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OGGETTO: Lettera di nomina tlell'incaric.tto del trafiamento dei dati personali

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISI .LATIVI

- In qualità di Responsabile deÌ trattamento dei dati personali dell,Istituzione scolastìca;- Ai sensi degli art. 29 e 30 del Codice in materia di protezione dei clati personali D.lgs. 196/03;- Tenuto conto del ruoro funzionare svolto dala S.v. nel|istituzione scolastica ai sensi dela
Tabella A, area A del vigente CCNL del Comparto scuola:- considerato che. nerlambito di tali mansroni la s.v. compie atri\ità che possono comprendere
il trattamento dei dati personali;

- Visto il Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative
operazioni effettuate dal Ministero deLla Pubblica Istruzione emanato con Decreto Minisîeriale
n.305 de1 7 .12.2006:

NOMINA Ia S.V.
INCARICATO DEL TR{TTAMENTO DEI DATI PERSONALI

La s.v. è pertanto autorizzata all'accesso e al trattamento dei dati personali in occasione della gestione
delle comudcazioni telefoniche e a tnezzo îax, dera duplicazioni attraverso fotocopie, der tiasporto
documenti e posta e del trasferimento fia i diversi uflìci della scuola di domande, documenti ed erènchi
contenenti dati personali e dati senSibili e giudiziari nei iimiti dci trattamenti consentiti dal Regolamento
citato in premessa.

Istruzioni speciliche sul trattamento dei dati

Nello svolgimento dell'incarico la S.v. avrà accesso ai dati personali gestiti da questa istitùzione
scolastica e dovrà attenersi alle seguenti istruzioni, ai sensi dell,al1. l l del D.lss. 196/2003:
. lranare idali personali in modo leciro e secondo coffe(rezlal
o raccogÌiere e registrare i dati penonali per scopi detemrinati, esplìciti e legittimi, ed utilizzarli in altre

operazioni del trattamento in termini compatibili con tali scopi;
o verificare che siano esatti e, se necessario, aggiornarli;
r conservarli in una forma che consenta f identificazione deil'inîeressato per un periodo di tempo non

s'periore a quello necessario agli scopi per i qùali essi sono stati raccolti e succeisivamente trattati;
. comumcare o eventualmente diffondere o trasferire all'estemo i dati personali esclusivamente ai

soggeîîi autorizzati e riceverli legittimamente per le finalità per le quali gli stessi sono stati raccolti e
comunque nel rispeno delle istruzioni ricer ute;



' non comunicare a terzi, ar di fuori del'arnbito ravorativo, o in difformità dalle istruzioni dcevute,qualsivoglia dato personale;

' informare prontamente ìl ritolare e ir Responsabile del trattamento di ogru alrcostanza idonea adeterminare pericoÌo di dispersione o utilizza;ìone non autorizzata dei dati stJssr;

' ìnformare prontamente il Titolare e il ResponsabiÌe del trattamento qualora si verilicasse la necessitàdi pone in essere operazioni di trattamento di dati personali p", finulità o 
"on 

modalità diverse daquelle risultanti dalle istruzioni ricevute, nonché di otni istanz;di accesso ai dati personali da parte <Jisoggetti interessati e di ogni circostanza che esuli dalli istruzioni impaftite alla S.V. I. accedere solo ai dati strettamente necessari all,esercizio delle proprie mansion,,
' accertarsi dell'identità degli interessati e deÌla loro autoriizazione al trattamento e clell'eventuale

autorizzazione sctìtta a terzi, ai momento del ritiro di documentazione in uscita;
o non fornire telefonicamente o a me7,o fa\ dati e infotmazioni relativi a terzr, senza una specifica

autorizzuione del Responsabile;
r non fomire telefonicamente o à mezzo fax dati e informazionì ai diretti interessatr, senza avere la

cefiezza della loro identitàr

' relazionarsi e collaborare con gli altri incaricati del trattamento dei dati, attenendosi alle indicazioni
fomite e.pro'rvedendo, a propria volta, a dare indicazioni esaustive in caso dr coinvorgimento di artri
incaricati nei trattamenti effettuati;

' seguire ie attività di formazione otgaîizzate da|a istituzione scolastica per gli incaricati der
trattamento dati.

lstruzioni specilìche sul trattamento dei dati sensibili e giùdiziari

La S.V., reiativamente ai dati sensibili e giudiziari, nel caso
tattamento, si atterà alle specifiche istnÌzioni impartite dal Tìtolare. dal
dei trattamenti stessi.

in cui sia coinvolta nel loro
Responsabile e dagli ìncaricati

La presente nomina di Incaricato ar trattamento dei dati personari è a tempo indgteminato e può essere
revocata in qualsiasi momento dal Responsabile del trattamento dei dati personali senza preawiso.
La presente nomina si intende automaticamente revocata alla data di cèssazione der rapporto di lavoro
con questa istituzione scolastica. per trasferimento ad artra istituzìone o cessazìone der rapporto dilavoro Successivamente a tale data, la S.v. non sarà pìu aútorizzata ad effettuare alcun'tipo di
trattamento di dati per conto di questa istituzione scolastica.
Qùalunque violazione delle modarità sopra indicate e delre rinee guida consegnate con la presente dà
luogo a precise responsabilità, ai sensi delle norme contenute nel D.lss. 196/03.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI



Il sottoscritto dichiara di aver ricevuto lapresente nomina ad Iùcaricato del lrattaÌnento dei dati personali, co.edata dalle ,,Linee Guida in matefiadi sicurezza", e si impegna a seguirne e dspettarne tuite le.p""in"h" i.trurioni, ultentanìente esamrnate
e comprese. Il sottoscritto si impegna altresì a rispenare il divieto di comunicazione e diffusione <lei dati
traltati nel corso del presente incarico, anche per tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti
lemDoraÌi.

Il sottoscrif:o dichiara di aver ricevuto la
presente nomina ad Incaricato del trattan,ento dei dati personaii, corredata dalle '.Linee Guida in mateia
di sicurezza"' e si impegna a seguirne e dspettarne rutte le specifiche istruzioni. artenramenre esamrnare
e comprcse ll sottoscritto si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazjone e diffusione dei dati
trattati nel co.so del presente incarico, anche pcr il tempo successivo aÌla sua cessazione, senza limiti
remporall.

(data) (fi rma dell'incaricato)

(data) (firma dell'ìncaricato)

ll sottoscritto clichiara di aver dcevLLto la
presente nomina ad Incaricato del trattamento dei dati personali, corredata dalie ,,Linee Guida in materia
di sicurezza", e si impegna a seguirne e rÌspettarne tutte ie specifiche istruzioni, attentamente esaminate
e comprese. Il sottoscritto si iÌnpegna altresì a rispettare il divieto di con'runicazione e diffusjone dei datj
tattati nel corso del presente incarico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione. senza limiti
temDoralì.

(data) (fi rma dell'ìncarìcato)

Il sottoscritto djchiara di aver ricevuîo la
presente nomina ad Incaricato del trattamento dei dati personali. corredata dalle "Lìnee Guida in mater.ia
di sicurezza", e si impegna a seguirne e rispettarne tutte ie specifiche istruzioni, attentamente esaminale
e comprese. Il sottoscdtto si impegna altresì a rispettare il divìeto di comunicazione e diffusione dei dati
trattati neÌ corso del presente incarico, ancire per il tenpo successivo alla sua cessazione, senza limiti
ten1polali.

(data) (flrma dell'incaricato)

Il sottoscritto dichiara di aver ricevuto la
presente nomina ad lncaricato del trattanento dei dati peNonali. conedata dalle "Linee Guida in materia
di sìcurezza", e si ìmpegna a seguirne e dspeltame tutte le specifiche istruzioùi, arenrame e esamÌnate
e comprcse. I1 sottoscritto si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diff.rsione dei dati
trattati neÌ colso del presente incadco, anche per il îempo successivo alla sua cessazione. senza limiti
temporali.

(data) (fi rnìa dell'incaricato)
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ALLEGATO

LINEE GUIDA IN MATIRIA DI SICUREZZA PER IL COLLABORA.TORX SCOLASTICO
INCARICATO DEL TRATTAMENTO

vengono di seguito indicate le misure operative da adottarc per garantire ra sicurezza dei dati personaril

(Collaboratore scolastico in servizio nelle sedi ed ai Dianit
Accertarsi che al termine deìle lezioni non restino incustodin i seguenri documenti. segnalandone
teìrpestivanlente I'eventuale presenza al responsabile di sede e provvedendo temporaneamente alla loro
cusaoola:
. Registro personale dei docenti
. Registro di classe
. Certificati medici esibiti dagli alùnni a giusrificazione delle assenze. Qualunque altro documento conlenente datj personali o sensibilj degli alunni o dei docenti

Accedarsi che al rermine delle lezioni tufti iconrputers dell'aula di informatica siano spentì e che non siano
stati lasciati incustodiri suppori dì memoria (pen drive, CD/DVD, erc.), caÍe e o alrri mareriali, in caso
contrario segnalarDe tempestivamente la presenza al responsabile di laboratorio o di sede e provvedendo
temporaneamente alla loro custodja.

verificare Ia corretta îunzionalità dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscono dati personali,
segnalando tempestivamente al responsabìle di sede eventuali anomalie.

Procedere alla chiusura dell'edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei locali siano
state attìvate,

(Collaboratore scolasti€o in servizio negli ullici di segreteri:r)

Effettua.e esclusivamenie copie fotostatiche di documenti per i qualj si è autorizzati.
Non lascìare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzaìe o ircomplete di documenti che contengono dati
peasonalì o sensibili ma accefarsi che vengano sempre distrutte.
Non lasciare incustodito il registro conteDente gli indirizzi e i recapiti telefonìci del personale e non
annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.
Non abbandonare la postazione di lavoro per Ia pausa o altro motivo senza aver proweduto a custodire in
luogo sicuro i documenti trattati.
Non consentife che €stranei possano accedere ai documenti dell'ufficio o leggere documenti contenenti dati
personalì o sensibiìi.
segnalare tempestivamente al Responsabile der trartamento la presenza di docunentì incustocliti e
prowedere temporaneamente alla loro custodla,
Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.
Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte re mrsure di
protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate neglj appositi contenitori_
Attenersi alle direttive ricevute e non elfeftuare operazioni per Ie quali non si stati espressamente autorizzafi
dal Responsabile o dal Titolare.

IL DIRETTORX DEI SERVIZI GENERdLI E ,{MMINISTRATIVI
ponFabrle del rrat6Ìenro dari
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