[image: image5.jpg]





	
	                                             [image: image1.jpg]



	[image: image2.jpg]




	[image: image3.jpg]bl




          Istituto Comprensivo ad indirizzo musicale

                                “Sac. R. Calderisi”
                                   Via T. Tasso 81030 Villa di Briano (CE)
               Codice meccanografico CEIC84000D    Codice Fiscale  90008940612
                                            E-mail: ceic84000d@istruzione.it
                                  e-Mail certificata ceic84000d@pec.istruzione.it
                                              sito web: www.iccalderisi.edu.it
                                   codice ufficio: UFZQUI tel 0810583510

	[image: image4.png]We prepare for

English Qualifications





	
	


PERSONE AUTORIZZATE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI – ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
AL PERSONALE ATA

 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
____________________________
OGGETTO: Designazione e autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 e dell’art. 2-quaterdecies del D.Lgs. 196/2003 e ss.mm.ii.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO

VISTO il Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 (GDPR);

VISTO il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, recante «Codice in materia di protezione dei dati personali», come modificato e integrato dal D.Lgs. 10 agosto 2018, n. 101;

VISTO, in particolare, l’art. 29 del Regolamento (UE) 2016/679, relativo al trattamento dei dati personali da parte di soggetti che agiscono sotto l’autorità del Titolare o del Responsabile del trattamento;

VISTO l’art. 32, paragrafo 4, del Regolamento (UE) 2016/679;

VISTO l’art. 2-quaterdecies del D.Lgs. 196/2003, relativo all’attribuzione di compiti e funzioni connessi al trattamento dei dati personali a persone fisiche espressamente designate;

CONSIDERATO che il Titolare del trattamento è l’Istituzione scolastica, legalmente rappresentata dal Dirigente scolastico pro tempore;

CONSIDERATO che gli Assistenti Amministrativi, in ragione delle mansioni e dei compiti loro assegnati, hanno necessità di accedere e trattare dati personali per l’espletamento delle funzioni istituzionali dell’Istituto;

RITENUTO necessario definire l’ambito dell’autorizzazione e impartire specifiche istruzioni per il corretto e sicuro trattamento dei dati personali;

DESIGNA E AUTORIZZA

· l’Assistente Amministrativo in indirizzo, quale persona autorizzata al trattamento dei dati personali, a compiere le operazioni di trattamento strettamente necessarie allo svolgimento delle mansioni e dei compiti assegnati, secondo le istruzioni contenute nel presente atto e le ulteriori disposizioni organizzative impartite dal Titolare del trattamento.

· Area alunni;

· Area patrimonio;

· Area bilancio e contabilità;

· Area personale;

· Area magazzino;

· Area archivi;

Il trattamento può riguardare dati personali comuni, categorie particolari di dati personali ai sensi dell’art. 9 del GDPR e dati personali relativi a condanne penali e reati ai sensi dell’art. 10 del GDPR, esclusivamente quando il trattamento sia necessario per l’espletamento delle funzioni istituzionali e delle mansioni assegnate.

· il personale è, altresì, autorizzato a trattare i dati conosciuti in caso di partecipazione alle iniziative ed attività degli organi collegiali;

· di autorizzare la persona designata a trattare i dati personali con i quali venga a contatto nell’espletamento delle attività di propria competenza e delle mansioni assegnate, anche se contenuti in banche dati e archivi cartacei o informatici dell’Istituto, nei limiti in cui il trattamento sia necessario allo svolgimento delle medesime attività;

· di autorizzare l’unità organizzativa a trattare i dati suddetti nel rispetto di tutte le misure di sicurezza previste dalla legge ed in particolare dal D.Lgs 196/03 e dal REGOLAMENTO UE 2016/679;

· di mettere a disposizione tutto il materiale informativo e legislativo necessario per approfondire la conoscenza della materia, nonché di organizzare appositi corsi di formazione in materia privacy;

· di consegnare, all’atto dell’assunzione in servizio, a ogni nuovo componente anche temporaneo dell’unità organizzativa in oggetto copia della presente determina;

· di impartire le seguenti 
ISTRUZIONI GENERALI:

1. la persona autorizzata al trattamento dei dati personali ha l’obbligo di mantenere il riserbo sulle informazioni di cui sia venuto a conoscenza nell’esercizio della sua funzione (art. 326 codice penale e art. 15 D.P.R. n. 3/1957); tale obbligo permane anche dopo la cessazione dell’incarico;

2. le persone autorizzate al trattamento dei dati personali devono operare sotto la diretta autorità del Titolare (o del Responsabile, se nominato) e devono elaborare i dati personali ai quali hanno accesso attenendosi alle istruzioni ricevute;

3. trattare esclusivamente i dati necessari allo svolgimento delle mansioni e delle attività assegnate, nel rispetto dei principi di liceità, correttezza, trasparenza, minimizzazione, esattezza, integrità e riservatezza;

4. qualunque trattamento di dati personali da parte dell’Istituto Scolastico è consentito soltanto per lo svolgimento delle sue funzioni istituzionali;

5. le persone autorizzate al trattamento dei dati personali devono attenersi alle seguenti modalità operative: richiedere e utilizzare soltanto i dati necessari alla normale attività lavorativa; custodire i dati oggetto di trattamento in luoghi sicuri e non accessibili ai soggetti non autorizzati; non lasciare incustoditi i documenti e gli altri supporti, anche informatici, contenenti dati personali senza aver provveduto alla loro messa in sicurezza; provvedere alla tempestiva riconsegna della documentazione consultata per causa di lavoro a chi è incaricato della sua conservazione permanente; accertarsi che gli interessati abbiano ricevuto l’informativa di cui all’art. 13 e 22 del Codice; accertarsi dell’identità di terzi e della loro autorizzazione al ritiro della documentazione in uscita;

6. il trattamento delle categorie particolari di dati personali di cui all’art. 9 del GDPR e dei dati relativi a condanne penali e reati di cui all’art. 10 del GDPR deve avvenire esclusivamente quando necessario per le finalità istituzionali e con particolare attenzione alle misure organizzative e di sicurezza adottate dall’Istituto;

7. la persona autorizzata può comunicare dati personali esclusivamente nei casi consentiti dalla normativa e per finalità istituzionali, nel rispetto delle istruzioni impartite dal Titolare; 

8. la diffusione di dati personali è consentita esclusivamente nei casi previsti dalla legge;
9. 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 né 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;

10. in caso di dubbi in merito alle corrette modalità di trattamento dei dati personali, la persona autorizzata è tenuta a rivolgersi al Titolare del trattamento o alle figure competenti individuate dall’Istituto; 

11. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’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;

12. i supporti rimovibili contenenti dati personali, quando non più utilizzabili o necessari, devono essere cancellati, distrutti o resi inutilizzabili secondo le procedure e le istruzioni adottate dall’Istituto;
13. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggetti coinvolti per finalità 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;
14. i documenti dell’Istituto contenenti dati personali non possono essere portati fuori dalla sede scolastica né riprodotti, salvo che ciò sia necessario per finalità istituzionali e avvenga secondo le modalità e le autorizzazioni definite dall’Istituto; 

15. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati, la persona autorizzata al trattamento dei dati personali dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anche se soggetti non autorizzati, 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 la persona autorizzata dovrà assicurarsi dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta;
18. le persone autorizzate al trattamento dei dati personali devono segnalare tempestivamente al Dirigente scolastico ogni perdita, accesso non autorizzato, divulgazione, alterazione, distruzione o altra possibile violazione dei dati personali (data breach) di cui venga a conoscenza; 

19. utilizzare per il trattamento dei dati personali esclusivamente account, piattaforme, applicazioni e strumenti digitali autorizzati dall’Istituto, evitando l’inserimento o il trasferimento di dati personali mediante servizi, applicazioni o strumenti di Intelligenza artificiale non preventivamente autorizzati dall’Istituzione scolastica.

La persona autorizzata tratta i dati personali esclusivamente nei limiti necessari allo svolgimento delle mansioni, delle funzioni e delle attività assegnate e secondo le istruzioni impartite dal Titolare del trattamento. Restano esclusi dall’autorizzazione i trattamenti non pertinenti alle funzioni attribuite, nonché quelli eventualmente riservati, in ragione della loro natura o delle disposizioni organizzative dell’Istituto, al Dirigente scolastico o ad altri soggetti specificamente autorizzati.
L’Istituto assicura alle persone autorizzate adeguate informazioni e istruzioni in materia di protezione dei dati personali e sicurezza dei trattamenti. La persona autorizzata è tenuta a partecipare alle iniziative formative eventualmente organizzate dall’Istituto e ad attenersi alle procedure e alle istruzioni successivamente impartite.

                                                                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                                                                 Prof.ssa Emelde Melucci
        Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3, 

comma 2 del Decreto Legislativo n. 39/1993

         



Per presa visione ed accettazione


NOME E COGNOME IN STAMPATELLO


___________________________________________


Firma


___________________________________________












