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Agli  assistenti  amministrativi  e al  DSGA  

 

 

 

Oggetto: protezione dei dati  personali  ex D.Lgs.  n.  196/2003 e Regolamento UE 

2016/679 -  designazione ad incaricati  del  trattamenti di dati  personali  i  componenti 

dell ’unità organizzativa “ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e DSGA”  

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

 

1. VISTO i l  Regolamento UE 2016/679 con part icolare r iguardo agl i  art t .  24, 28, 29 e  32;  

2. VISTO i l  Decreto Legis lat ivo 30 giugno 2003,  n. 196,  “Codice  in mater ia di  pro tezione  de i  dat i  

personal i”,  nel seguito indicato s intet icamente come Codice ,  ed in  part icolare l ’Art .  2-

quaterdecies (Attr ibuzione di  funzioni  e compit i  a soggett i  designati) ;  

3. CONSIDERATO che questo Ist ituto è t i to lare del  trattamento dei dat i  personal i  d i  alunni,  

genitori ,  personale dipendente, fornitori ,  e qualunque altro soggetto che abbia rapporti  con 

l ’Ist i tuto medesimo e che a questo confer isca,  volontar iamente o per obbligo, propri  dat i  

personal i ;  

4. CONSIDERATO che la  t i to lar ità del  trattamento dei dat i  personal i  è  esercitata  dal lo  

scr ivente Dir igente del l ’Ist i tuto,  in  qual ità di  legale rappresent ante pro-tempore del lo  stesso;  

5. CONSIDERATO che gl i  ass istenti  amministrat ivi  in servizio presso l ’Ist i tuto scolast ico,  

trattano dat i  personal i  in qual ità d i  addett i  a l l ’Uff ic io di  Segreter ia,  fermi restando gl i  obblighi 

e le responsabi l i tà  c ivi l i  e  penal i ;  

6. CONSIDERATO che i l  DSGA, tratta dat i  personal i  in qual ità del  profi lo r icoperto al l ’ interno 

del l ’Uff icio di Segreter ia,  fermi restando gl i  obblighi e  le responsabil i tà civ i l i  e  penal i .  

 

DETERMINA 

 

1. Di designare l ’unità organizzat iva ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e DSGA cui  

appartengono tutt i  i  d ipendenti  aventi  i l  profi lo di Assistenti  Amministrat ivi  e i l  DSGA 

quale incaricata del trattamento.  

2. Di dare atto che ogni dipendente che cessa d i far  parte di questa unità organizzat iva cessa 

automaticamente dal la funzione di Incaricato ,  che ogni nuovo dipendente che entra a far  

parte di  questa unità  organizzat iva assume automaticamente la  funzione di  Incaricato,  che 

in un determinato momento l ’elenco degl i  incar icat i  appartenenti  a questa categori a 

corr isponde a l l ’elenco dei d ipendent i  val idamente in serviz io che ne fanno  parte .  
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3. Di autorizzare questa categoria  d i  Incar icat i  a  trattare tutt i  i  dat i  personal i  con cui entr ino 

in contatto nel l ’ambito del l ’espletamento del l ’att iv ità  di  loro competenza o  contenut i  nel le 

banche dati ,  in archiv i  cartacei  anche frammentar i ,  nel le memorie dei computers ,  negl i  

archivi  del l ’ intera scuola e  dei  dat i  personal i  raccolt i  per l ’assolvimento del le  f inal i tà  

is t i tuzional i .  

 

4. Di autorizzare l ’uni ta organizzat iva al le  operazioni di  raccolta,  registrazione, 

organizzazione, conservazione, consultaz ione,  elaborazione, modif ica,  comunicazione (nei 

sol i  cas i  autorizzat i  dal  t i tolare del trattamento),  selezione, estrazione di dat i  ,  c onnesse a l le  

seguenti  funzioni e at t ività  esercitate :  

 

Alunni e genitori  e  tutori responsabili  delle strutture di  accoglienza  

●  gest ione archivi  elettronici  alunni e  genitori ;  

●  gest ione archivi  cartacei  con fascicol i  personal i  alunni ;  

●  consultaz ione documenti  e registr i  d i  attestaz ione dei  voti  e  di  documentazione del la 

vita  scolast ica del lo studente,  nonché del le relazioni tra scuola e  famigl ia qual i  ad 

esempio r ichieste,  is tanze e corr ispondenza con le  famigl ie;  

●  gest ione contr ibut i  e/o  tasse scolast iche versat i  da a lunni  e  genitori ;  

●  adempiment i  connessi  al la corretta gest ione del Registro  infortuni ;  

●  adempiment i  connessi  al le g ite  scolast iche;  

 

Personale ATA e Docenti  

●  gest ione archivi  elettronici  Personale ATA e  Docent i ;  

●  gest ione archivi  cartacei  Personale ATA e  Docenti ;  

●  tenuta documenti  e registr i  relat iv i  al la vita  lavorat iva dei dipendenti  (qual i  ad es .  

assenze, convocazioni ,  comunicazioni ,  documentazione sul lo  stato del  personale ,  att i  

di  nomina dei  supplent i ,  decret i  del  Dir igente) ;  

 

Contabilità e finanza  

●  gest ione archivi  elettronici  del la  contabil i tà;  

●  gest ione st ipendi  e pagament i ,  nonché adempimenti  d i  carattere  previdenzia le;  

●  gest ione documentazione ore di servizio (qual i  ad esempio,  registrazione del le ore 

eccedenti) ;  

●  gest ione rapporti  con i  fornitori ;  

●  gest ione Programma annuale e fondo di  is t i tuto 

●  corretta tenuta dei registr i  contabil i  previst i  dal  Decreto interminister iale n.  

44/2001 e correlata normativa  v igente .  

 

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria  

●  att iv ità  di  protocollo e archiviazione del la  corr ispondenza  ordinaria;  

 

Attività organi collegiali  

●  eventuale operazione di consultazione e estrazione dati  dai  verbal i  degl i  organi  col legial i .  

 

L’accesso ai  dat i  personal i  sopra citat i  da parte del s ingolo i ncar icato è consent ito solo per  

lo svolgimento di una specif ica mans ione od incar ico r icevuto in assenza del quale 

l ’appartenenza a l l ’unità organizzat iva ASSISTENTI AMMINISTRATIVI non autorizza 



al l ’accesso a i  dat i  personal i .  

 

5. Di autorizzare l ’unità  organizzat iva a  trattare i  dat i  sensib i l i  e  giudiziar i  con cui  vengano a 

contatto durante l ’att ività di  loro competenza nei l imit i  previst i  dal  regolamento per i l  

trattamento dei   dati  sensibi li  e giudiziari  adottato da codesto ist i tuto secondo quanto 

previsto da l D.M 305/2006, pubblicato sul la  G.U.  n°11 del  15 -01-07; L’appartenenza al la  

unità  organizzat iva ASSISTENTI AMMINISTRATIVI non autorizza al l ’accesso 

indiscr iminato a i  dat i  personal i  e sensibi l i  trattat i  dal l ’amministrazione che dovrà invece 

essere autorizzato per ogni s ingolo incar icato in base a l le  mansioni da svolgere e a l l ’ incar ico  

r icevuto.  

6. Fermi restando obblighi e responsabil i tà civi l i  e penal i  dei  dipendent i  pubbl ici  nel l ’ambito 

del le att ività d’uff icio ,  di  d isporre sotto vincolo discip l inare l ’obbligo tassat ivo di  atteners i  

al le suddette istruzioni  per tutt i  i  dipendenti  facenti  parte del l ’unità organizzat iva  

 

 

Per tutti  gli  appartenenti all ’unità organizzativa ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e  DSGA 

sono fornite le istruzioni operative che seguono:  

 

1. i l  trattamento dei dat i  personal i  è consentito soltanto nel l ’ambito del lo svolgimen to del le 

funzioni is t i tuzional i  del la  scuola.  

2. Costituisce trattamento qualunque operazione,  svolta con o senza l ’ausi l io di mezzi e lettronici  

o comunque automatizzat i ,  concernente la  raccolta,  la  registraz ione,  l ’organizzazione,  la  

conservazione, l ’elaborazione,  la  modif icazione,  la  selez ione,  l ’estraz ione, i l  raffronto,  

l ’ut i l izzo, l ’ interconnessione,  i l  blocco,  la comunicazione,  la diffusione,  la cancel lazione e  la  

distruzione dei  dat i .  

3. I l  trattamento dei dat i  personal i  deve avvenire secondo correttezza e l icei tà seguendo le 

prescr izioni  di  cui a l  D.lgs .  196/2003 e Regolamento UE  679/2016.  

4. I  dat i  personal i ,  oggetto dei trattament i ,  devono essere esat t i  ed aggiornati ,  inoltre devono 

essere pert inenti ,  complet i  e non eccedenti  le f inal i tà  per le qual i  vengono raccolt i  e  

trattat i .  

5. È vietata quals ias i  forma di diffusione e comunicazione dei  dat i  personal i  trattat i  che non 

s ia strettamente funzionale a l lo svolgimento dei compit i  aff idat i  e comu nque autor izzata 

dal  t i tolare del trattamento. S i  raccomanda par t icolare at tenzione al la tutela del  dir i t to al la  

r iservatezza  degl i  interessat i ;  non comunicare a  terzi ,  al  di  fuori  del l ’ambito lavorat ivo,  o 

in difformità dal le is truzioni r icevute,  quals iv ogl ia dato personale ;  l ’obbligo di r iservatezza 

permane anche oltre i l  l imite temporale  del l ’ incar ico.  

6. Gli att i  e i  documenti  che contengono dat i  personal i  non devono essere mai lasc iat i 

incustodit i  e  devono essere adottate misure aff inché terzi  non autorizzat i  possano anche 

accidentalmente accedervi ,  anche durante i l  trattamento o in caso di al lontanamento 

temporaneo del l ’ incar icato.  

7. È fatto obbl igo di custodire con cura le  credenzial i  di  autenticazione attr ibuite.  Le 

credenzial i  sono personal i  e non possono essere r ivelate a terz i .  In caso di smarr imento o 

furto è fatto obbl igo di  darne comunicazione immed iata al  t i to lare del  trattamento dei  dat i .  

8. Eventual i  support i  r imovibi l i  nei  qual i  s iano memorizzat i  dat i  personal i  devono essere 

attentamente custodit i  al lo  scopo di prevenire access i  non  autorizzat i .  

9. L’accesso a dat i  sensib i l i  o g iudiziar i  è permesso sol o al le persone autorizzate e sogget to 

a costante control lo .  



10. Al termine del trattamento i  documenti  contenenti  dat i  personal i  devono essere r ipost i  e  

custodit i  in contenitori  munit i  di  serratura;  la chiave deve essere adeguatamente  custodita .  

11. Documenti ,  registr i  del la  scuola contenenti  dat i  personal i  non possono essere portat i  

al l ’esterno del la sede scolast ica né se ne può fare copia se non dietro espressa 

autorizzazione del t i to lare del  trattamento;  

12. Le comunicazioni  agl i  interessat i  dovranno avvenire in fo rma r iservata ;  se effettuate per 

scr itto dovranno essere consegnate in busta  chiusa.  

13. I  documenti  contenent i  dat i  personal i  dovranno essere consegnat i  a l l ’ interessato previo 

accertamento del l ’ ident ità  del lo  stesso o - in caso di  delega-  previa ver if ica del l ’ ident ità  del  

delegato ( la delega deve avere forma  scr itta) .  

14. Nell ’ambito dei  trattamenti  is t i tuzional i ,  nel  caso di  invio di  mail  o  comunque di 

comunicazioni in forma elettronica occorre seguire procedure che garant iscano la 

r iservatezza del le comunicazioni e dei dat i  trasmessi  o r ichiamat i  o  citat i .  

 

Qualunque violaz ione del le  modalità sopra indicate e  del le  l inee guida consegnate con la 

presente dà luogo a precise responsabi l i tà  a i  sensi  del le norme contenute nel D L.vo 196/03 

e nel Regolamento UE 2016/679.  

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Titolare del trat tamento)  

Prof.ssa Daniela Sau  

 
(firma) 


