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ISTITUTO COMPRENSIVO ARDITODON BOSCO
33046 LAMEZIA TERME
Viale Michelangelo, 1 - Tel. 0968/22030 - Fax 0968/23700 - Cod. Mecc. CZIC864001 -

Oggetto: incarico/autorizzazione al trattamento dei dati personali per profilo
“COLLABORATORI SCOLASTICI”

|l Legale rappresentante del Titolare del trattamento: Dirigente Scolastico pro-tempaore

Visti

p

ISTITUTO COMPREMNSINVG - "ARDITC - DON BOSCO"-LAMEZ|A TERME
Prot. 0011749 del 057102023
| (Uscita)

Il Regolamento UE 2016/679 (GDPR)
Il D.Igs 196/2003 (modificato dal D.Igs 101/2018) (Codice)

constatato che

=

-

L'art. 29 del GDFPR prevede il trattamento sotto I'autorita del titolare;

L'art. 2-guaterdecies del D.lgs 196/2016 (modificato dal D.lgs 101/2018) prevede che |l
titolare pud attribuire a persone fisiche espressamente designate compiti e funzioni connessi
al trattamento dati, e individua le modalita pil opportune per autorizzare al trattamento;
L'art. 32 del GDPR prevede 'adozione di misure tecniche e organizzative adeguate a
garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio;

considerato che

”~

Gli appartenenti a ciascun profilo del personale sono Incaricati che agiscono per le stesse
finalita e con la stessa operativita;

valutato che

per le attivita di ciascun profilo si definiscono le misure tecniche e organizzative e si

la nomina a Incaricato prevede una specifica autorizzazione a trattare dati personali, le

L'autorizzazione al trattamento dati per il profilo “Collaboratori scolastici’ come Incaricati di
trattamento di dati personali definiti nel profilo di categoria. | ruoli e i compiti svolti dagli
Incaricati sono definiti nel Piano Annuale delle attivita predisposto dal Dirigente Scolastico e

Di considerare cessato l'incarico quando il soggetto incaricato cessa di appartenere al profilo
“Collaboratori scolastici”, che ogni nuovo designato con mansioni assimilabili a quelle del

Di affidare all'Unita in oggetto il trattamento di dati personali, anche eventualmente sansibili
e giudiziari, funzionali all'espletamento delle attivita di competenza nell'ambito dell'lstituto.
Di definire le indicazioni operative & |le misure di sicurezza da applicare al trattamento dei

designano gli Incaricati del trattamento di dati personali;
5
indicazioni sulle modalita del trattamento, le informazioni sul trattamento dati,
AUTORIZZA
a)
dal DSGA, da considerare parte integrante del presente incarico.
b)
profilo in oggetto assume automaticamente Ia funzione di Incaricato.
c)
d)
dati personali.
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Diffusione/Comunicazione dei dati personali e Categorie di soggetti destinatari

La comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici € ammessa quando & prevista da
una norma di legge o di regolamento, quando & necessario all'esecuzione di un contratto di cui
l'interessato é parte e/o & necessario per adempiere un obbligo legale al guale & soggetto il titolare
del trattamento. In mancanza di uno dei presupposti, la comunicazione & ammessa previo consenso
documentato da parte dell'interessato. Gli incaricati dunque non possono, in assenza di uno dei
requisiti previsti, comunicare a nessuno, per alcun motivo e con nessun mezzo informazioni
riguardanti gli interessati (nel caso dirilevate esigenze di contesto, coinvolgere il Dirigente scolastico
elo il DSGA prima di effettuare qualunque operazione di comunicazione dati).

| Profilo operativo

Il profilo COLLABORATORI SCOLASTICI svolge attivita generalizzate di supporto logistico al
trattamento di dati espletato da tutti | soggetti che operano nella scuola.

Custodia temporanea di documenti in attesa di essere smistati.

Produrre fotocopie e ricevere/inviare fax di documenti contenenti dati personali.
Accesso all'archivio storico per depositare e prelevare documenti cartacei.
Movimentazione interna ed esterna di documenti visibili o chiusi | appositi contenitori.
Gestione di elenchi di alunni, dipendenti e genitori per attivita varie della scuola.
Accesso a documenti utili a fornire indicazioni minimali a utenti.

Eventuale custodia delle chiavi dell'istituto per come definito nel piano di lavoro.

. Raccolta dati all'accesso dei visitatori (misure anti COVID19).

Modalita di raccolta dei dati

tgne MOBE T SO

| numerosi dati trattati da “"Collaboratori Scolastici” hanno diverse e variegate provenienze:
-dall'interno: altri uffici, altre Unita organizzative, personale;

-da Enti pubblici: Miur, Csa, Regione, Provincia, Comune, Uff.Postale, ecc.

-dall'esterno: alunni, genitori, fornitori, esperti, corrieri, ecc.

Modalita di trattamento

Le esclusive operazioni indispensabili ad attuare i trattamenti assegnati sopra definiti.
Dati trattati con strumenti elettronici e relativi archivi

Per i componenti dell'Unita "Collaborati Scolastici” non & previsto 'uso di computer, ma possono
utilizzare fax e fotocopiatori per inviare, ricevere e riprodurre documenti.

Archivi cartacei utilizzati

Tutti gli archivi cartacei necessari a soggetti della scuola per il trattamento e posti in locali distanti
dall'ufficio che li deve trattare;

Dati comunicati a Enti Pubblici o a privati esterni alla scuola
Spedizione o consegna di plichi predisposti dalla segreteria o dal Dirigente

Dati contenuti in contenitori chiusi, in buste chiuse, in plichi sigillati approntati dal Dirigente scolastico
a da soggetti amministrativi di segreteria.

Tipi di trattamenti autorizzati all’Unita Organizzativa
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Eremessa

Gli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) definiscono le regole di informazione sulla
gestione dei dati personali.

| dipendenti, in qualita d'Interessati, devono prenderne adeguata visione e possono chiedere ulteriori
informazioni in segreteria.

(Finalitéx del trattamento dei dati | - -

Il trattamento dei dati personali dei dipendenti, e all'occorrenza dei loro familiari, & finalizzata alle
attivita istituzionali dovute, per adempiere gli obblighi di leggi e regolamenti e quelli derivanti dal
contratto di lavoro di cui & parte il dipendente; le finalita amministrative prevalenti sono retributive,
erariali, pensionistiche, assistenziali, curricolari, disciplinari. | dati di contatto, come numeri di
telefono e indirizzi email personali/istituzionali del dipendente (comunicati dallo stesso alla scuola o
assegnati dall'amministrazione), saranno utilizzati per le comunicazioni allo stesso da parete della
scuola tramite email o per mezzo delle piattaforme utilizzate per attivita didattiche e istituzionali
(registro elettronico, Google Workspace, piattaforme e-learning, altre). || numero di telefono potra,
secondo le esigenze, essere utilizzato per la gestione di gruppi tramite app di messaggistica
istantanea, per esclusive comunicazioni di carattere istituzionale,

FB_E'l_ééaiﬁri_cfi;:a del trattamento dei dati = —{

Il trattamento dei dati personali ha come base giuridica I'adempimento di un obbligo legale al quale
& soggetto il titolare del trattamento e non necessita del consenso. |l trattamento dei dati personali
per specifiche finalita diverse da quelle istituzionali e obbligatorie, ha come base giuridica il consenso
dell'interessato.

{Modalité di raccolta e trattamento dei dati N

| dati personali vengono raccolti presso linteressato e/o presso altre istituzioni pubbliche di
provenienza e appartenenza dell'interessato. |l trattamento e effettuato secondo i principi di liceita,
correttezza e trasparenza nei confronti dell'interessato e trattati compatibilmente con le finalita del
trattamento.

I dati raccolti sono "minimizzati”, cioé adeguati, pertinenti e limitati a quanto strettamente necessario
rispetto alle finalita del trattamento, esatti e aggiornati.

Il trattamento viene effettuato prevalentemente all'interno della scuola, oltre che dal Dirigente, anche
dal personale dipendente incaricato di trattamento in relazione alle mansioni istituzionali ricoperte:
Direttore  SGA, Membri di Organi Collegiali, Docenti (e formatori assimilati), Personale
tecnico/amministrativo, Collaboratori scolastici, altro personale ATA.

Eventuali trattamenti da effettuare in esterno, per attivita specifiche non eseguibili all'interno,
vengono affidati a soggetti di comprovata affidabilita designati al trattamento esterno e/o come
Responsabili del trattamento con specifica nomina sottoscritta dal Dirigente Scolastico. Per ogni
trattamento diverso da quello per il quale i dati sono stati raccolti, il titolare fornisce all'interessato
tutte le informazioni necessarie a tale diversa finalita.

Il complessivo processo di trattamento viene controllate dalla fase di raccolta fino all'archiviazions stonica
mantanuta per | periodi consentiti

Per i dati ottenuti dal Titolare non direttamente dall'interessato. deve essere fornita la presante informativa al
pit tardi entro un mese dall'ottenimento dei dati stessi o al momento della prima comunicazione con
linterassato o entro la prima eventuale comunicazione ad altro destinatario

Natura obbligatoria o facoltativa del conferimento dei dati
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dunque per compiti istituzionali didattici, organizzativi, amministrativi e per trattamenti che non
potrebbero essere adempiuti mediante dati di natura diversa.

Il trattamento di dati relativi a condanne penali e reati avviene soltanto sotto il controllo dell'autorita
pubblica.

| Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) - S - J

Dott.ssa Anna CIMA, sede legale Via Dogana, 295 — 87032 Amantea (CS), Tel. 0982.41460

e-mail indica@infocima.it, Pec info@pec.infocima.it

Le Informative riguardo i Trattamenti dati specifici vengono pubblicati dal Titolare al verificarsi delle
circostanze specifiche e delle necessita.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Margherita PRIMAVERA

***SEGUE ELENCO C.5. PER FIRME DI PRESA VISIONE***






