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(ggetto: nomina quale autorizzato al trattamento dei dati personali ai sensi dell’art. 4 comma
10 Reg. UE 679/2016

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
in qualita di Titolare del trattamento dei dati del Liceo “P.Nervi-G.Ferrari” di Morbegno(So)
PREMESSO CHE

» Considerato in vigore il Regolamento Europeo Privacy UE 2016/679 del 27 Aprile 2016,
pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale dell"Unione Europea il 04 maggio 2016;

# Preso atto che I'art. 28, comma 1, del suddetto regolamento definisce il “Responsabile”

come la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro

ente, associazione od organismo preposti dal Titolare al trattamento dei dati personali;

Visto I'art. 4 comma 10 del GDPR 679/2016

# Considerato che il DL 14/8/2013, n. 93 contempla le violazioni Privacy anche nell'ambito
della responsabilita amministrativa dell'Ente a norma del Dlgs 231/2001;

» tutto cid premesso, da considerarsi parte integrante e sostanziale del presente atto, ai sensi
dell’attuale normativa vigente.

» Il titolare ha individuato un gruppo omogeneo di “Autorizzati al trattamento di dati
personali” nell’unita organizzativa “Segreteria”;

v

Considerato che

» la nomina ad “Autorizzato al trattamento dei dati personali” non implica I’ attribuzione di
funzioni ulteriori rispetto a quelle gia assegnate e/o compensi economici aggiuntivi, ma
consente di trattare i dati di cui si viene a conoscenza nell’esercizio della mansione
assegnata;

» le SS.LL., in servizio presso questo Istituto Scolastico nell’attivita di segreteria (DSGA.
assistenti amministrativi), hanno necessita di effettuare attivita di trattamento sui dati

personali;
AUTORIZZA le SS.LL.

AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

con cul rientrino in contatto nell’ambito dell’espletamento dell’attivita di loro competenza,

con riferimento alle attivita di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione.

consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione, selezione, estrazione di dati, AT e
L
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particolare per le seguenti attivita: ,fﬁjif 7.
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Alunni e genitori

¥ gestione archivi elettronici alunni e genitori;

» gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

¥ consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita
scolastica dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio
richieste, istanze e corrispondenza con le famiglie;

» gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;

» adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

» adempimenti connessi ai viaggi di istruzione e alle uscite didattiche.

Personale ATA e Docenti

> gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;

> gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

» tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
convocazioni,

» comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei supplenti,
decreti del Dirigente).

Contabilita e finanza

» gestione archivi elettronici della contabilita;

» gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale;

» gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore
eccedenti);

» gestione rapporti con i fornitori;

» gestione Programma annuale e fondo di istituto

» corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Decreto interministeriale n. 129/2018 e

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria
» di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria;

Organi collegiali
» eventuale r.:rpcrazmna di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.
¥ correlata normativa vigente.

A tal fine, vengono fornite informazioni ed istruzioni per I'assolvimento del compito assegnato:

il trattamento dei dati deve essere effettuato in modo lecito e corretto;
i dati personali devono essere raccolti e registrati unicamente per finalitd inerenti
Iattivita svolta;

¢ necessaria la verifica costante dei dati ed il loro aggiornamento; ¢
& necessaria la verifica costante della completezza e pertinenza dei dati trattati; o
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devono essere rispettate le misure di sicurezza predisposte dal titolare/responsabile;
in ogni operazione del trattamento deve essere garantita la massima riservatezza ed in
particolare:
v" divieto di comunicazione e/o diffusione dei dati senza la preventiva
autorizzazione del titolare/responsabile;
v laccesso ai dati dovra essere limitato all'espletamento delle proprie mansioni
ed esclusivamente negli orari di lavoro;
v la fase di raccolta del consenso dovra essere preceduta dalla informativa ed
il consenso al trattamento degli interessati rilasciato in forma scritta;

in caso di interruzione, anche temporanea, del lavoro verificare che i dati trattati non

siano accessibili a terzi non autorizzati;

le proprie credenziali di autenticazione devono essere riservate;

svolgere le attivita previste dai trattamenti secondo le direttive del responsabile del

trattamento dei dati;

non modificare i trattamenti esistenti o introdurre nuovi trattamenti senza ["esplicita

autorizzazione del responsabile del trattamento dei dati;

rispettare e far rispettare le norme di sicurezza per la protezione dei dati personali;

informare il responsabile in caso di incidente di sicurezza che coinvolga dati particolari

e non;

# raccogliere, registrare e conservare i dati presenti negli atti e documenti contenuti nei
fascicoli e nei supporti informatici avendo cura che I’accesso ad essi sia possibile solo
ai soggetti autorizzati;

# | dati personali interni non possono essere portati all’esterno del luogo di lavoro

# eseguire qualsiasi altra operazione di trattamento nei limiti delle proprie mansioni e nel
rispetto delle norme di legge:

# qualsiasi altra informazione pud essere fornita dal Titolare che provvede anche alla

formazione.
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Gl obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione dovranno essere
osservati anche in seguito a modifica dell’incarico e/o cessazione del rapporto di lavoro.

Si rimanda per tutto quanto non chiaramente specificato nella presente lettera di incarico al
rispetto di quanto prescritto dal RGPD.




