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Nomina del gruppo omogeneo “Docenti”, in qualita di Incaricati del trattamento
dei dati personali

Determinazione dell’individuazione di gruppo omogeneo di Incaricati del trattamento di dati
concernente I’ambito dei trattamenti di dati personali autorizzati e le istruzioni comportamentali,
organizzative e tecniche

Oggetto: Designazione ad Incaricati del trattamento di dati personali dei componenti dell’Unita
organizzativa “Docenti”

Il Dirigente Scolastico

Visto

e il D.Lgs. n. 196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”, che d’ora in poi

nel presente documento sara richiamato semplicemente come “Codice”;
Premesso che

e ai sensi dell’art. 28 del Codice, Titolare dei dati personali trattati da parte di questo Istituto &
I’Istituto stesso, di cui il sottoscritto ¢ Legale Rappresentante pro-tempore;

e il Titolare non ha applicato 1’art. 29 del Codice che consentiva la facolta di nominare uno 0
pit Responsabili di tutti o parte dei trattamenti;

e [I’art. 30 del Codice impone di nominare gli Incaricati del trattamento dei dati personali,
trattamento che rientra nelle competenze proprie del profilo professionale contrattualmente
previsto per ciascun dipendente ed e quindi obbligatorio e necessario per lo svolgimento
delle specifiche funzioni;

e |’art. 33 del Codice impone di adottare le misure di sicurezza disposte e almeno le misure
minime individuate dall’allegato B del Codice stesso;

Considerato che

e occorre definire le misure minime di sicurezza per Iattivita di ciascuna Unita
organizzativa nel trattamento di dati personali e per 1’esecuzione di procedimenti
amministrativi, individuando gli Incaricati;

e la nomina a Incaricato non implica ’attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle
gid assegnate, bensi soltanto la determinazione di un’autorizzazione a trattare dati
personali e la definizione di istruzioni sulle modalita cui attenersi nel trattamento;

e [l’articolazione organizzativa dell’Istituto ¢ fondata su 3 Unita: personale Docente,
personale di Segreteria, personale ausiliario (Collaboratori scolastici);

e costituisce trattamento qualunque operazione, svolta con o senza 1’ausilio di mezzi
elettronici 0 comunque automatizzati, concernente la raccolta, la registrazione,
I’organizzazione, la conservazione, l’elaborazione, la modificazione, la selezione,
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I’estrazione, il raffronto, 1’utilizzo, 1’interconnessione, il blocco, la comunicazione, la
diffusione, la cancellazione e la distruzione dei dati;

DETERMINA

di designare I’Unita organizzativa “Docenti”, di ruolo o supplenti, Incaricata del seguente
ambito di trattamento di dati personali:

FUNZIONE AMBITO DEI TRATTAMENTI

DOCENTE Ogni dato inerente gli alunni e le rispettive famiglie e la
carriera scolastica degli alunni, limitatamente agli aspetti
rilevanti e funzionali allo svolgimento della funzione docente
ed educativa ¢ finalizzati alla realizzazione dell’offerta
formativa, limitatamente agli alunni delle classi a ciascuno
affidate o agli alunni che partecipano a progetti o attivita, anche
integrative e complementari, in cui il docente sia coinvolto per
progetti o incarichi previsti dal Piano dell’Offerta Formativa.
Dati relativi ad esperti e ditte esterne per quanto riguarda le
attivita didattiche, integrative e complementari per gli alunni,
per incarichi organizzativi o funzionali all’offerta formativa
dell’Istituzione scolastica deliberati dal Collegio dei Docenti o
su espresso incarico o delega del Dirigente Scolastico.

Gli Incaricati dell’Unita organizzativa “Docenti” sono pertanto autorizzati a trattare tutti i dati
personali, compresi i dati sensibili e giudiziari, con cui entrino comunque in contatto nell’ambito
dell’espletamento dell’attivita di loro competenza.

Nello specifico, ogni Incaricato designato dovra effettuare il trattamento dei dati di sua competenza
attenendosi alle seguenti modalita:

- agire in modo lecito e secondo correttezza;

- raccogliere e trattare i dati esclusivamente per gli scopi inerenti I’attivita svolta, in relazione al
proprio profilo di appartenenza;

- verificare, ove possibile, 1’esattezza dei dati e, se necessario, aggiornarli;

- verificare che i dati siano pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali sono stati
raccolti o successivamente trattati secondo le indicazioni ricevute dal Titolare;

- rispettare, nella conservazione, le misure di protezione e sicurezza predisposte nell’Istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento, deve essere garantita la massima riservatezza, anche
tra colleghi appartenenti a Consigli di classe diversi;

- non far uscire documenti dalla sede scolastica, neanche temporaneamente;

- non fare copie della documentazione, salvo autorizzazione del Titolare;

- durante il trattamento, mantenere i documenti contenenti dati personali fuori dalla portata di vista
di terzi, anche se dipendenti dell’Istituzione;

- al termine del trattamento, custodire i documenti all’interno di archivi muniti di serratura o nei
locali ad accesso vigilato;

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

- non comunicare alcun dato a terzi o diffonderlo in qualsiasi forma, anche ad altri dipendenti non
incaricati, senza la preventiva specifica autorizzazione del Titolare;



- effettuare le comunicazioni agli interessati contenenti dati personali in forma riservata; se
effettuate per iscritto, esse dovranno essere consegnate direttamente all’interessato o in modo che
non risultino accessibili i dati in esse contenuti (foglio piegato e spillato o in busta chiusa), tranne
quando si tratti di dati pubblici come, ad esempio, voti e giudizi riportati dagli alunni nelle prove di
profitto di qualsiasi tipo, le valutazioni intermedie e conclusive, ecc;

- assicurarsi, all’atto della consegna di documenti, dell’identita dell’interessato o di chi e stato
delegato al ritiro del documento in forma scritta.

Sul piano organizzativo e tecnico, ogni Incaricato si atterra alle seguenti istruzioni:

- conservare i documenti o atti che contengono dati personali o sensibili o giudiziari in contenitori
chiusi a chiave;

- distruggere o comunque rendere illeggibili, prima di essere eliminati o cestinati, i documenti
cartacei, non piu utilizzati;

- non lasciare dischetti, fogli, cartelle e quant’altro a disposizione di estranei;

- non lasciare incustoditi eventuali Registri didattici cartacei, nonché inibirne la consultazione a
terzi non autorizzati;

- conservare eventuali Registri didattici cartacei in apposito armadietto, avendo cura di chiuderlo a
chiave;

- comunicare tempestivamente e per iscritto al Dirigente Scolastico eventuali smarrimenti e/o
alterazioni dei Registri e/o dei dati personali riguardanti gli alunni;

- consultare e poi restituire alla Segreteria i certificati medici per esonero da educazione fisica 0
limitazione dell’attivita e in genere i certificati medici e altri documenti, di natura sensibile e non,
relativi a particolari interventi didattici e all’integrazione di alunni portatori di handicap;

- custodire in archivio sicuro gli elaborati degli studenti nei casi in cui contenessero dati particolari.
Nel caso si tratti di dati sensibili, consegnarli in busta chiusa alla Segreteria per una conservazione a
parte;

- custodire i dati trattati elettronicamente, con particolare riferimento al ‘“Registro elettronico”,
avendo cura di seguire le misure di protezione e sicurezza predisposte dall’Istituzione scolastica;

- mantenere il riserbo su informazioni ricevute oralmente;

- non fornire dati e informazioni di carattere sensibile per telefono, qualora non si abbia la certezza
assoluta sull’identita del destinatario;

- evitare di inviare per fax documenti in chiaro contenenti dati sensibili, nel caso, sostituire il nome
del soggetto interessato con codice identificativo e quindi inviare la copia della documentazione
contrassegnata dal codice, senza il nominativo dell’interessato;

- qualora giungano richieste telefoniche di dati sensibili da parte dell’ Autorita Giudiziaria o degli
Organi di polizia, richiedere I’identita del chiamante, quindi richiamare avendo cosi la certezza
sull’identita del richiedente.

Si ricorda che, in base alla legge sulla privacy, il Titolare e sempre e comunque responsabile della
mancata esecuzione degli adempimenti previsti dal D.Lgs. n.196/2003 in materia di sicurezza.
Tuttavia le responsabilita, per 1’inosservanza delle istruzioni impartite dal Titolare, possono
riguardare anche gli Incaricati, che non rispettino o non adottino le misure necessarie.

Pertanto, ’Incaricato del trattamento dei dati ¢ a conoscenza che deve operare sotto la diretta
autorita del Titolare ed elaborare i dati personali ai quali ha accesso attenendosi alle istruzioni
impartite. La designazione in oggetto ha validita per I’intero anno scolastico e si intende conferita,
di volta in volta, al personale inserito nell’Unita organizzativa “Docenti”” anche in corso d’anno e
viene comungue a cessare al modificarsi del rapporto di lavoro.

Il personale incaricato € contrattualmente soggetto, anche al di fuori dell’orario di lavoro e dopo la

cessazione del rapporto stesso, ad osservare il segreto professionale e a non divulgare quindi dati,



fatti o informazioni di qualsiasi tipo di cui ¢ venuto a conoscenza nello svolgimento dell’incarico
conferito.

IL TITOLARE DEL TRATTAMENTO
(Prof. Sergio Guarente)

Per presa visione e accettazione

Data Dipendente Firma

[Si veda Elenco allegato]



