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Agli Assistenti Tecnici
Loro Sedi

Oggetto: Protezione dei dati personali ex D. Lgs. n. 196/2003 e ex Regolamento UE 2016/679
Designazione incaricati ed informativa

Si comunica alle SS.LL. che sono state designate quali incaricati per la protezione dei dati personali ex D.
Lgs. n. 196/2003 e ex Regolamento UE 2016/679.
Si allega alla presente:

e designazione incaricati;

¢ informativa sul trattamento dei dati personali.

Il Dirigente Scolastico
(Prof. Andrea VALERINI)

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D. Lgs. 39/93
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[.L3.S. "LAPORTA - FALCONE - BORSELLINO" - ~-GALATINA
Prot. 0005838 del 02/07/2018 AGLI ASSISTENTI TECNICI SEDE
(Usclta) Albo on line

Amministrazionc Traspacente

Oggetto: protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 € cx Regolamento UE 2016/679 - designazione incaricati
Struttura operativa: Area Assistenti Tecnici

[L. DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 ¢ 32;

VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in matcria di protezione dei dati personali”, ncl seguito
indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare gli artl. 28 (titolare del trattamento), 29 (responsabile del
trattamento) ¢ 30 (incaricati del trattamento);

CONSIDERATO che questo Istituto ¢ titolare del trattamento dei dati personali di alunni, genitori, personale
dipendente, fornitori, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con [Istituto medesimo ¢ che a questo conferisca,
volontariamente o per obbligo, propri dati personali;

CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati personali € escrcitata dallo scrivente Dirigente dellIstituto, in
qualitd di legale rappresentante dello stesso;

CONSIDERATO che le SS.LL, in servizio presso questo Istituto, per I'espletamento delle Loro funzioni, possono
venire a conoscenza e dunque trattarc dati personali relativi ad alunni, azicnde fornitrici di servizi e al personale di
questa istituzione scolastica, fermi restando gli obblighi ¢ le responsabilita civili e penali;

CONSIDERATO che il trattamento dei dati personali cui i dipendenti sono autorizzati ad accedere deve avvenire
secondo le modalita detinite dalla normativa in vigore, in modo lecito ¢ secondo correltezza e con *osservanza - in
particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003;

DESIGNA

le SS.LL. quali PERSONE INCARICATE - AUTORIZZATE DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali le SS.LL. hanno accesso nell'espletamento delle
funzioni e dei cotupiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica, cosi come
disciplinati dalla normativa in vigore ¢ dai contratti di settore. In particolare, in qualita di assistenti Tecnici della
scuola, alle SS.LL. puo cssere affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento o la riproduzione (nell’ambito dei
locali dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali.

St rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente cffcituate tenendo presenti le istruzioni
operative che seguono:

L. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono aulorizzate ad accedere deve avvenire secondo le modalita
definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttczza ¢ con P'osservanza - in particolare - delle
prescrizioni di cui al Regolamento UL 2016/679 e al Dlgs 196/2003;

2. gliincaricati del trattamento dati seguiranno attivita di formazione organizzate dall’istituzionc scolastica;

3.l trattamento dei dati personali ¢ consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali della scuola;

4. tdati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono essere pertinenti, completi e
non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati,




5. ¢ vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia strettamente funzionale
allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o dal titolare del trattamento. Si raccomanda
particolare attenzione alla tutela del diritto e alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati
personali);
6. si ricorda che ['obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venuti a
conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno |’ incarico stesso;
7. 1 trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte dall'istituzione scolastica nel presente
atto; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e custodia dei documenti contenenti dati
personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi
visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;
8. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e ai servizi web)
attribuite alle SS.LL. sono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono essere messe a
disposizione n€ rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o
furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento
dei dati;
9. nel caso in cui per ’esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile I’'uso di supporti rimovibili (quali ad esempio
chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a
disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate;
10. si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati vanno distrutti o
resi inutilizzabili;
11. si ricorda inoltre che I’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari ¢ permesso solo alle persone
autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente;
12. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere alla portata di
vista di persone non autorizzate;
13. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di archivi/cassetti/
armadi muniti di serratura;
14. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né copiati, se non dietro
espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;
15. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati,
I’incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a
dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;
16. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno avvenire in forma
riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;
17. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali [’incaricato dovra assicurarsi dell’identita
dell’interessato o di chi ¢ stato delegato al ritiro del documento in forma scritta;
18. & obbligatorio rispettare i divieti di:

e utilizzo dei dati, cui abbia accesso, per finalitad incompatibili con quelle relative al profilo di appartenenza;

e diffusione dei dati relativi a professioni di fede religiosa;

e fornire telefonicamente 0 a mezzo mail dati e informazioni relative a terzi, senza una specifica autorizzazione

del titolare del trattamento;

19. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti coinvolti
per finalitd istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall’Istituzione
scolastica e avendo presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Si consiglia la lettura della Guida al Nuovo Regolamento Europeo UE 2016/679 in materia di protezione dati, proposta
dal garante della privacy, reperibile sul sito della scuola al link: https://www.iisslfb.gov.it/amministrazione-trasparente
categoria Disposizioni generali.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Prof. Andrea ¥ ALERINI)
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INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
PERSONALE DOCENTE E ATA

Al sensi della vigente normativa sul trattamento e la protezione dei dati personali, questa Istituzione
Scolastica, rappresentata dal Dirigente Scolastico: Prof. Andrea VALERINI, in qualitd di Titolare del
trattamento, dovendo acquisire o gia detenendo dati personali che La riguardano, & tenuta a fornirLe le
informazioni appresso indicate riguardanti il trattamento dei dati personali in suo possesso.

Finalita del trattamento

Il trattamento dei Suoi dati personali, anche appartenenti alle categorie particolari come elencate nel D.M.
della Pubblica Istruzione n. 305 del 7 dicembre 2006, avra le finalita di:

1. elaborazione, liquidazione e corresponsione della retribuzione, degli emolumenti, dei compensi dovuti e
relativa contabilizzazione;

2. adempimento di obblighi derivanti da leggi, contratti, regolamenti in materia di previdenza e assistenza
anche integrativa e complementare, di igiene e sicurezza del lavoro, in materia fiscale, in materia
assicurativa;

3. tutela dei diritti in sede giudiziaria.

Il conferimento dei dati richiesti per le finalitd da 1 a 3 ¢ indispensabile a questa Istituzione Scolastica per
I'assolvimento dei suoi obblighi istituzionali, il trattamento non ¢ quindi soggetto a consenso ed il mancato
conferimento dei dati potrebbe compromettere il regolare svolgimento del rapporto di lavoro.

Il trattamento dei vostri dati personali di recapito avra anche la finalita di:
4. inviare comunicazioni afferenti alle attivita di servizio di codesta istituzione scolastica via email o via sms,
dietro prestazione del suo libero consenso.

Periodo di conservazione

[ dati personali raccolti per le finalita 1-3 saranno conservati per tutta la durata del rapporto di lavoro pit il
tempo prescritto per legge per la conservazione della documentazione amministrativa.

[ dati raccolti per la finalita di cui al punto 4 saranno utilizzati (e mantenuti aggiornati) al massimo per tutta
la durata del rapporto di lavoro o, prima, fino alla revoca del consenso.

Riferimenti per la protezione dei dati

Titolare del Trattamento dei dati personali ¢ la scuola stessa, che ha personalita giuridica autonoma ed &
legalmente rappresentata dal Dirigente Scolastico: Prof. Andrea VALERINI.

Responsabile della protezione dei dati ¢ la Ditta APICELLA Sistemi srl di Lecce, nella persona del Dott.
APICELLA FIORENTINO Gianluca, del quale si riportano di seguito i riferimenti di contatto: tel.
3347219616 e mail: dpo@apicellasistemi.it.

Natura del conferimento dei dati

Il conferimento dei dati richiesti ¢ indispensabile a questa istituzione scolastica per l'assolvimento dei suoi
obblighi istituzionali.

Il consenso non € richiesto per i soggetti pubblici e quando il trattamento ¢ previsto dalla legge, da un
regolamento o dalla normativa comunitaria.




Ai sensi dell’art. 24 del D.lgs 196/2003, in alcuni casi il trattamento pud essere effettuato anche senza il
consenso dell’interessato.

Diritti degli interessati

Le ricordiamo, ai sensi della vigente normativa ed in particolare degli articoli 15-22 ¢ 77 del RGPD UE
2016/679, che lei ha sempre il diritto di esercitare la richiesta di accesso e di rettifica dei suoi dati personali,
che ha il diritto a richiedere ’oblio e la limitazione del trattamento, ove applicabili, e che ha sempre il diritto
di revocare il consenso e proporre reclamo all’ Autorita Garante.

Destinatari dei dati personali e assenza di trasferimenti

[ dati oggetto del trattamento potranno essere comunicati a soggetti esterni alla istituzione scolastica quali, a
titolo esemplificativo e non esaustivo:

Amministrazioni certificanti in sede di controllo delle dichiarazioni sostitutive rese ai fini del DPR
145/2000;

Servizi sanitari competenti per le visite fiscali e per ’accertamento dell’idoneita all’impiego;

Organi preposti al riconoscimento della causa di servizio/equo indennizzo, ai sensi del DPR 461/2001;
Organi preposti alla vigilanza in materia di igiene e sicurezza sui luoghi di lavoro (D.lgs. n. 626/1994)
Enti assistenziali, previdenziali e assicurativi, autoritd di pubblica sicurezza a fini assistenziali e
previdenziali, nonché per la denuncia delle malattie professionali o infortuni sul lavoro ai sensi del
D.P.R. n. 1124/1965;

Amministrazioni provinciali per il personale assunto obbligatoriamente ai sensi della L. 68/1999;
Organizzazioni sindacali per gli adempimenti connessi al versamento delle quote di iscrizione e per la
gestione dei permessi sindacali;

Pubbliche Amministrazioni presso le quali vengono comandati i dipendenti, o assegnati nell’ambito
della mobilita;

Ordinario Diocesano per il rilascio dell’idoneita all’insegnamento della Religione Cattolica ai sensi
della Legge 18 luglio 2003, n. 186;

Organi di controllo (Corte dei Conti e MEF): al fine del controllo di legittimita e annotazione della
spesa dei provvedimenti di stato giuridico ed economico del personale ex Legge n. 20/94 e D.P.R. 20
febbraio 1998, n.38;

Agenzia delle Entrate: ai fini degli obblighi fiscali del personale ex Legge 30 dicembre 1991, n. 413;
MEF e INPDAP: per la corresponsione degli emolumenti connessi alla cessazione dal servizio ex
Legge 8 agosto 1995, n. 335;

Presidenza del Consiglio dei Ministri per la rilevazione annuale dei permessi per cariche sindacali e
funzioni pubbliche elettive (art. 50, comma 3, D.lgs. n. 165/200 1).

Alle Avvocature dello Stato, per la difesa erariale e consulenza presso gli organi di giustizia;

Alle Magistrature ordinarie e amministrativo-contabile e Organi di polizia giudiziaria, per ’esercizio
dell’azione di giustizia;

At liberi professionisti, ai fini di patrocinio o di consulenza, compresi quelli di controparte per le
finalita di corrispondenza.

A societa che svolgono attivita in outsourcing per conto del Titolare, nella loro qualita di responsabili
del trattamento, nell'ambito della messa a disposizione, gestione e manutenzione dei servizi informativi
utilizzati dall'istituzione.

[ dati oggetto del trattamento, registrati in sistemi informativi su web, sono conservati su server ubicati
all'interno dell'Unione Europea e non sono quindi oggetto di trasferimento.

o IL DIRIGENTE SCOLASTICO
-~ ._(Prof. Apdrea VALERINI)
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