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Letera di nomina cumulatva

ad incaricato del trataaento dei dat  ersonali

Ordine di servizio, redato ai sensi dell’Art. 4, n. 10 del Regolaaento EU 679/2016 

(GDPR)  er la designazione dell’incaricato del trataaento dei dat.

A tutti i collaroratori scolastci dell’Isttuto

PREMESSO CHE

· il Regolamento Europeo 2016/679 GDPR, concernente la tutela delle persone e di altri sogget rispeto al
tratamento dei dat personali fssa le modalitn da adotare per deto tratamento ed indiviidua i sogget che,
in relazione all'atviitn sviolta, sono tenut agli adempiment previist dallo stesso regolamento;

· il  suddeto  regolamento  previede  che  “Le  operazioni  di  trataaento  possono  essere  efettate  solo  da
incaricat che operano soto la direta attorità del  ttolare o del  responsabile,  atenendosi  alle istrtzioni
iapartte.  La  designazione  è  efettata  per  iscrito  e  individta  ptnttalaente  l'aabito  del  trataaento
consentto. Si considera tale anche la doctaentata preposizione della persona fsica ad tna tnità per la
qtale è individtato, per iscrito, l'aabito del trataaento consentto agli addet all'tnità aedesiaa”;

· si intende procedere alla nomina degli incaricat dei tratament dei dat custodit e gestt da codesto Isttuto

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

· In qualitn di Titolare del tratamento dei dat personali dell’Isttuzione scolastca;

· Ai sensi dell’art. 4, n. 10 del Regolaaento Euro eo 2016/679 GDPR;

· Tenuto conto della funzione sviolta dalla S.V. nell’isttuzione scolastca ai sensi del CCNL viigente del Comparto
Scuola;

· Ateso che  i  dipendent sopra  identfcat per  categoria,  in  serviizio  presso  codesto  Isttuto  di  istruzione
sviolgono talviolta atviitn di ausilio e supporto di docent ed assistent amministratvii

· Considerato che, nell'ambito di tale funzione, la S.V. compie operazioni di tratamento dei dat personali nel
rispeto delle norme previiste in materia;

· Visto il Registro delle attività di trataaento e Analisi dei rischi adotato dall’Isttuzione Scolastca;
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NOMINA la S.V.

INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

La S.V. è pertanto autorizzata, nell’espletamento delle atviitn connesse alla funzione assegnata, all’accesso e al
tratamento dei dat personali di alunni e genitori, nella misura e nei limit impost dal Regolamento Europeo
679/2016 e dal Registro citat nelle premesse.

L'ambito di tratamento a Lei consentto è il seguente:

COLLABORATORI SCOLASTICI

Quando è in possesso di credenziali di accesso ad un sistema informatco ovie si tratano dat personali di proprietn della
scuola non devie rivielare, di propria iniziatvia o dietro richiesta, ad alcuno, la propria password;

Devie custodire i dat cartacei di cui dispone in modo da renderli  non facilmente accessibili  a terzi (colleghi, viisitatori
esterni proviviisoriamente ammessi nei locali dell’isttuto etc.)

Quando il suo ruolo previede l’uso di dispositvii informatci devie eviitare di lasciare aperta la propria sessione di lavioro con
la  propria  password  inserita,  in  caso  di  allontanamento  anche  temporaneo  dal  posto  di  lavioro,  al  fne  di  eviitare
tratament non autorizzat e di consentre sempre l’indiviiduazione dell’autore del tratamento.

Devie, comunque, assicurare il rigoroso rispeto di tute le prescrizioni contenute nel Regolamento Europeo 679/2016 e
nel Registro citat nelle premesse.

Astenersi dalla raccolta di dat personali o, se necessario, procedere a tale raccolta solo ed esclusiviamente, nelle modalitn
e nei tempi indicat dal Titolare e dal Responsabile del tratamento;

Segnalare  al  Titolare  o  al  Responsabile  del  tratamento  evientuali  circostanze che rendano necessario  od opportuno
l’aggiornamento delle misure di sicurezza al fne di ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale,
dei dat di accesso non autorizzato o di tratamento non consentto o non conforme alle fnalitn della raccolta;

Astenersi  dall’efetuare  la  comunicazione e  la  difusione  dei  dat o,  nei  casi  in  cui  questo può avivienire,  devie  farle
esclusiviamente ai sogget indicat al Titolare secondo le modalitn stabilite dai medesimi;

Mantenere la massima riserviatezza sui dat personali dei quali si vienga a conoscenza nello sviolgimento dell’incarico, per
tuta la durata del medesimo ed anche successiviamente al termine di esso;

Sviolgere, in ogni caso, il tratamento dei dat personali per le fnalitn e secondo le modalitn stabilite, anche in futuro, dal
Titolare e, comunque, in modo lecito e secondo corretezza.

Come espressamente previisto dal  mansionario personale del  dipendente,  l’incaricato sarn responsabile  dei
tratament efetuat nell’ambito delle seguent atviitn:

- serviizi generali della scuola con coa it di accoglienza e di sorveglianza nei conrront degli alunni, nei periodi 
immediatamente antecedent e successivii all’orario delle atviitn didatche e durante la ricreazione, e del pubblico

-  ulizia dei locali, degli spazi scolastci e degli arredi

- vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria viigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastche

- custodia e sorvieglianza generica sui locali scolastci, 

- collarorazione con i docent

- ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle struture scolastche, all’interno e 
nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei serviizi igienici e nella cura dell’igiene personale 



Alcuni  Incaricat del  tratamento,  ricompresi  nella  categoria  omogenea  di  cui  si  trata,  possono  essere
indiviiduat dal  superiore  gerarchico  funzionale  per  ruoli  speciali  previist dalla  Legge  o  dal  regolamento
dell’Isttuto ( addet al primo soccorso, addet antncendio , membri del Consiglio di isttuto, etc.).

In  quest casi,  la  partcolaritn  dei  dat talviolta  tratat o l’estrema sensibilitn  degli  stessi,  impone che det
incaricat applichino con partcolare scrupolo le diretvie contenute nella presente, le indicazioni di massima
contenute nel  Regolamento Europeo 679/2016 e nel  Registro citat nelle premesse, nonchè tute le norme
viigent (segreto d’ufcio etc.) la cui viiolazione, è bene rammentare, costtuisce illecito penale (Art. 326 c.p.)

Istruzioni s ecifche sul trataaento dei dat  ersonali

In otemperanza al Regolamento Europeo 679/2016 GDPR, che regola il tratamento dei dat personali, laddovie
costtuisce tratamento "qtalsiasi operazione o insieae di operazioni, coapitte con o senza l’atsilio di processi
attoaatzzat e  applicate  a  dat personali  o  insieai  di  dat personali,  coae  la  raccolta,  la  registrazione,
l’organizzazione, la strtttrazione, la conservazione, l’adataaento o la aodifca, l’estrazione, la constltazione,
l’tso, la coatnicazione aediante trasaissione, diftsione o qtalsiasi  altra foraa di aessa a disposizione, il
rafronto o l’interconnessione, la liaitazione, la cancellazione o la distrtzione", ed in relazione al presente ato
di  nomina,  nello sviolgimento dell’incarico la S.V.  avirn accesso ai  dat personali  gestt da questa isttuzione
scolastca e dovirn atenersi alle seguent istruzioni:

· Tratare i dat personali in modo lecito e secondo corretezza;

· Raccogliere  e  registrare  i  dat personali  per  scopi  determinat,  esplicit e  legitmi,  ed  utlizzarli  in  altre
operazioni del tratamento in termini compatbili con tali scopi;

· Verifcare che siano esat e, se necessario, aggiornarli; 

· Verifcare che siano pertnent, complet e non eccedent rispeto alle fnalitn per le quali  sono raccolt e
successiviamente tratat; 

· Conserviarli  in  una  forma  che  consenta  l'identfcazione  dell'interessato  per  un  periodo  di  tempo  non
superiore a quello necessario agli scopi per i quali essi sono stat raccolt e successiviamente tratat;

· Comunicare o evientualmente difondere o trasferire all’esterno i dat personali esclusiviamente ai sogget
autorizzat e ricevierli legitmamente per le fnalitn per le quali gli stessi sono stat raccolt e comunque nel
rispeto delle istruzioni riceviute;

· Non comunicare a terzi, al di fuori dell’ambito lavioratvio, o in diformitn dalle istruzioni riceviute, qualsivioglia
dato personale;

· Informare prontamente il Titolare e il Responsabile del tratamento di ogni circostanza idonea a determinare
pericolo di dispersione o utlizzazione non autorizzata dei dat stessi;

· Informare prontamente il  Titolare e il  Responsabile  del  tratamento qualora si  vierifcasse la necessitn di
porre in essere operazioni  di  tratamento di  dat personali  per fnalitn o con modalitn divierse da quelle
risultant dalle istruzioni riceviute, nonché di ogni istanza di accesso ai dat personali da parte di sogget
interessat e di ogni circostanza che esuli dalle istruzioni impartte alla S.V.;

· Accedere solo ai dat stretamente necessari all’esercizio delle proprie funzioni;

· Accertarsi  dell’identtn  degli  interessat e  della  loro  autorizzazione  al  tratamento  e  dell’evientuale
autorizzazione scrita a terzi, al momento del ritro di documentazione in uscita;

· Non  fornire  telefonicamente  o  a  mezzo  fax  dat e  informazioni  relatvii  a  terzi,  senza  una  specifca
autorizzazione del Titolare;

· Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dat e informazioni ai diret interessat, senza aviere la certezza
della loro identtn;



· Relazionarsi e collaborare con gli altri incaricat del tratamento dei dat, atenendosi alle indicazioni fornite e
proviviedendo, a propria violta, a dare indicazioni esaustvie in caso di coinviolgimento di altri incaricat nei
tratament efetuat;

· Rispetare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salviaguardare la riserviatezza e l’integritn dei dat,
indicate nel Registro delle attività di trataaento e Analisi dei rischi dell’isttuto;

· Seguire le attività di roraazione organizzate dalla isttuzione scolastca per gli incaricat del tratamento dat;

· Partecipare alla atviitn di vierifca e reviisione del Registro delle attività di trataaento e Analisi dei rischi.

La presente nomina di  Incaricato al  tratamento dei  dat personali  è  a  tempo indeterminato e può essere
reviocata in qualsiasi  momento dal  Titolare del  tratamento dei  dat personali  senza preaviviiso.  La presente
nomina  si  intende  automatcamente  reviocata  alla  data  di  cessazione  del  rapporto  di  lavioro  con  questa
isttuzione  scolastca,  per  trasferimento  ad  altra  isttuzione  o  cessazione  del  rapporto  di  lavioro.
Successiviamente a tale data, la S.V. non sarn più autorizzata ad efetuare alcun tpo di tratamento di dat per
conto di questa isttuzione scolastca.

Qualunque viiolazione delle modalitn sopra indicate e delle linee guida contenute nel Registro delle attività di
trataaento  e  Analisi  dei  rischi dn  luogo  a  precise  responsabilitn,  ai  sensi  delle  norme  contenute  nel
Regolamento Europeo 679/2016 GDPR.

Contestualmente  La  informiamo  che,  in  caso  di  tratamento  dei  dat mediante  elaboratori,  Le  vierranno
assegnate credenziali di autentcazione indiviiduali.

Il presente ordine di serviizio ha natura di letera di incarico, viale quale indiviiduazione come “incaricato” e come
“istruzione” per il tratamento dei dat personali.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Lorena Annovazzi

Titolare del Trataaento Dat 
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