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Ai docenti 

Fiduciari di plesso
Sostituti Fiduciari di plesso

Funzione Strumentale

Referenti alunni stranieri 

Referente Cyberbullismo

Coordinatori di Classe 
Scuola Secondaria 

Ai Docenti di sostegno

dell’IC di Palmanova

All’albo
Al Sito Web

Oggetto: protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 -
designazione  ad  “Autorizzati  al  trattamento  di  dati  personali”  -  Struttura  operativa
“DOCENTI”

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 e 32;
VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei

dati personali”, nel seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare
gli  artt.  28  (titolare  del  trattamento),  29  (responsabile  del  trattamento)  e  30
(incaricati del trattamento);

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

CONSIDERATO che la titolarità del trattamento dei dati personali è esercitata dallo scrivente Dirigente
dell’Istituto, in qualità di legale rappresentante pro-tempore dello stesso;

DATO ATTO che  i  docenti  in  indirizzo,  in  servizio  presso  l’Istituto  scolastico  con  incarichi
organizzativi,  per  l’espletamento  delle  Loro  funzioni  hanno  necessità  di  venire  a
conoscenza e di trattare dati personali relativi prevalentemente agli alunni di questa
Istituzione Scolastica, fra i quali possono essere presenti anche dati sensibili; fermi
restando gli obblighi e le responsabilità civili e penali;

DESIGNA
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le SS.LL. quali 

AUTORIZZATI AL TRATTAMENTO DATI PERSONALI

in relazione alle operazioni di elaborazione dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico, ai
quali le SS.LL. hanno accesso nell’espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito
del rapporto di lavoro con questa Istituzione scolastica e disciplinati dalla normativa in vigore e dai
contratti di settore. In particolare, in qualità di Docenti con incarichi organizzativi di particolare rile-
vanza, le SS.LL. sono autorizzate ad operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conser-
vazione, consultazione, modifica, connesse alle funzioni e attività svolte:

Alunni e genitori:
● attività didattica e partecipazione agli organi collegiali;
● valutazione alunni;
● tenuta documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita scolastica

dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste, istanze
e corrispondenza con le famiglie;

● rapporti con famiglie e alunni in disagio psico-sociale; ricezione di certificati medici relativi allo
stato di salute degli alunni;

● eventuali contributi e tasse scolastiche versati da genitori;
● adempimenti connessi alle visite guidate e ai viaggi di istruzione;
● conoscenza di dati relativi a professioni di fede religiosa;
● attività didattiche relative ad alunni disabili.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operati-
ve che seguono:

● il trattamento dei dati personali è consentito soltanto nell’ambito dello svolgimento delle fun-
zioni istituzionali della scuola;

● il trattamento dei dati personali deve avvenire secondo correttezza e liceità seguendo le
prescrizioni di cui al Dlgs 196/2003 e Regolamento UE 679/2016;

● i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati;

● è vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e comunque autorizzata dal ti-
tolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla riser-
vatezza degli interessati;  l’obbligo di riservatezza permane anche oltre il limite temporale
dell’autorizzazione;

● i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte dall’Istituzio-
ne scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza e
custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali, che non devono essere mai la-
sciati incustoditi e devono essere adottate misure affinché terzi non autorizzati possano an-
che accidentalmente accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento,
anche in caso di allontanamento temporaneo dell’incaricato;

● le eventuali credenziali di autenticazione attribuite alle SSLL sono personali e devono esse-
re 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 è fatto obbligo di darne comunicazione immediata al titolare del trattamento dei
dati;

● eventuali supporti rimovibili nei quali siano memorizzati dati personali devono essere atten-
tamente custoditi allo scopo di prevenire accessi non autorizzati; i supporti contenenti dati
sensibili o giudiziari se non utilizzati devono essere distrutti o resi inutilizzabili;

● l’accesso a dati sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone autorizzate e soggetto a
costante controllo;

● durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate; al termine del trattamento i do-
cumenti contenenti dati personali devono essere riposti e custoditi in contenitori muniti di
serratura; la chiave deve essere adeguatamente custodita;
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● documenti e/o registri  della scuola contenenti dati personali non possono essere portati
all’esterno della sede scolastica né se ne può fare copia se non dietro espressa autorizza-
zione del titolare del trattamento;

● in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro o comunque dal luogo
dove vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia la possibilità da parte
di terzi non incaricati, anche se dipendenti, di accedere a dati personali per i quali era in
corso un qualunque tipo di trattamento;

● le comunicazioni agli  interessati  dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per
iscritto dovranno essere consegnate in busta chiusa;

● i documenti contenenti dati personali dovranno essere consegnati all’interessato previo ac-
certamento dell’identità dello stesso o - in caso di delega - previa verifica dell’identità del
delegato (la delega deve avere forma scritta);

● nell’ambito dei trattamenti istituzionali, nel caso di invio di mail o comunque di comunicazio-
ni in forma elettronica occorre seguire procedure che garantiscano la riservatezza delle co-
municazioni e dei dati trasmessi o richiamati o citati;

● è necessario informare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento di ogni cir-
costanza idonea a determinare pericolo di dispersione o utilizzazione non autorizzata dei
dati stessi;

● qualora si verificasse la necessità di porre in essere operazioni di trattamento di dati perso-
nali per finalità o con modalità diverse da quelle risultanti dalle istruzioni ricevute, nonché di
ogni istanza di accesso ai dati personali da parte di soggetti interessati e di ogni circostan-
za che esuli dalle istruzioni impartite alla S.V. è indispensabile informare prontamente il Ti-
tolare e il Responsabile del trattamento.

La presente designazione avrà validità sino alla cessazione del rapporto di lavoro o alla cessazio-
ne dell’incarico organizzativo specifico del singolo Soggetto Autorizzato. Gli obblighi di riservatez-
za, di non diffusione, di non comunicazione a soggetti che non siano autorizzati al trattamento per-
mane anche dopo la cessazione del rapporto.

Il personale in indirizzo compilerà il modulo al link seguente, con il quale si attesta la presa
visione del presente incarico e si conferma l’impegno a seguirne e rispettarne tutte le specifiche
istruzioni, attentamente esaminate e comprese, entro 5 giorni dal suo ricevimento.

https://forms.gle/iH1zdjxkDrhbeA5EA

Il Dirigente Scolastico
Matteo Tudech
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