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Ai col laboratori 

scolastici  Al  

personale ausiliario  

 

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

2016/679 

-  designazione ad incaricati  del trattamento di dati  personali  i  componenti dell ’unità 

organizzativa “COLLABORATORI SCOLASTICI”  

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

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 g iugno 2003,  n. 196, “Codi ce  in mater ia d i  pro tezione de i  

dat i  persona l i” ,  nel segui to indicato s intet icamente come Codice ,  ed in part icolare l ’Art.  

2-  quaterdecies (Attr ibuzione di funzioni  e compit i  a soggett i  des ignati) ;  

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

alunni,  genitori ,  personale dipendente, fornitori ,  e qualunque a ltro soggetto che abbia 

rapport i  con l ’Ist i tuto medesimo e che a questo confer isca,  volontar iamente o per 

obbligo, propr i  dat i  personal i ;  

4. CONSIDERATO che la t i tolar 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 rappresentante  pro-tempore del lo 

stesso;  

5. CONSIDERATO che i  col laboratori  scolas t ici  e  i l  personale aus i lar io,  in  serviz io 

presso questo Ist ituto , per l ’espletamento del le Loro funzioni,  possono venire a 

conoscenza e dunque trattare dat i  personal i  relat ivi  ad a lunni ,  aziende fornitr ici  di  

serviz i  e al  personale d i questa ist i tuzione scolast ica ,  fermi restando gl i  obblighi  e  le 

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

 

DETERMINA 

 

1. di designare l ’unità organizzat iva “collaboratori scolastici” quale incaricata del 

trattamento autor izzata a trattare i  dat i  personal i  in occasione del la  gest ione del le 

comunicazioni te lefoniche e a mezzo fax, del la dupl icazione attraverso fotocopie,  del  

trasporto documenti  e  posta e del  trasfer imento fra i  divers i  uff ici  del la  scuol a di 

domande, documenti  ed elenchi contenent i  dat i  personal i  

2. di assegnare a ta le unità organizzat iva l ’ incar ico di v igi lare sui local i  in cui avviene i l  

trattamento di dat i  personal i  con i  compit i  di :  

-  Impedire l ' intrusione nei local i  che g l i  sono stat i  aff idat i  in custodia da parte di 

persone non autorizzate.  

-  Impedire i l  danneggiamento, la  manomissione,  la sottraz ione, la d istruzione o la  

copia di  dat i  nei  local i  che gl i  sono stat i  aff idat i  in custodia da parte di persone 
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non autorizzate.  

-  Identif icare e ver if icare l ’autor izzazione al l ’accesso ai  local i  dei  soggett i  ammessi 

dopo l 'orar io di  chiusura degl i  uff ici  

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

cessa automat icamente dal la funzione di  Incar icato,  che ogni nuovo dipendente che 

entra a far  parte di questa unità organizzat iva assume automat icamente la funzione di  

incar icato, che in un determinato momento l ’e lenco degl i  incar icat i  appartenenti  a  

questa categoria corr isponde al l ’elenco dei dipend enti  val idamente in serviz io che ne 

fanno parte ;  

 

Per tutti  gli  appartenenti all ’unità organizzativa COLLABORATORI SCOLASTICI 

sono fornite le istruzioni operative che seguono:  

 

1. i l  trattamento dei dat i  personal i  è consent ito soltanto nel l ’ambito del lo svolgimento 

delle funzioni is t i tuzional i  del la  scuola .  

2. Costituisce trattamento qualunque operazione,  svolta  con o senza l ’ausi l io d i mezzi  

elettronic i  o  comunque automatizzat i ,  concernente la raccolta,  la  registraz ione, 

l ’organizzazione, la conservazione, l ’e laborazione, la modif icazione, la se lezione,  

l ’estrazione,  i l  raffronto, l ’ut i l izzo, l ’ interconnessione, i l  blocco, la comunicazione,  

la d iffusione, la cancel lazione e la d istruzione dei  dat i .  

3. I l  trattamento dei  dat i  personal i  deve avvenire secondo correttezza e l iceità e 

seguendo le prescr izioni di  cui a l  Codice e Regolamento UE 679/2016.  

4. I  dat i  personal i ,  oggetto dei trat tamenti ,  devono essere esatt 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  d iffus ione 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 comunque 

autorizzata dal t i tolare del  trattamento.  Si  raccomanda part icolare attenzione al la  

tutela del  dir it to al la  r i servatezza degl i  interessat i ;  l ’obbligo di r iservatezza permane 

anche oltre i l  l imite temporale  dell ’ incar ico.  

6. Gli att i  e i  documenti  che contengono dati  personal i  non devono essere mai  lasciat i  

incustodit i  e  devono essere adottate misure aff inché terzi  non autor izzat i  possano 

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

al lontanamento temporaneo  dell ’ incar icato .  

7. È fatto obbligo di  custodire con cura le eventual i  credenzial i  d i  autenticazione 

attr ibuite .  Le credenzia l i  sono personal i  e non possono essere r ivelate a terzi .  In caso 

di smarr imento o furto è fatto obbligo di  darne comunicazione immediata al  t i tolare 

del trattamento dei  dat i .  

8. Eventual i  supporti  r imovibi l i  ut i l izzat i  per lo  svolgimento dei compit i  is t i tuzional i  e 

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. Al termine del  trattamento i  documenti  contenent i  dat i  personal i  devono essere 

r ipost i  e  custodit i  in  conteni tori  munit i  di  serratura;  la chiave deve essere 

adeguatamente  custodita.  

10. Documenti ,  registr i  del la scuola contenent i  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;  

11. Le comunicazioni agl i  interessat i  dovranno avvenire in forma r iservata;  se effettuate 

per scr itto dovranno essere consegnate in  busta  chiusa .  

12. I  document i  contenenti  dat i  personal i  dovranno essere consegnat i  al l ’ interessato  



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

dell ’ identità del delegato ( la  delega deve avere forma  scr itta) .  

13. 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 garantiscano la 

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

 

Qualunque viol azione del le modalità sopra indicate e del le l inee guida consegnate con la 

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

e nel Regolamento UE 679/2016.  

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Titolare del trattamento dati  

DANIELA SAU 

 
(firma) 


