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Agli Assistenti Amministrativi
Al Siro web

Agti Ani

OGGETTO Leftela dì homina dell'ìncaricato del tfttíutfienfo dei datì Deúonali

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRA.TIVI

In qualità di Responsabììe del trattamento dei dari personali dell'lstituzìone scolastica;
Ai sensi degli artt. 29 e 30 del Codice in materia di pfoiezione dei dati personali D.lgs. t96/03;
Tenuto conto del ruolo funzionale svolto dalla S.V. neÌl'istituzione scoìastica ai sensi delìa Tabella
A, area B del vìgente CCNL del Comparto scuola:
Consideràto che, nell'ambito di tale funzìone, la S.V. compie operazjoni dì trattamento dei dati
personalì nelrispetto delle norme previste in materia;
Visto il Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziarì rrattati e delle relative
operazioni effeftuate dal Ministero della Pubblica Istruzione emanato con Decreto Minjsterjale n.305
del 7.12.2006:.

NOMINA la S.V.

INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

La S.V. è peÍanto autorizzata all'accesso e al trattamento dei dati personali di tutti i soggeÍi con i quali
l'ìstìtuzione scolasîìca entra in relazione per isuoi fini islituzionali, nella misuta e nei limiti previsti dalle
mansioni assegnate, dagli ordini di servizìo ricevuti e daììe istruzioni ìvi contenute e nel rispetto del Testo
Unico e del Regolamento ciîati nelle premesse.
In particolare, alla S.V. è affidato l'incarico di trattare i dati personali relativi all,area di assegnazìone
risultante dal piano delle attività e dagli ordini di servizio.

Istruzioni specifiche sul tratiameùto dei dati personali

Nello svolgimento dell'incarìco la S.V. avrà accesso alle baDche dati gestite da questa istituzione
scolastica e dovrà attenersi alle seguenti istruziori, ai sensi dell'art. 1 I del D.lgs. 196/2003:

. trattare i dati persorali in modo lecito e secondo correrÌezza;

. raccogliere e registrare i dati personali per scopi dererminati, esplicìti e legitlìml, ed urilizzarli in
altre operazioni del trattanrento in termìni compatibili coD tali scopi;

. verificare che siano esatti e, se necessario, aggiofnarli;

. verificare che siano pertiienti, cornpleti e non eccedeúi rispefto alle finalità per le qualì sono
raccoìti e successivamente trattati;

. conservarli in una forma che consenta I'identificazione dell'interessato per un periodo di tempo non
superiore a quello necessario agli scopi per i quali essi sono stati raccolti e successivamente trattati;



comunicare o eventualmente diffondere o traslefire alresterno iclati personari escrusivamente ai
soggetti autorizzatì e riceverli legittimamente per le finalità per Ie quali gli sressi sono stari raccohi e
comunque nel rispetto delle istruzioni ricevute;
non comunicare a terzi, al dì fuori dell,anrbito lavorativo, o in diffornìità dalle istruzroni
qualsivoglia dato personale;

fornire sempre l'infomlativa agli interessati, ai sensi dell'art 13 rJel D.lgs. 196/2003, urilìzzando i
noduli apposiîanente predisposti;
accertarsi che glj interessafi abbiano autorizzato l,uso dei dati richiesti:
infonnare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento di ogni circostanza tdonea a
determinare pericolo di dispersione o utilizzazione non autorjzzara dei dati stessi:
informare prontamente il Titolare e il Responsabile del hattanle'to qualora \,erifìcasse la necessità dì
porre in essere operazioni di trattameùto di dati personalj per finaljtà o con modalità dìverse da
quelle risultanti dalle istruzioni riccvute, nonché di ogni istanza di accesso ai dati personali da paÍe
di soggetti interessati e di ogni circostanza che esuli dalìe istruzioni impal.tite alla S.V.:
accedere solo ai daîi srenamenrc necessdn all e.ercizro delle propr ie mdnsiorìii
acceÍarsi dell'identità degli interessati e derra roro autorzzazi;ne al kaftamento e del|eventuare
autorizzazione scritta a lerzi, al momento del ritiro di docuDentazione in uscita:
non Îornire telefonicamente o a mezzo lax dati e informazioni relatir i a terzr, senza una specjfica
autorizzazione del ResDonsabile:
non fomire telelonicamente o a mezzo fax dati e informazioni ai diretti iDteressati, senza avere la
certezza della Ioro ìdentità;
relazionarsi e collaborare con gli altri incaricati del trattamento dei dati, attenendosì alle indicazioni
fornite e prowedendo, a propria volta, a dare indicazioDi esausrjve ìD caso di coinvolaimenro di attri
incaricali nei rranamenîi effenuari:
rispettare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la riseNatezza e ì'integrità dei
dati, indicate nelle allegate "Linee guida in materia di sicurezza,, elaborate ai sensi dell,art. 3l del
D.lgs. 196/2003;
seguife le attività di formazìone organizzate dalla istituzioue scolastica per sli incaricati del
trattamento dati.

Istruzioni speci{iche sul trattÀmento dei dati s€nsibili e giudiziari

Relativamente ai dati seDsibiìi e giudiziari di tutîi i soggetti coD i quali I'istituzione scolastica entra
in relazione per i suoi fini istituzionali, la S.V. effettuera. qualora assegnaro a settori di lavoro che ìi
richiedano, itrattamenti consentiti indicati nelle schede, allegate al Regolamento Mpl n.305/2006, n.l (
Selezione e reclutamento a tempo indeterminato e determinato e gestione del rapporto di lavoro), n.3
(Organismi collegiali e commissioni istitrzionali) n. 4 (attività propedeuriche all'inizio dell'anno scolastico)
e n. 5 (attività educativa, didattica e îormativa, di valúazione), per le fiDalità di rilevante interesse pubblìco
indìcate e limitatamente ai tipi di dati trattati ed alle operazìoni che sono precisate sia come particolarì fonre
di trattamento che come altre tipologie pìir ricorrenti di trattamento.

La presente nomina di incaricato al rrattamento dei dati personali è a tempo indeterminato e può
essere revocata Ìn qualsiasi momento dal Responsabile deì trattamento dei dati personali senza preawiso.
La presente ùomina si intende autorÌlaticamente revocata alla data di cessazione del ra'Dono di lavoro con
questa istituzione scolastica, per trasferimento ad altra istituzione o cessazione del iaooorto di lavoro.
Successivamente a tale data, la S.V. non sarà piÌr autorizzata ad effettuare alcun tipo di trattimenro cli dari per
conto di questa istituzione scolastica.
Qualunque vioìazione delle modalità sopra jndicate e delìe linee guida conseguate con ìa presente dà ìuogo a
precise responsabilità, ai sensi delle norme contenute nel D.lqs. 196/03.

IL DIRETTORE I)
Re

SERVIZI GENERALI E AMMINISTR"{TIVI



Il sottoscritro ........ dichiara di aver ficevuto la pfesentenomina ad Incaricato der trattamenro dei dati personari, corredata d;|e::r-i,r.Jgì,aì in .u,",.,a di sicurezza'.e sl impegna a seguirne e rispettarne tutte le specifiche istruzioii, anentameite esaminate e comprese. Iìsoftoscritto sì ilnpegna allreli a rispenare il divieîo di comuùicazione e diîfusione dei datl trattatj nel corso
oer presente lncanco. arlche per iì teDlpo succassivo alla sua cessazione, senza liiliti temporalt.

(data) (iifma dell'incaficato)

Il sottoscritto .... ... dichiara di aver ncevuto ta presente
nomina ad lncaricato del traftame'to dei dati pe*onari, corredata dalìe',Linee guida in materia di sicurezza,.
e sl rmpeSna a seguirne e rispettame tutte Ie specìfiche istruzioni, altentamer-rte esaminate e comprese. Ilsottoscrìflo sj impegna altresì a rispellare il divieto dì comunicazione e diffusione dei datl trattati nel cofso
del presente incarico, anche per. il tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti temporali.

(data) (filma dell'incaricato)

lì solloscritto ........ dichiara di avef cevuto la presente
nomina ad Incaricato del trattamento dei dati personali, corredata dalle ,,Linee guìda in rìatefia di sicurezza,,
e si impegna a seguirne e rispettame tutte re specifiche ìstruzionì, atrentarnente esaminate e comprese, Iì
sottoscritto si impegla altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diîfusione der dati tmltati neì corso
del presente incarico, anche per ìl tempo successìvo alla sua cessazione. senza lilllititempomlr.

(data) (1inna dell'incaricato)

Il sottoscritto ........ dichiara dj aver ricevuto la pfesente
nomina ad Incaricato deltrattamento deì dati personali, correclata dalle "Linee guida in matefia di sìcurezza"
e sr rnlpegna a segulrne e rispettame tutte le specifiche istruzioni, attentamente esaminate e comprese, Il
sottoscrùlo si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diffusione dei dati lrattatì nel corso
del presente incarico, anche per il ternpo successivo alla sua cessazione. senza lim iri temporatr.

(data) (fi rma dell' incaf icato)

Il sottoscritto ........ dichiara di aver rrcevuro ra or-esenre
nonina ad lncaricato del trattameùto dei dati personali, corredata clalle "Lìnee guida in rnareria di siiurezza.
e si impegna a seguirne e rispettarne turte le specifiche istruzioni. attentanente esaminate e couprese. ll
sottoscritto sì impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diffusiore dei dati trattati nel corso
del preserte incarico, anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limitì temporali.

(data) (fìrma dell'ìncaricalo)

ll softoscritto ........ dichiara di aver ricevuto la presente
nomina ad llrcaricato del trattamento dei dati persoDali, corredata dalle "Linee suida in nrateria di sicurezza,'
e si impegna a seguirne e rispefame tulte le specifiche isrruzioni, aftentame;te esaminale e comprese. lì
sotfoscritto si impegna altfesì a rispettate il divieto di conrunicazione e diffusione dei dati trattati rìel corso
del presente incarico, anche per il lempo successivo alla sua cessazione, scnza limùi temporali.

(data) (fi rma dell'incaricato)
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ALLEGATO
LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER L'ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

INCARICATO DEL TRATTAMENTO

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire la sicurezza dei dati
personali e, in particolare, dei dati sensibili e giudiziari:

' conseÌlare sempre i datì del cui trattamento si è incaricati in apposito amìaolo assegnato, ootato
di serratura;

' acceltarsi della co.etta funzionarità dei meccanismi di chiusura dell'armadio, segnalando
tempesîivamente ai Responsabile eventuali anomalie;

' non consentire I'accesso alle aree in cui sono conservati dati personaÌi su sùppofo cartaceo a
estraneÌ e a soggetti non autodzzati;

. conservare i documenti ricevuti da genitori/stùdenti o dal personale in apposite cartelline non
trasparenti;

' consegnare al personale o ai genitori/studenti documentazione iùserita in buslc non uasDarenù:

' non consentire I'accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano documenti non ancora
ritirati dal personalei

. effettuarc esclusivamente copie fotostatiche di documenti per iquali si è autorizzatii

' prowedere personalmente alla distruzione qùando è necessario elìminare docurnenti inutilizzati:
' non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che

contengono dati personali o sensibiii ma accertafsiche vengano sempre distrutte;

' non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e
degli studenti e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;

. non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver proweduto a
custodire in lùogo sicuro i documenti trattati;

r segnalare tempestivamente al Responsabile la plesenza di documenti incustoditi. Drovvedendo
temporaneaùÌen(e al la loro custodia;

. attenersi aÌÌe direttive ricevute e non effetîuare operazioni per ie quali non si è stati
espressamente autorìzzati dal Responsabile o dal Titolare.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con sùpporto informatico attenersi scruDolosamente alle
seguenti indicazioni:

o non lasciare a disposizione di estranei suppofii di memoria (pen drive, CD/DVD, etc.), cadelle o
altri documenîi;

' conseNare i dati sensibili in amadi chiùsi, ad accesso controllato o in files protetti da password;. non consentire I'accesso ai dati a soggetti non aùtorizzati;

' ipone i suppoÌ1i in modo ordinato negri appositi coùtenitori e chiudere a chiave crassifìcatori e
armadi dove sono custoditi:



sceghere una password con le seguenti caratte stiche:

originale;
composta da otto caratte ;
che contenga almeno un numerc:
che non sia facilmente intuibile, evitando il nome prop o, il nome di congiunti, date di nascita
e comunqì.re riferimenti alla propria persona o lavorc facilmente ricostruibiÌì.

clrrare la conservazione della propda password ed evitare di comunicarla ad altri:
cambiare periodicamente (almeno ìlna volta ogni tre mesi) la propria password;
modificaie prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode clelle credenzìali:
trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e
consegnarla al cu.rode delle credenziali
spegnere corettamente il computer al temine di ogni sessione di lavoto;
non abbandonare la propria postaz ione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la
postazione di lavoro o aver insedto uno screen saver con password;
comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel
fu nzionamento del computer;
non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento dì dati sensibili per alti
trattamenti:
non gestire infomazioni su più archivi ove non sia strettanenle necessario e comunque curarne
I'aggiomamento in modo organico;
utilizzare le seguenti regole per la posîa elettronìca:

non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza;
non apdre direttamente g1i allegati ma salvarli su djsco e conÍolÌarne il contenuto con un
antivirus aggiomato;
inviare messaggi di posta solo se espressamente autorìzzati dal Responsabile;
controllare accuraîamente I'illdi zzo del destinata o prima di inviare dati personali.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
Responsabile del trattamento dati

DotLssa Pamela Cellura


