliresi a rispettare il divieto di comunicaziens o diffusions dei dati trattati nel corso
del presente incarico, anche per il lempa suceessive alla sua cessezione, senza limit e mperali.

Cdaial [firs dell’incaricato)

I SBHOSERMD ouvreiiviaiiiiceei e e ceeeee e eeee dichiRes diaver Ticevuto fa presents
nomina ad Incaricats del iattamento dei dati persanali, corredata dalle “Lince guidz in materia di sicurezza™
€ i impegna & scguime e rispename wite le specifishe istruzioni, attentamente vsaminate e comprese. [
SOOSCEiTe s impegna altresi a rispettare il divieta di comunicazione ¢ diffusione dei deli trattati nel corse
del presente mearico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limit temporali.

[fate] firma defl’incaricate)

1 s0ttoserifito e, e e dichiara dioaver ricevulo la presente
normna ad Incericata del teatamente dei dati persenazli, corredata dalle “Linee cuida in materia &1 sicurens”
© 51 Impegna a scguime € rispellome tutte le specifiche istruzioni, attenmamente eszminate e comprese, i
sottoserind siimpegna aliresi a rispertare il diview di comunicazione e diffusione dei dati Trantati nel corso
del presente incarice, anche per il tempa successive alla sua cessazions, senza limiti temporali

(data} {firma dell’incaricars)



Il somoserina ... et dichiara dioaver ricevitio la presente
nemina ad Incaricate del tratlamenta dei dari personali, comedata dalle “Lince puida in materia di sicurezas™
v si impegna a seguime e rispettame tutre fe specifiche istruzioni, attentamente csaminate e comprese. [l
soltoseriita si impegna alteesi & rispettare i divict di comunicazione ¢ diffusicne dei dati tranati nel corso
del presente incarico, anche per il tempo successive alla sua cessazione, senzs lmitl emporali.

(datal (tirma dell"incaricatn)

Il sotmoseritig i e R B S S S T S dichiara di aver ricevuto Ja presente
noimina ad Incaricato del tatamento dej dag personali, coredara dalle “Linee puida in materiz di sicurezs”
B &1 IMpegna a seguime e rispeltame ture le specifiche istruzioni, auentamente esaminate o comprese. [|
sotaseritte s impegna altresi a rispettace il divieto di comunicazione e diffusione dei dati tanati nel carso
del presente incarice, anche per il teimpo successivo alla sua cossazione, senza limiti em parali.

(Zata) {firma dellincaricetn)

[ sonmaseritln oo dlicltiara di aver ricevuto la prescnie
nomina ad Incaricato del trattamento dei dati personali, cormedata dalle “Linee puida in materia di sicurezes"
® 51 iMpegna v scpuirne e rispeltarne tutte le specifiche istruzieni, stentaments esaminate e camprase, ||
sottoscritio 51 impegna altres] a cispettare il divieta di somunicazione e diffusione dei dati trattati nel corso
del presente incarico, anche per il tempo successive alla sua CEERATICNE, Senzk [imitl tem porali.

{data) (firma dell'incarizarg)

IF sotoscriteg |, e .oooe R T Py - dichiara di aver ricevuta n presente
homina ad Insaicatn del tatlamento dei dari personali, corredata dalle “Linee guida in materia di sicurczza™
e si impegna a s2guime ¢ rispettame wike le specifiche istruzioni, atlenamente esaminate e compress, |1
souoseritta s impegna altresi 4 rispenare il divieto di comunicazione ¢ diffusione dei dati tramati nel corso
del presente incarica, anche per il f2impa suceessiva alla sua cessazion e, senza limiti tlemporali.

{daca) ifirma dell"incaricata)

T T T T I oy vooe dichizra di aver ricevule la presems
nomina ad Incaricate del trattamenta dei dati personeli, corredala dalle “Linee guida 1 materia di sicurezza™
¢ i impegna & scguirne e rispettame tutte [e specifiche istruzioni, attentzmente esaminate & comprese, [|
SATOSCINE $1 impegna altresi a rigpetiace i diview di comunicazions e diffusione dei dati tracati nel corso
def presems incarico, anche per il tempo successive alla sua cessaziane, senza limiti iemporali,

(data) {firma dell’ingaricuta)

I sanaserifio dichiara di aver ricevuto la prescnie
nomiing 2d Incaricato del trattamenta dej dad personali, corvedata dalle “Linee zuida in materiz di gicurezzs”
£ SLIMpegna a seguime ¢ rispettarne fulte le specifiche istruzioni, attentamiente esaminate ¢ comprese, ||
solloseritta si impegna altresi a rispettare il divieto dj comunicazione & diffusione dei dan tranati nel corso
del presente incarico, anche per il tempe successivo alla sua cessazione, senza limiti temporali,

(ilara) i dellincaricao)



