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OGGET'îOr Letteru di nomína dell'íncaricato del trattame fo dei dqti personalí

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

In qualità di Titolare del trattamento dei dati personali dell'lstituzìone Scolastica;
Ai sensi degli art. 29 e 30 del Testo Unico in materia di trattamento dei dati personali D.lgs.
196/03:.

Tenuto conto della funzione svolta dalla S.V. nell'istituzione scolastica ai sensi degli articoli
dal24 al43 Capo IV del CCNL vigente del Comparto scuola;
Considerato che, nell'ambito di tale funzione, la S.V. compie operazioni di trattamento dei
dati personali nel spetto delle nome previste in materia;
Visto il Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle
relative operazioni effettuate dal Ministero della Pubblica Istruzione emanato con Decreto
Ministeriale n. 305 del 7.12.2006:

NOMINA LA S.V.
INCARICATO DEL TR?{TTAMENTO DEI DATI

PERSONALI

L€- S.V. è pertanto autorizzatal nell'espletamento delle attività connesse aila î.ùzione docente,
all'accesso e al trattamenro dei datj bersonali di altnni e genitori. nella misura e nei limiti
prer isti dal lesto Unico e dal Regolamènto cirari nelle premesie.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati personali

, . Ne1lo svolgimento dell'incarico la SV. awà accesso ai dati personali gestiti da questa
lstìtuzione Scolastica e do\aà atte[ersi alle seguenti istruzioni, ai sìnsi deLL'ait. 11 del D.lgs.
196/2003:

. trattare i datì personali in modo lecito e secondo correttezza:

. raccogliere e registrate i dati personali per scopi determinati, espliciti e legittìmi, ed
utilizzarli in altre operazioni del trattamento in termini compatibili con tali scopi;

r verificare che siano esatti e, se necessario, aggiomarli;
. verificare che siano pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle flnalità per le quali

sono raccolti e sùccessivamente trattati;
. conservarli in una forma che consenta I'identificazione dell'interessato per un periodo

dì tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali essi sono stati raccolti e
successivamente tattatì:

. comunicare o eventualmente diffondere o trasferire all'estemo i dati personali
esclusìvamente ai soggetti autorizzati e riceverli legittìmamente per ie finalità per le



quali g1i stessi sono stati raccolti e comunque nel rispetto delle istruzioni rice\.Lr!c;
non comunicare a Lerzi, aI di fuori dell.ambìto lavorativo, o in difformità da1Ìe
istruzioni licel'ute, qualsivoglia datopersonale;
informare prontamente il Titolate e il Responsabile del trattamento di ogni circostanza
idonea a determinare pericolo di dispersione o utìlizzazione non autor-izzata dei dati
stessi;

infomare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento qualora si verificasse la
necessità di polTe in essere operazioni di trattamento di dati personau per finalità o con
modalità diverse da quelle risultanti <lalle jstruzioni ricelute. nonché úi osni istanza di
accesso ai dati personali da parte di soggerti interessad e dì ogni cìrcostanza che esuli dalle
istruzioni impartìte alla S.V.;
accedere soio ai dati stettamente necessari all,eseicizio delle DroDrie f,mzioni:
accertami dell'identità deglì interessati e della loro autorizzazione aÌ tratumenro e
dell'eventuale dttor\zzazloíe scritta a terzi, al momento del ritiro di <locumentazione in
usclta;
non fonire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni relativi a terzi. s€rza una
specifi ca aìrtorizzazione del Titolare;
non fòmire telefonicamente o a mezzo fax dati e infomazioni ai diretti interessati. senza
a\ ere la ceneTza della loro idenliú;
relazionarsi e collaborare con gli altri incaricati de1 trattamento dei dati, attenendosi alle
indicazioni fomite e prowedendo, a propria volta, a dare indicazioni esaustive in caso di
coinvolgimento di altri incaricati nei trattamenti effettuati:
rispettare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la riseryarezza e
l'integrità dei dati, indicate nel Documento Program matico sulLa Sicurezza dell jstituto e nelle
allegate "Linee guida" elaborate ai sensi dell'af. 31 del D.lgs. 196/2003;
seguire le attività di fonnazione organizzate dalla istituzione scolastica per gli incaricati del
taîtamento datt.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati sensibili e giudiziari

Relativamente ai dati sensibili e gjudiziari fomìti dagli alunni e dalle famislie e
nell'espletamento delle attività connesse al-ia funzione docenre,-la S.V. effettuerà i ì.rttÉÀinti
consenriti. indicari nelle. schede. allega(e al Regolamenro Mpt n.105 2000. n. 4 laniviiàpropeoeuúcne dlftntzlo oelt arulo scotasttco). n. 5 (ant\ità educalivd. didanica e formali\a, di
vdlulaz ionel.e n.7 lrapporti scuola famiglie: geslione del conlenziosoJ per le finalila dj rilevante
rnleresse pubbtlco Indtcate. e.lrmltatamenle al lipi di dati tratlali ed alle operazioni che sono
precrsare sra come pal'ttcotarr lome dt lraftdmento che come altre tipologie piu riconenli di
trattamento.

La presente nomìna di Incaricalo al trattamento dei dati personali e a teîpo indeterminalo e
può essere revocala in qualsiasi momcnto dal Titolare del lidnamenlo dei dàti personali senza
preawlso.
La presente nomina si intende automaticamente revocata alla data di cessazione del rapDorto di
lavoro con .quesra isrituzione scolastic<1. per rra5ferimenlo ad alrra istiruzione o cessaiione del
rappofo dr lavoro. successtvamenre a tale data,ld S.V. non sarà piu autori/z,lla ad effenudre alcun
Lipo di lranamenLo di dari per conio di questa isiituzione scolasricà.
Qualunque violazione delTe modalità sóprd indicale e delle linee puida consegna{e con la presenie
oa ruogo a precrse responsabrtltà, at senst delle norme conlenule nel D.lÈs. 196/01.

GENTE SCOLASTICO
lare del trattamento dati

'")fxWyw



Il sottoscritto ....... dichiara di aver ricevuto ta presente
nomrna ad Incaricato del trattamento dei dati personali. corredara daìle ,,Lhee guida in Draieria di sicurezza,'
e sl lmpegna a segufne e flspettarne tutte le specifiche ifruzioni, attentaneìrte esaminate e comDrese. it
sottoscritto si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazìone e dilfusione dei dati ÌraÍati nel corso
del presente incarico, anche per iltempo successivo alla sua cessazione, senza lim iti tenporalr.

(firma delì incaficato)

ll soitoscritto ........ dichjara di aver ricevuto la presente
nomina ad Incaficato del trattamento dei datì personali, corredata dalle "Li'ee guida in materia di sicurczza..
e si impegna a seguìrne e rispettarne tuÍe le specifiche isrruzionr, attentamenre esamjnate e comDrese. Il
sottoscritto si inpegna altresì a rispettare il divìeto di corrunicazìone e diffusione dei dati trattati nel corso
del presente incarìco, anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti rempora[

(data) (firma dell'incarìcaro)

Il soîtoscrìtto ........ dichiara di aver rrcevuro ra presenre
nomina ad Incaricato del trattamento dei dali personali, coredara dalle ,,Linee guida in materia di sicurezza,,
e si impegna a seguirne e rispettame rutte le specifiche rstruzioni. anenrarrenre esaminate e comprese. Il
sottoscritto si impegna aìtresì a rispettare iì divieto di corììunicazione e diflusione dei dati tlattati Del corso
del presente incarico. anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti ternporaÌi.

(data) (tirma deU incaricato)

ll sottoscritto ........ dichiara dì aver rrcevuLo ra prcserre
nomina ad lncaricato del trattamento dei dati personali, con€data dalle "Linee guida in materia dì sicurezza"
e si impegna a seguirne e rispettame tutte le specifiche istruzioni, altentamente esaminate e comprese. Iì
sottoscritto si ìmpegna altresì a rispettare il divieto di cornunicazione e diffusione dei dati trattati nel corso
del presente incarico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti temporali.

(dala) (ljrma dell' incaricato)

(data)

II soitoscritto .... .. dichiara di aver ricevuto la presente
roùlina ad lncaricalo del tfattamenlo dei dati personali, corredata dalle "Linee guida ìD materia di sicurezza"
e si impegna a seguime e rispettarne tutte le specifiche iskuzioni, attentamente esaminate e comprese. ll
sottoscritto si impegna altresì a rispefare ìl divielo di comunicazione e diîlusioùe dei dati tmttati nel corso
del presente incarico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione. senza lìmiti temporaìi,

(data) (fi rìna dell' incaricaro)

Il sottoscritto ........ dichiara di aver rjcevuto la presente
Domina ad Incaricalo del trattamento dei dati persoDali, corredata dalle "Linee guida in materia di sicurezza"
e si impegna a seguirne e rispettarne tutte le specifiche iskuzioni, attentamente esaminate e compfese. ll
sottoscritto si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diffusione dei dati trattati nel corso
del presente incarico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione. senza limiti temporali.

(firma dell incaricato)
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ALLEGATO
LINEE CUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL DOCENTE

INCARICATO Df,L TR{TTAMENTO DATI
vengono di seguìto indìcale re misure operative da adottare per garantire ra sicurezza dei dati personari e, in
particoìare, dei dati sensibilì e giudiziari:

- Custodire in apposito armadio dotato di serratura nella stanza individuata come sala professori dell'edificio
i seguenti documentil
L Registro personale;
2. Cefificati mediciesibiti dagli alunni a giustificazione delle assenze;
3. Qualunque altro documento contenente dati personalì o sensibili deeli alunni.
- verificare la corretla funzionalità dei meccanisrni di chiusura dell arÀadio. segnalanclo tempestavamente aì
responsabile di sede eventuali anomalie.
- custodire il registro di classe, al termine delle anivirà didattiche giornaliere, in apposiro armadio nella
stanza dotata di serratura, individuata come sala professori dell'edificio, che verrà chiusa quotidianamente a
fine lezione dal collaboratore scolastico incaricato.
- Seguire Ie istruzioni del responsabile dell'aula di infornatica.
- Seguire le istruzioni del docente responsabile di sede nel caso di trattamento dei clati
diversi da quelli relativi ai punti I e 2.
- Tutte le comunicazioni indirizzate agli uffici della sede centrale, ad altro personale
Dirigente Scolastico debbono essere consegnate in busta chiusa aì responsabile di sede o
sede centrale. Non è consentito, se non espressamente autorizzato, I'utiljzzo del fax, della
dei collegamenti alla rete internet per il trattamento dei dati personali.
Per i docenti che utìlizzano l'aùla di informatjca (nel caso di trattamento
responsabile dell'aula di inlortatica, seguire le seguenli istruzioni operative

personali per fini

della scuola e al
al prolocoìlo della
posta elettronica e

di dati personali) e per il
per I'utilizzo dei personal

computers e della rete dì Istituto:
. non lasciare a disposizione di estranei suppodi di memoria (pen drive,

oocumenu;
CD/DVD, etc.), cartelle o altri

. non consentire |accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

. scegliere,una password con le seguenti caratteristiche:
Y orìgrnale:

'/ coinposta da otto caratterì;
r/ che contenga alneno un numero;

'/ che non sia facilmente jntuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di
nascita e comunque riîerimenîi alla propria persona o lavoro facilmente ricostrujbili.

. curare la conseryazione della propda password ed evitare di comunicarla ad altri;

. cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre nesi) la propria password;

. spegnere conettamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

. non abbandonare Ia propria postazione di lavoro senza aver spento la postazione di lavoro o aver
lnserlto uno screen saver con Dass\vorcl:

. comùnacare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia rrs{_onrram nel
funzionamento del computer;

. utilizzare le seguenti regole per la posta etettronica:y' non aprire documenti di cui non sia ceúa la provenienza:
r' non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e contÍollarne il contenùto

con un antivirus aggiornato;
,/ controllare accuratanrent€ I'indirizzo del destinatario prìma di inviare dati personali.

GENTE SCOLASTICO
del trattanento dati

, Y úî,à


