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INCARICATI DÉLÍRATTAMENTO OEI DATI-ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Protocollo n.4794 Frosinone 24JOsl2OLg

AGII ASSISTENTI AMMINISTRAIIVI SEDE

"INCARICATO del trattamento di datl personall'er D.L8s, n.195/2003 eOGGETTO: designazione a

Regolemento uE 2016/579.

IL DIRIGENTE SCOLASIICO

VISTO

il D.Lgs. 196/2003 "codice In materia di proterione dei dati perronaliu, che d'ora in poi nel presente
documentosarà chiamatosemplicemente"Codlce!;
ff Decreto del Ministero della Pubblica Btrurione n.30512ú6, recente ll ReSolamento in heteria di
t.attamento di dati sensibili e grudrziari in attuazione degli arR.20 e 2l del "Codice in materia di
prote2ione dei dati personali;

VfSTO f REGOLAMENTO UE 20161679, che d'ora in poi nel presente documento sarà chiamato
semplicemente "Regolamento";
CONSIOERATO che lo scrivente aglsc€ in qualita dititolere del trattamento dei deti personali dialunnl,
genitori, personale dipendente, lornltorl e qualunque altro soggetto che ebble repporti con l'lstituto
medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati personali;

PREMESSO CHE

- ei sensi dell'art. 28 del Codicq ll ntolare del traltamento dei datl personali tranati da questo ente è
l'lstrtuto Scolastico di cui ilsottoscritto DhlSente è tegale Rappresentante pro.tempore;
- il Titolare, ai sensi dell'arl. 29 del Codice, può designare uno o piii responsabili del trattamento tra
soSSetti ch€ per esperienza, capacita ed aflìdebilità forniscano idonea Saranzia del pieno rispetto delle viSenti

disposrroni in materia privacÌ;
- ai sensi dell'art. 30 del Codice, è necessario procedere alla nomìna di "lncaricati del trattamento dei dati
personali" e ciò può awenire anche medrante l'individuazione di unita organizzative elle quali isingoll
operatoí sonoasseSnatr;
- in hancanza del prowedimento dl nomlna non è possibile effettuare nesruna operazione di trattamento
dati e solo e seguito di tale prowedlmento è consentito alsrngolo incaricato di effettuare operazioni nei limltl
previstidallo stesso atto e dalla legge;
- con riferimento ai dati sensibili e giudiziari, il Regolamento ha specifìcatamente Individuato le finalita del

t.attem€nto, idati trattabili e l€ operezlonl €se8uibili con quei datie che ll ntolare ha d€bitamente informato
i Responsabili e gli hcaricati dei contenuti del R€Bola mento stesso;
- la nomina a "lncaricato" non implica l'enribuzion€ di funzioni ulteriori rispetto a quelle già assegnat€, rna

consente di tranare i dati di cui si viene a conoscenza nell'esercizio ditali funzloni essendon€ stati autorizzeti
e avendo ricevulo le istruzioni sulle modalita cuiattenersi neltrattamento;
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oÍEnMtf{a
- didesi8nare l'unfta organlzzatlva ASSISîENTI AMMINIÍRATIVI qualilNCARlCATl DEL TRATTAMEI{TO di
tutti i dati personali anche di netura sensibile e giudiziari inerentl operazionl dl raccolta, registrazlonq
organiruazione, conservazione, consultarione, elaborazione, modifica, COmunicazione (nei soli casi autorirzati
daltitolar€ o dalresponsabil€ del trattamento), selezione, estrazione didati, connesse alle seSuenti funzloni
e attività dalle SS.tL es€rcltate nella seguentiaree dicompet€nza:

Area alunni;

Area bilancio e contabjiita;

' il personale docente è, altresì, autorizzato a trattare i dati conosciuti in
inr!iative€d attivitàdegli organi colleSiali;
- di dare atto che ogni dipendente che cessa di far parte di queste
automaticam€nte dalla funzione di Incaricato;

caso di partecipazione all€

unita organirzativa cessa

- che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di questa unità oa8anirzativa essume automaticamenîe
la funzione di Incaricato e che, pertanto, l'elenco degli Incaricati appartenenti a questa cateSorià corisponde
all'elenco deidipendentivalidamente in seruizio che ne fanno parte;
- di autoairzare questa categoria di Incaricatl a trattare tutti i dati personali con cui entrino comunque in

contatto nell'ambito dell'espletamento dell'anrvita di loro competenza o contenuti nelle banche dati, in

archivi cartacei e informatici a nche frammenîari, dell'intera scuola;
- di autorizzare l'unita organirzativa a trattare i dati suddetti nel rlsp€tto di tutte le misur€ di sicurezza
previste dalla legge ed in particolare dal D.Lgs 196/03 e dal REGOLAMENTO UE 2016/579;
- di mettere a disposi2ione tutto ll meterlale informatlvo e leSislativo necessario f,er approfondke la

conoscenza della met€ria, nonché diorganiuaa€ apposìti corsi diformarione in materia privact,
- di conseSnare, all'atto dell'assunzione in servizio, a ogni nuovo componente enche temporaneo
dell'unità oreanizzativa in os8etto copia della presente d€t€rmina;
- diimpartireleseguenti

ISTRUZIONI GENERAU:

l'lncaricato ha l'obbllgo di mantenere il rlserbo sulle informazioni di cul sia venuto a conoscenza

nell'eserclrio della sua funzione (art. 325 codice penale e art. 15 D.P.R. n. 3/1957)j tale obbliSo perman€

anche dopo la cessazione dell'incarlco;

8li Incarrcerl del trattamento devono operare sotto la dk€tta autorlta delTitolare e/o del Responsablle e

devono eleborare idati Dersonali aiquali hanno accesso attenendosl alle istruzioni ricevute;
i datipersonali devono essere ùattati in modo lecito e coffetto;
qualunque tranamento di dati personal da parte dèll'lstltuto scolastico è consentiÎo soltanto per lo

svolgimento delle suefunzioni istituzionali;
gli hcaricati devono attenersl all€ seguenti modalita operative: rlchied€re e utili2:are soltanto ldati
necessari alla normale attivita lavorativa; custodire i dati oggetto di tranamento in luoShi sicuri e non
accessiblll ai sogSetti non autorizzati; non lasciare Incustoditi I documentl e 8li altrl supporti, anche

informatlci, contenenti dati personali senza ever proweduto alla loro messa In ticurezza; prow€dere ella

tenpestiva riconsegne della documentarione consultata per causa di lavoro a chi è incaricato della sua

conservazione permanente; accenarsi che gli interessatl abbiano alcevuto l'informativa dlcul all'art. 13 e

22 del Codice; accertarsi dell'identità diîerzi e della lorc eutoritrazione al ritiro della documentazlone in

uscitaj
iltrattam€nto dei dati sensibili e giudiziari è consentito neilimitie secondo le modalità dlculagliertt.
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20, 21 e 22 del Codiae ed al Regolamento Privac.y; i suppod e la documentazlone contenÈnîi tale
tipologia di dati devono essere utilizzati con partlcolare accorterra e nel pieno rispetto delle misure di
sicurezza apprestate dal ftolare;
Bli Incaricati possono procederc alla comunicazione o alla diffusione dei dati solo nel casi previsti dal
Codice e previa consultazione delTitolare o del Responsablle del trattamenîo;
l€ eventuali credenziali dl autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e

ai servizi web) attrlbulte alle SS,tL sono personali e devono essere custodite con cura e dlli8en2a; non
possono essere m€sse a disposizione né rivelate a terrl; non possono essere lasclate Incustodite, né in
libera visione. In caso di smarrimento e/o funo, bisogna darne immediata notiria al .esponsabile (q in
caso di assenza del responsablle, al titolare) del tratta mento dei dati;
in caso di perplessita in rnerito alla scelta delle soluzioni comporiamentali più corrette da adottare, gli

Incaricati devono consullarsi con il Titolare o il Resoonsabile onde evitare di incorrere in úolazioni di
reggr.

nel caro in cui per l'esercizio delle ettività sopra desc.itte sia inevitabile l'uso di supporti rimovibili (quali

ad esempio chiavi USg, CD-ROM, ecc), su cuisono memorilzati dati personali, essivanno custoditicon
cura, né messia disposizione o lesciati allibero accesso dipersone non autorizzate;
r ricorda inoltre che isupporti rimovibili conlen€nti dati sensibjli e/o giudiziarise non utilizzetivanno
distrutti o resi inutilizzabili;
in caso di comonicarionl elettroniche ad alunni, colleShl, genitori, personale della scuola o altrisoggetli
coinvolti per finalita lstituzloneli, queste (comunicarionl) vanno poste in essere seguendo le indicazioni
fornite dall'lstituzione scolastica e avendo presenle la neces$ria fiseruatezza dÈlle comunìcarioni stesse

e dei daticoinvolîi.
i docu rhenti della scuola conienenti dati personali non possono usciredalla sede scolastica, né copiati se
non dielro espressa autorlzrarione delresponsabile odaltitolare deltrattamento;
in ciso di allontanamento anche temporaneo dal posto dl lavoro, o comunque del luogo dove ven8ono
trattati i dati, l'incaricato dovra verificare €he non vi la possibilita da parte di teni, anche se dipendenti
non incarÍcati, di accedere a dati personali per i quallera In corso un quelunque tlpo dltrattamentoj
le comunicazioni agli int€r€ssati (p€rsone fìsiche a cul aff€riscono idati personali) dovaanno awenire in
forma riservata; se effettuate perscritto dovranno essete consegnate in contenitorl chlusl;
all'atto della conse8na di documenti contenenti datl personali l'incaricato dovra asslcurarsl dell'identita
dell'interessato o dichlè stato delegato alritiro deldocum€nto in forma scritta
in caso dicomunica2ioni el€ttroniche ad elunni, colleghl, genitorl, personale delle scuola o altri soggetti
coinvolti per finalità istitulionali, queste (comunicarlonil vanno poste in essere seSuendo le indicazioni
fornile dall'lstituzione scolastica e avendo presente la necesseria riservatezza delle comunicazioni stesse
e dei daticoinvolti.

vla esclusiva al DirigenteScolastlco.
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- dl autorizzare l'incarlcato a trattare dati €lmuni, sensibili e giudiziari di natura cartacea e telematica
nell'ambito delle seguenti attivita, fatti salvi i casi in cul la vlslone e il trattamento dl alcunl datl è riservato in

18.

Per presa visione ed accettazione

INCARICAÍI DEL TMTTAMENTO DEI DATI
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