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Prot. n. 3748/ FG 29 Terracina, 28/09/2016

Al Personale Docente
[
ATTI

Oggetto: Designazione componenti dell’unitd organizzativa “Docenti” ad Incaricati del
trattamento di dati personali.

iL DIRIGENTE SCOLASTICO

- Visto il D. Lgs 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”, che d’ora in poi nel
presente  documento sard richiamato semplicemente come “Codice™;
- Premesso che
*  Ai sensi dell’art. 28 del Codice nel presente atto , Titolare dei dati personali trattati da parie di
questo istituto & I fstitnto stesso, di cui fa sottoscritta & Legale Rappresentanie pro-tempore
¢ 1| Titolare ha applicato P'art. 29 del Codice che consente la facoltd di nominare uno o pid
Responsabilt ¢ titti o parte dei trattamenti e che pertanto & stato nominato il sig. Giuseppe
Sebastianelli, Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi dellz Scuola
e L[’art. 30 del Codice impone di nominare gli Incaricati del trattamento det dati personali
e L’art. 33 impone di adottare le misure di sicurezza disposte dal Codice e alimeno e misure minime
individuate dall’allegato “B¥ del Codice stesso

- Considerato che

¢ occorre definire le misure minime di sicurezza per Pattivita di ciascuna unitd organizzativa nel
trattamento di dati personali ¢ per {"esecuzione di procedimenti amministrativi ¢ individuare gli
Incaricati

® Janomina a Incaricato non implica "attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle gia assegnate
bensi soltanto ricevere un’auiorizzazione a traltare dati personali e istruzioni sulle modalitd cui
attenersi nel trattamento

» [Particolazione organizzativa dell Istituto ¢ fondata su 5 unitd: collaboratori del Dirigente Scolastico,
personale docente (compresi docenti esterni wfficialmente incaricati di esami o alire funzioni presso
I'lstituto) , personale di segreteria, personale ausiliario (Collaboratori scolastici) ¢ membri (anche
esterni alla scuola) degli Organt Collagiali

DETERMINA

l. Di degienare Funitd organizzativa “Docenti” (comprendente anche Assistenti alla didattica,
Tecnici ¢ Personale di Sestegno) quale Incaricata del  trattamento dei seguenti dati personali:



Tr.3 - Organismi collegiali e commissioni istituzionali

- Organismi collegiali e commission istituzionali

Tali organi sono rappresentativi sia del personale amuministrativo e scolastico, sia degli studenti, delle
famiglie e delle associazioni sindacali. I trattamento concerne Lutti | dati, anche sensibill, in oleuni casi
anche di familiari o terzi, necessari o indispensabili per attivare gli organismi collegiali ¢ le commissioni
istifuzionali previsti dalle norme dell'ordinamento seolastico, nonché i dati comunt necessari alla gestione
di tali organismi. (vedi Seheda 3 del < Regolmmento= di cui al Decreto n. 303/2006 approvato dal M. P. I,
relativa alla sola atfivazione di tali organismi)

Tr.4 - Attivitd propedeutiche all’ avvio dell'anno scolastico

- Attivita propedentiche all' avvio dell'anno scolastico

Il trattamento concerne Wit § duati. necessari o Indispensabili, in aleuni casi anche di familiari o terzi,
Sforniti dagli alunni e dalle fumiglie o fini della frequenza del corsi di studio oppure forniti ad altre
istituzioni seolastiche per le stesse finalitd.

- Afttivitd cducativa, didattica ¢ formativa, di valutazione

I weaftamento eoncerne (utli |dati, anche sensibili ¢ gludiziari, necessari o indispensabili all'espletamerta
delle attivita educarive, didattiche ¢ formative, curriculari ed extracurviculari,  di valulazione ed
oriestamento, i serutini ed esami (vedi Scheda 4 del <Regolamento> di cui al Decreto n. 305/2006
approvato dal M. P. 1)

contenzioso -

amiglie  gestionede

apporti scuola —

- Rapporti scuola - famiglie : gestione del contenzioso

Il trattamento concerne il § dali, anche sensibili e gindiziari, in aleuni casi anche di familiari o terzi,
necessart o indispensabili, alle airivité connesse alla instavrazione di contenzioso (reclami, vicorsi, esposti,
provvedimenti di tipn disciplinare, ispezioni, citazioni denunce all'autorité gindiziaria, ete.) con gli alunni ¢
con le famiglie, nonché  tutte le attivité relative alla difesa in giudizio (vedi Scheda 7 del Regolamento di
cui al Decreto n. 305/2006 approvato dal M. P. L)

con le seguenti specificazioni:

a). Trattamenti non informatici aulorizzati: (*).

. Tr.2 - DIPENDENTI E ASSIMILATE Gestione def contenzioso e procedimenti disciplinari solo se
membyi di cotnmissiont disciplinari; in tal caso sono awtorizzati ai tratlaimenti

» Tr.l - Gestione del Personale, senza autorizzazione alla comunicazione o diffusione di dati
personali a persone diverse dali’interegsato

. Tr.3 - Organismi collegiali e commissioni istituzionali

. Tr.d - Attivita propedeutiche all' avvio dell'anno scolastico

. Tr.5 - Attivita  educativa, didattica ¢ Formativa, di valutazione

. Tr.7 - Rapporti scucla — famiglie : gestione del contenzioso

Nell'attivita di docenza e vigilanza in casi eccezionali, in emergenza o in caso di necessitd di soccorso
immediato, sono autorizzati a tratlare dati sensibili di salute relativi agli alunni (T1.5) o ad altri dipendenti
(Tr.1- Gestione del personale), senza autorizzazione alla comunicazione o diffusione di dati personali a
persone diverse dall’interessato ( o In caso di minori da chi esercilta la patria potesta); possono informare,
perd, gli organt addenti al soccorso.

Se partecipano ad attivita di addetti all’emergenza, all’evacuazione o al primo soccorso, possono trattare dati
sensibili relativi al personale (Tr.1) ¢ agli alunni (Tr.5), senza autorizzazione a comunicare o diffondere tali
dati persomali; possono , perd, informare organi preposti al soccorsa.

I membri di questa unita organizzativa partecipano necessariamente all’attivita der Consigli di classe e
interclasse, delle commissioni di lavoro e det Collegio Docenti,



Partecipano  anche afle attivitd di organizzazione delle elezioni agli organi collegiali (Tr.3- Attivazione &
gestione organi collegiali ¢ commissioni istituzionali; nell’ambito di tale atlivitd possone trattare dati
sensibili relativi ad appartenenze sindacali).

b) Trattamenti informatici autorizzati (*): solo su PC non contenenti dati personali:
» Tr.5 - Atlivitd  educativa, didalticae formativa, di valutazione, limitatamente alla gestione
della didattica e della valutazione del docente
¢) Operazioni eseguibili (*): tutte (pee comunicazione ¢ diffusione vedi di seauilo)
d) OQperaziopi di comunicazione di dati personali autorizzate: solo agh alunni ¢ loro familiar o su
delega esplicita del Dirigente o del Responsabile
) Operazioni di diffusione di dati personali autorizzate: nessuna

(*):Nell'uso delta rete informatica, non hanno accesso a files della scuota contenenti dati personali ¢ non
possono compiere le operazioni tipiche dell’ Amministratore di sistema. Possono accedere solo agli archivi
selezionati o controllati specifici della funzione docente. Sono autorizzati a trattare dati di salute nelle
funzioni di relative all’attivitd educativa (aiuto ece. ad alunni con problemi di handicap o di salute) ¢
all’appticazione detle norme sulla sicurezza ed emergenza (evacuazione di persone con handicap o problemi
di salute), di cui al trattamento Tr.1-Gestione del personale

f) Autorizzazione ad sccedere ad archivi ad <ACCESSO SELEZIONATO= (non contengono dati
sensibili e giudiziari); Si, quellt pertinenti i trattamenti attribuiti

£} Autorizzazione ad accedere ad archivi ad <ACCESSC CONTROLLATO> (contengono daii
sensibili e giudiziari): NO, tranne i registri, verbali cce. che contengano dati sensibili o giudiziari

PROFILO DI AUTORIZZAZIONE: per ragioni di funzionalita si ritiene necessario mantenerlo identico
per et membri dell’unitd organizzativa, salvo ulteriore nomina individuale per compiti specifici ed
ulteriori, come la partecipazione a commissioni disciplinari e al Consiglio d*istituto,

[} Che anche docenti esterni incaricati ufficialmente di funzioni nella scuola {esami, corsi, concorsi e
attivita integrative) entrino a pieno titolo in questa categoria

2) Di dare atto che ogni dipendente che cessa di (ar parle di questa unitd organizzativa cessa
antomaticamente dalla funzione di Incaricato, che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di
guesta unita organizzativa assume astomaticamente la funzione di Incaricata, che in un determinato
momento |'elenco degli incaricati appartenenti a questa cafegoria corrisponde all’elenco dei
dipendenti validamente in servizio che ne l[anno parte,

3} D autorizzare questa categoria di Incaricati a trattare tutti i dati personali con cui entrino comunque
in contatto nell’ambito delt’espletamento del’attiviti di loro competenza e in particolare di poter
consultare il fascicolo personale degli alunni ¢ qualinque documento necessario per Dattivita
istituzionale.

4) Di autorizzare Punita organizzativa “Docenti” a teattare i dati sensibili ¢ giudiziari con cul vengano
a contatto durante attivitd di loro competenza neli’ambito dell’ Istituto

5} D) indicare per {"unitd organizzativa “Docenti” guali misure di sicurezza da applicare tassativamente
nel trattamento dei dati persenali in genere , nella gestione di banche dati cartacee, le istruzioni
operative riportate nell’Elenco misure di protezione dei dati, nella parte a loro dedicata.

6) Fermi restando obblighi ¢ responsabilita civili e penali dei dipendenti pubblici nelt’ambito delle
attivita d'ufficio, di disporre sotto vincolo disciplinare {"obbligo tassativo di attencesi alle suddette
istruzioni per tutti i dipendenti facenti parte dell” all’unitd organizzativa “Docenti”.

7) Dimettere a disposizione copia del D Lgs 196/2003 ed altri materiali informativi

8) Diorganizzare apposite riunioni esplicative ¢ formative

T DI mettere a disposizione il Documento di Adozione delle Misure di Sicurezza pel tratamento det
dati personali.

10) Di consegnare, all’atto dell’assunzione in servizio, a ogni nuovo componente anche temporaneo
dell’unitd organizzativa in oggetto copia della presente determina e i relativi allegati e di provvedere
affinché riceva un’adeguata formazione individuate.

2. Diimpartire le seguenti Istruzioni Generali;

Il Responsabile e gli Incaricati devono attenersi rigorosamente a tutte le regole dettate dal D,
Lgs 196/2003 ¢ in particolare ai seguenti punti fondamentali:

L’obbligo di mantenere il dovuio riserbo in ordine atle  informazioni delle quali si sia venuti a
conoscenza nel corso  delt’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno
"incarico stesso {art.326 del codice penale ¢ art, 28 della legge 241/90).

- Ai sensi dell'art. 30 del Codice gli Incavicati del trattamento devono operare sotto la dirctta
autorita del Titolare o del Responsabile e devono claborare i dati personali ai quali hanno
accesso attenendost alle istruzioni tmpartite.



¢ Finalith del trattamento: Ai sensi dell'art. 18 del Codice in materia di protezione dei dati
personali, il trattamento di dati personali da parte di soggetti pubblici € consentito soltanto per fo
svolgimento delle funzioni istituzionali,

¢ Modalith di_trattamento dei dati: Puo essere effeltuato  manualmente, mediante strumenti
informatict, telematici o altri supporti. Ai sensi delf’art. 11 del Codice, il trattamento deve applicare i)
principio di pertinenza ¢ non eccedenza rispetto alle finalitd del trattamento medesimo, pertanto &
consentita 'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispeasabili per adempiere alle finalita
richieste dall’interessato. Si ricorda che ogni acquisizione di dali deve essere preceduta dall’apposita
informativa all’lnteressato di cui all’art. 13 ¢ 22, avendo cura nel caso di documenti ritenuti
potenzialmente classificabili come sensibili o giudiziart di fare espresso riferimento alla normativa che
prevede gli obblighi o i compiti in base alla quale & elfettuato il trattamento.

[ dati devono essere tratiati in moda lecito e secondo corretierza. devono essere esattl ed aggiornati.

E’ vietata all’Incaricato qualsiasi forma di diffusione ¢ comunicazione dei dati personali trattati che
non sia funzionale allo svolgimento dei compitt affidati.

Per il trattamento devono eéssere seguite fe rorme di legge in materia di tutela della risecvatezza dei
dati personali e devono essere applicate le misure di protezione previste dal Titolare.

s Cateporie di sopwetti ai guali i dati possono essere comunicati: Al sensi dellarticolo 19 del
Codice la comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici & ammessa quando ¢&
prevista da upa norma di legge o di regolamento, In mancanza di tale norma fa comunicazione &
antmessa previg comunicazione al Garante e attesa del diniego o del silenzio-assenso dopo 45
giorni. La comunicazione da parte della scuola a privati o a enti pubblici economici e la diffusione sono
ammesse unicamente quando sono previste da una norma di fegge o di regolamento.

» Modalita di tratiamento dei dati sensibili/gindiziari: Ferma restando applicazione delle disposizioni
vigenti in materia di trattamento dei dati sensibili ¢ giudiziar ¢ delle istruzioni impartite dal Titolare e dal
Responsabile del tratamento, i documenti (anche tuttora in tavorazione ¢ non definitivi) ed 1 supporti
recanti dati sensibili o giudiziari devano essere conservati in elementi di arredo muniti di serratura e
non devono essere lasciatl incustoditi in assenza dell’incaricato:

* Trattamenti di dati inerenti la salute: | supporti ed i documenti recanti dati relativi alla salute ¢ alle
abitudini sessuali devono essere conservati separatamente in contenitori muniti di serratura.

i Titolare del Tratiamento
[.a Dirigente Scolastics
Prof.ssa Giuseppina Di Cretico




