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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - -AGROPOLI . . - . .
Prot. 0006913 del 26/11/2020 Agli Assistenti Amministrativi
(Uscita) ATTI

Al sito web - Privacy

Oggetta Protezione dei dati personali ex D.Lgs. N. 1962@ ss.mm.ii ed ex Regolamento UE

2016/679 - designazione incaricati Struttura OpegiaiArea Segreteria.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

1. VISTO il Regolamento UE 2016/679, nel seguito indicatdetsicamente comBegolamento,
con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 2%e 3

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, N. 19€odice in materia di protezione dei
dati personali”, nel seguito indicato sinteticamente coGudice

3. CONSIDERATO che questo Istituto e titolare del trattamento di&li personali di alunni,
genitori, personale dipendente, fornitori, e quglum altro soggetto che abbia rapporti con
I'lstituto medesimo e che a questo conferisca, Malobamente o per obbligo, propri dati
personali;

4. CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati perdo@asercitata dallo scrivente
Dirigente Scolastico dell’lstituto, in qualita digale rappresentante dello stesso;

5. CONSIDERATO che le SS.LL. prestano servizio presso questautigticome Assistenti
Amministrativi, addetti alla Struttura Operativa:rea Segreteria, ferma restando ogni
responsabilita civile e penale;

DESIGNA

le SS.LL. quali

AUTORIZZATI AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI SETTO RE
AMMINISTRATIVO DELLA SCUOLA
Pertanto, nella predetta qualita, compiranno tlitatti necessari per il rispetto delle disposigio
vigenti in materia di trattamento e protezionedhgi personali. In particolare, svolgeranno i Loro
compiti e sovrintenderanno alle operazioni relatsde trattamento, attenendosi alle seguenti
istruzioni generali:

1. Operare e vigilare, in collaborazione con la scrige affinché il trattamento dei dati
personali avvenga secondo le modalita definiteadadrmativa piu sopra indicata e delle
prassi amministrative correlate, fino a che il prés incarico non venga revocato o non
cessi il rapporto con l'lstituzione scolastica papra citata;





2. Operare in relazione ai trattamenti effettuati 'altuzione Scolastica, trattare i dati
personali nelllambito delle finalita istituzionatiella Scuola, che sono quelle relative
all'istruzione ed alla formazione degli alunni eetjea amministrative ad esse strumentali,
cosi come definite dalla normativa vigente (a m#mo esemplificativo e non esaustivo
R.D. N. 653/1925, D.Lgs. N. 297/1994, D.P.R. N. /2B99; Decreto Interministeriale N.
129 del 28/08/2018 e le norme in materia di cofitabgenerale dello Stato; Legge N.
104/1992, Legge N. 53/2003, D.Lgs. N. 165/2001,d3..96/2003 e Regolamento Europeo
2016/679, D.M. 305/2006; D.Lgs 76/05; D.Lgs. 77/@blgs. 226/05; D.Lgs. 82/2005,
D.Lgs. N. 151/2001, i Contratti Collettivi di LawwrNazionali ed Integrativi stipulati ai
sensi delle norme vigenti; D.P.C.M. 23 febbraio 00 185 fatto salvo quanto disposto dal
D.Lgs. 66/2017; D.P.R. 20 marzo 2009,N.89; Legge d&lI'8.10.2010; D.M. N. 5669 12
luglio 2011; DPR 28 marzo 2013 N.80, D.Lgs. 33/20DR 12 settembre 2013, N.104,
convertito, con modificazioni, dalla Legge 8 novemB013, N. 128, Legge 13 luglio 2015
N. 107, D.lgs 50/2016 e relativi decreti applicatiallo stato di emergenza sanitaria
Delibera del Consiglio dei Ministri del 31 genn&620 — Dichiarazione dello stato di
emergenza in conseguenza del rischio sanitario essmon all'insorgenza di patologie
derivanti da agenti virali trasmissibili - DPCM Marzo 2020 e successivi, Circolare del
ministero della salute del 21 Agosto 2020 - indiocazoperative per la gestione di casi e
focolaio di SARS-COV-2 nelle scuole e nei servidueativi dellinfanzia e tutta la
normativa richiamata e collegata alle citate digposi);

In particolare in qualita di addetti alla Segreteria Amministrativa della Scuolale SS.LL sono
incaricate delle operazioni di raccolta, registvagi, organizzazione, conservazione, consultazione,
elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli eagorizzati dal titolare o dal responsabile del
trattamento), selezione, estrazione di dati, esgecsecondo quanto indicato nel piano ATA e di
organizzazione del lavoro connesse alle seguentiidni e attivita dalle SS.Lka mero titolo
esemplificativo e non esaustivo):

Alunni e genitori

» Gestione archivi elettronici alunni e genitori;

» Gestione archivi cartacei con fascicoli personalnai;

» Consultazione documenti e registri di attestazideevoti e di documentazione della vita
scolastica dello studente, nonché delle relaziomiScuola e famiglia quali ad esempio
richieste, istanze e corrispondenza con le famiglie

» Gestione contributi e/o tasse scolastiche versadlanni e genitori;

» Adempimenti connessi alla corretta gestione delisteginfortuni;

* Adempimenti connessi alle gite scolastiche.

Personale ATA e Docenti

» Gestione archivi elettronici Personale ATA e Dogent

» Gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

» Tenuta documenti e registri relativi alla vita leativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
convocazioni, comunicazioni, documentazione suiiwosdel personale, atti di nomina dei
supplenti, decreti del Dirigente).

Contabilita e finanza

* Gestione archivi elettronici della contabilita;



Gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimicdirdttere previdenziale;

Gestione documentazione ore di servizio (quali aénmgio, registrazione delle ore
eccedenti);

Gestione rapporti con i fornitori;

Gestione Programma annuale e fondo di istituto

Corretta tenuta dei registri contabili previsti daecreto Interministeriale N. 129 del
28/08/2018 e correlata normativa vigente.

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria

Attivita di protocollo e archiviazione della copisndenza ordinaria.

Attivita organi collegiali

Eventuale operazione di consultazione e estraziatiedai verbali degli organi collegiali.

Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sogeacritte vanno rigorosamente effettuate
tenendo presenti le istruzioni operative che seguon

3.

Il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sautorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa inovey in modo lecito e secondo correttezza
e con l'osservanza - in particolare - delle presoni di cui al Regolamento UE 2016/679 e
al D.Lgs 196/2003;

Il trattamento dei dati personali € consentito asuth per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della Scuola;

| dati personali, oggetto dei trattamenti, devosseee esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti ldifinper le quali vengono raccolti e trattati;
E’ vietata qualsiasi forma di diffusione e comurioae dei dati personali trattati che non
sia strettamente funzionale allo svolgimento dempibi affidati e autorizzata dal
responsabile o dal titolare del trattamento. Scoatanda particolare attenzione alla tutela
del diritto alla riservatezza degli interessati r§pme fisiche a cui afferiscono i dati
personali);

. Siricorda che I'obbligo di mantenere la dovut@mnstezza in ordine alle informazioni delle

guali si sia venuti a conoscenza nel corso deliino, deve permanere in ogni caso, anche
guando sia venuto meno l'incarico stesso;

| trattamenti andranno effettuati rispettando lesume di sicurezza predisposte
nell'istituzione scolastica; in ogni operazionetdittamento andra garantita la massima
riservatezza e custodia degli atti e dei docunmoritenenti dati personali che non andranno
mai lasciati incustoditi o a disposizione di termn autorizzati ad accedervi, prendervi
visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

Le eventuali credenziali di autenticazione (codicaccesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite alle SS.LInegersonali e devono essere custodite
con cura e diligenza; non possono essere messepasdiione né rivelate a terzi; non
possono essere lasciate incustodite, né in libisiane. In caso di smarrimento e/o furto,
bisogna darne immediata notizia al responsabiléen(caso di assenza del responsabile, al
titolare) del trattamento dei dati;

10.Nel caso in cui per I'esercizio delle attivita saptescritte sia inevitabile 'uso di supporti

rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ®@¢ su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né meesksposizione o lasciati al libero accesso
di persone non autorizzate;

11.Si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contemti dati sensibili e/o giudiziari se non

utilizzati vanno distrutti o resi inutilizzabili;



12.Si ricorda inoltre che 'accesso agli archivi cor@sti dati sensibili o giudiziari & permesso
solo alle persone autorizzate e soggetto a contioatrollo secondo le regole definite dalla
Scrivente;

13.Durante i trattamenti i documenti contenenti datisonali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone narriamtte;

14.Al termine del trattamento occorre custodire i duoeuti contenenti dati personali
all'interno di archivi/cassetti/ armadi muniti dérsatura;

15.1 documenti della Scuola contenenti dati personali possono uscire dalla sede scolastica,
né copiati, se non dietro espressa autorizzaziagleresponsabile o dal titolare del
trattamento;

16.In caso di allontanamento anche temporaneo dabptistavoro, o comunque dal luogo
dove vengono trattati i dati, I'incaricato dovraifieare che non vi sia possibilita da parte di
terzi, anche se dipendenti non incaricati, di aecec dati personali per i quali era in corso
un qualunque tipo di trattamento;

17.Le comunicazioni agli interessati (persone fisichecui afferiscono i dati personali)
dovranno avvenire in forma riservata; se effettymeiscritto dovranno essere consegnate
in contenitori chiusi;

18. All'atto della consegna di documenti contenentii garsonali I'incaricato dovra assicurarsi
dell'identita dell’interessato o di chi e statoetgto al ritiro del documento in forma scritta;

19.1n caso di comunicazioni elettroniche ad alunnllegti, genitori, personale della Scuola o
altri soggetti coinvolti per finalita istituzionaljueste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall’lstituzioneokastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e decdaivolti;

20.Le password utilizzate dalle SS.LL dovranno essestodite in modo da garantire sempre
la tutela e la riservatezza dei dati trattati.

Firmato
Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Carmela Maria Verrelli

(Il documento € firmato digitalmente ai sensi deLBs. 82/2005, s .m.i. enorme collegate, il quale sostituisce il documeradaceo e la firma autografa)
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