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CArt.1
_-Premessa

Il GDPR (Regolamento L'JE'2016/679)= & un Regolamento europeo che nasce per-far fronte alle esigenze di

armonizzazione e certezza giuridica del trattamento dei dati e del loro trasferimento dall’UE verso altri
paesi del mondo. Alcune sue parti, tuttavia, in virti delle differenze che possono sussistere tra i territofi

destinatari, in" considerazione de!i‘orgamzzazmne della struttura, ‘delle - dlmensaom delle risorse che

- caratterizzano PEnte titolare del trattamento, lasciano alla determinazione e autonomia del tltolare stesso
di definire le modalita attraverso le quali raggiungere gli obiettivi.del GDPR. . '

~Uobiettivo di questo documento e quello di fornire delle linee guida (tecnlche e orgamzzatlve) individuare
gli strumenti e i soggetti attraverso i quall I'Istituto, e i suoi dipendenti, possano adeguarsi e operare
conformemente a quanto previsto dal GDPR,‘ nel rispetto del principio di “accoutability”.

Art.2
D-’efinézieni' :

‘Per una adeguata comprensione del presente documento, dei ruoli e dei compiti, si acquisiscono le
. principali definizioni {applicabili al trattamento effettuato dalla scuola) ai sensi dell'art.4 del Regolamento
: 2016/679 e dell'art. 2-ter del D. lgs 101/2018: o

1. “dato personale”. qualsiasi informazione - riguardante una persona flSlca ldentiflcata o
identificabile {“interessato”); si considera - identificabile la persona fisica che  pud essere
identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo
come il nome, un numero di identificazione, dat: relativi all'ubicazione, unidentificativo online
0 a uno o pil elementi caratteristici della sua ldent;ta fisica, f|5|olog1ca genetica, psichica,
economica, culturale o sociale; : : :

2. “trattamento”. qualsiasi operazmne 0 insieme d| operazioni, compiute con o senza Fausilio di
processi automatlzzatl e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta,
la registrazione, I'organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l'adattamento o la
modifica, l'estrazione, la ‘consultazione, I'uso la comunicazione mediante trasmissione,

_diffusione o qualsiasi altra forma di messa a d|5p05|21one il raffronto o l'interconnessione, Ia_ L

Irmntazmne la cancellazione o la dlstruzmne
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“limitazione di trattamento”. il contrassegno dei dati personatn conservati con |'obiettivo di
hmrtarne il trattamento in futuro;

“orofilazione” : qualsiasi forma di trattamento automatizzato di dati personali consistente
nell‘utilizzo di tali dati personali per valutare determinati aspetti personali relativi a una
persona fisica, in particolare per analizzare o prevedere aspetti riguardanti il rendimento
professionale, la situazione economica, la salute, le preferenze personali, gli
interessi,|"affidabilita, il comportamento, I'ubicazione o ghi spostamenti di detta persona fisica;
“pseudonimizzazione”: il trattamento dei dati personali in modo tale che i dati personali non
possano pil essere attribuiti a un interessato specifico senza lutilizzo di informazioni
aggiuntive, a condizione che tali informazioni aggiuntive siano conservate separatamente e
soggette a misure tecniche e organizzative intese a garantire che tali dati personali non siano
attrlbum a una persona fisica identificata o identificabile; -

“archivio”: qualsiasi insieme strutturato di dati personali accessibili secondo criteri determinati,
mdmendentemente dal fatto che tale insieme sia centralizzato, decentralizzato o ripartito in
modo funznonale o geografico;

“titolare del trattamento”: a persona fisica o glur|d|ca l'autorita pubbhca il servizio o altro
organismo che, singolarmente o insieme ad altri, determina le finalita e i mezzi del trattamento’
di dati personali; quando le finalita e i mezzi di tale trattamento sono determinati dal diritto
dell'Unione o degli Stati membri, il titolare del trattamento o i criteri specifici applicabili alla sua
designazione possono essere stabiliti dal diritto deli'Unione o degli Stati membri;

“responsabile del trattamento”: la persona fisica o giuridica, l'autorita pubblica, il servizio o
altro organismo che tratta dati personali per conto del titolare del trattamento;

“destinatario”: |a persona fisica o giuridica, l'autoritd pubblica, il servizio o un altro organismo
che riceve comunicazione di dati personali, che si tratti o meno di terzi. Tuttavia, le autorita
pubbliche che possbno ricevere comunicazione di dati personali nell'ambito di una specifica
indagine conformemente al diritto dell'Unione o degli Stati membri non sono considerate
destinatari; il trattamento di tali dati da parte di dette autoritd pubbliche & conforme alle
norme applicabili in materia di protezione dei dati secondo le finalita del trattamento;

“terzo”: a persona fisica o giuridica, I'autorita pubblica, il servizio o altro organismo che non sia
l'interessato, il titolare del trattamento, il responsabile del trattamento e le persone autorizzate
al trattamento dei dati personali sotto l'autorita diretta del titolare o del responsabile;
“consenso dellinteressato”: gualsiasi- manifestazione di volonta libera, specifica, informata e
ineguivocabile dell'interessato, con la quale lo stesso manifesta il proprio assenso, mediante
dichiarazione o azione positiva inequivocabile, che i dati personali che lo riguardano siano
oggetto di trattamento; :
“violazione dei dati personali”; la violazione di sicurezza che comporta accidentalmente o in
modo illecito |a distruzione, la perdita, la modifica, la divulgazione non autorizzata o I'accesso ai
dati personali trasmessi, conservati o comunque trattati;

«dati geneticiy:.i.dati personali relativi alle caratteristiche. genetiche ereditarie.o acqu;snte di.

una persona fisica che forniscono informazioni univoche sulla fisiologia o sulla salute di detta
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persona fisica, e che rlsultano in partlcolare dall anal|51 di un camp|one b:ologlco cie!la persona
fisica in questione; : : :

“14. «dati biometrici»: i dati personall ottenuti da un trattamento- tecnico specifico relatnn al!e

caratteristiché fisiche, fisiologiche o comportamentali di una persona fisica che ne consentono
o confermano l'identificazione univoca, quali I'immagine facciale o i dati dattiloscopici;

~ 15. «dati relativi alla salutey: i dati_personali attinenti alla salute fisica 0 mentale di una persona

fisica, compresa la prestazione di servizi di assnstenza -sanitaria, che rivelano |nformaz1on|
relative al suo stato di salute; o

E 16. «stabilimento principale» [..}

17. «rappresentantey |...]

18, «impresa» [..]]
19. «gruppo imprenditoriale»
' 20. «norme vincolanti d'impresa» |...]

21. «autonta di controlio» I autorlta pubblica |nd|pendente |st1tU|ta da uno Stato membro a| sensi
_dell'articolo 51;
22. wautoritd di controlio mteressata» un autonta di controHo mteressata dal tratta mento dl dati

personali in quanto: a} il titolare del trattamento o il responsabile del trattamento & stabilito sul
territorio dello Stato membro di tale autorita-di controllo b) gliinteressati che risiedono nello o

Stato membro deIIautorlta di controlio sono o sono probabu!mente influenzati in modo
sostanziale dal trattamento ‘oppure c) un reclamo & stato proposto a tale autorita di controllo;

23, ctrattamento transfrontaliero» |...]

24. «obiezione pertmente e motivata»: un'ohiezione al progetto di deczsuone sul fatto che visia o

meno una violazione del presente regolamento, oppure che |'azione pre\nsta in relazione al
titolare del trattamento o responsabile del trattamento sia conforme al presente regolamento,

la quale obiezione dimostra chiaramente la rilevanza dei rischi posti dal progetto di decisione |

riguardo ai.diritti e alle libertd fondamentali degli mteressatl e, ove appllcablle alla libera
circolazione deidati personali all'interno dell'Unione;

25. «ser\nzm della societa dell' :nformazmne» M..]

26. «organizzazione mtemazrana!e»[ ]

Comumcazmne e diffusione; .

a) -

“comunicazione”: -1l dare conascenza dei dati personail a uno o pil soggettl determmati diversi

dall'interessato, dal rappresentante del titolare nel territorio dell'Unione europea, dal. responsablle
o dal suo rappresentante nel territorio dell'Unione europea, dalle persone autorizzate, ai sensi

dellarticolo 2 quaterdecies, al trattamento dei dati personali sotto I'autorita diretta del titolare o

del responsabite, in qualunque forma anche medlante la loro messa a dlsposmone consuEtaZIOne o

_mediante interconnessione; : :
“diffusione”: il dare conoscenza dei dati personah a soggettl mdetermmatl in quaiunque forma

anche mediante la loro messa a disposizione o consultaznone
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Art.3
informativa e consenso.

Il GDPR regolamenta I'Informativa agli artt. 13-14 e stabilisce che deve contenere le seguenti |nforma210n1:

— l'identita e i dati di contatto del titolare del trattaménto :

— idatidicontatto del responsabile della protezmne dei dati

- le finalita del trattamento

— le categorie di dati personali :

-~ qualora il trattamento si basi sull’art.6, par.1, lett. f, i legittimi interessi perseguiti dal titolare
— gli eventuali destinatari o categorie di destinatari dei dati personali ' : :
-~ ove applicabile, l'intenzione del titolare di trasferire dati personah a un paese terzo o a-
un’organizzazione internazionale
~ la base giuridica del trattamento
— il tempo di conservazione dEI dati personall o, se hon ¢ possibile, i criteri utlllzzat: per determmare
tale periodo

— la possibilita di esercitare i diritti dell'interessato

— lafonte da cui hanno origine 1 dati personali, se non raccolti dlrettamente presso I'interessato

- I’obbllgatorleta per l'interessato di conferire i dati

I'esistenza di un processo decisionale automatizzato

Il GDPR conferma il principio introdotto dal Codice (D.Igs 196/2003) che i soggettl pubthI non sono. tenuti
a chiedere il consenso dell'interessato attraverso misure appropriate.
In casi specifici non direttamente connessi alle finalita del trattamento effettuato dalla scuola, Pistituto puo
chiedere il consenso dei genitori o tutori dell alunno per usufrwre di un servizio ulteriore, ad esemplo

— gite scolastiche e viaggi di istruzione

—  servizio mensa

—  trasporto scolastico

Il consenso & richiesto, per alunm e dlpendentl anche in caso di dlffusmne di immagml foto/\ndeo
attraverso i canali di comunicazione scolastici {sito web, giornalino, social, ecc ...). Per il minore & stata

predisposta una specifica informativa, intuitiva e di facile comprensione. -

 Art.d
Ambito di applicazions

[l presente regolamento contiene le disposizioni relative al Trattamento dei dati da parte dell'Istituto
‘scolastico, in qualita di Titolare del trattamento, degli incaricati opportunamente desngnatl e di eventuali
Responsabili esterni d| trattamento dati.
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Art 5 _
incaracat; aaia racmlta a traﬁamente deij datg

_i_’arft.29 del GDF’R prevede “jl trattamento sdtto'-l-’autorité del titolare..f” e I’ar_t. 2-quaterdecies (intr_ddotto'.
nel Codice privacy dal D:lgs 101/2018) prevede che “1. If titolare o il responsabile del trattamento possono

prevedere, sotto la propria responsabilita e nell'ambito del proprfo 'assetto organiz'zativo" che specifici

compiti e funzioni connessi af trattamento di dati personali siano attribuiti a persone ﬁs:che espressamente :
- designate, che operano 'sotto la loro autorita. 2. Il titolare o jl responsabile del trattamento mdmduano fe -
modalita pru opportune per autorizzare al trattamento def dati personali le persone che operano sotto la

propr.'u autoritd diretta.” In continuitd con Ia prima versione del Codice, che prevedeva specificamente la
figura dell’ Incaricato, la scuola continua a organizzare ‘e distribuire i compiti al suo interno demgnando gll

‘incaricati di trattamento _raggruppati in Unita organizzative. : :

~1 dati, quindi, possono essere trattati dal personale deII’lstltuto che sia stato opportunamente mcarlcato e
_mformato attraverso specn‘lco atto di nomina, in forma collettiva o singolarmente. -

..Gli incaricati sono raggruppah in “unita organizzative” in base al profllo e alle categorle dl dat| trattatl le
- unita orgamzzatwe incui il personale e SUdle[SO 50N0: : ‘

“Docenti ‘

Assistenti Am ministrat'ivi -
“Assistenti tecnici (se previsti)

Collaboratori scolastici - : : : :
Per ciascuna unita, vengono deﬂnlti ! I|m|t| operatl\fl el comportamentl a CLII attenerSI

i

. AnE |
i\lieda!iﬁé di tratiamento dei dati

I dati vengono trattati dal personale mcarlcato in base ai compm che per proﬂlo v} per spec1f:ca'
assegnazione, sono tenuti.ad eseguire; hon & previsto trattamento di profllazmne
L'unita organizzativa DOCENTI effettua attivita con: :
possibili categorie particolari didati (ex sensibili):

- Gestione delle problematiche connesse alla scelta dell’alunno di awaler5| deH’lnsegnamento della

~ Religione Cattolica. - :
- Visione di documentaz:one medlca per esonero dalla pratica de[l’educamone fisica.
- Gestione delle assenze per motivi di salute; visione di certificati medici di avwenuta guarlglone
~ giustificazioni di-assenze per motivi di rellglone non cattolica: (musulmana ebralca ‘ecc. )
. - . Gestione didattica e, mtegratlva di-alunni diversamente ahili.

- Conoscenza, scritta o orale, del quadro patologico dell’ alunno per frontegglare 1mprow15| malessem'

fisici davuti a:-allergie, asma, diabete, cardlopatie ecc.
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.:COnoscenza, scritta o orale, dei vincoli alimentari dovuti a motivi di salute o di religione; tali

informazioni acquisiscono valenza in presenza del servizio mensa o in occasione di viaggi o di altre
situazioni di accoglienza dell’alunno in altre strutture.
Partecipazione ad iniziative ed attivita smdacale nell’ambito delt’|st|tuto

con altri dati personali:

Gestione dei reglstn (cartacm o elettronici} sul comportamento note dlsmplmarz provvedlmentl di
sospensione, ecc. o S - : :
Gestione dei registri (cartacei o elettromcr) su profitti e profili: valutazioni intermedie e finali sia in
termini di giudizio che di voti, il livelio d’|mpegno profuso valutazione della condotta, profllo psico-
attitudinale. :
Gestione di componimenti scntti dai quali potrebbero risultare informazioni crltlche personah 0
familiari o neil’ambito delle amicizie e conoscenze. _ S

Gestione del .registro. (cartaceo o elettronico) del docente utilizzato durante Ie lezioni e

* successivamente custodito con idonee misure.di sicurezza. . :
~ Gestione del registro di classe (cartaceo o elettronico} tra docenti che si succedono alla fme delle

lezioni custodito con idonee misure di'sicurezza.
Visione delle comunicazioni scuola-famiglia.

con dati comuni:
informazmnl di tipo generalizzato relative all’msegnamento e all’orgamzzazmne

definizione dell’orientamento scolastico in ingresso e in uscita;
partecipazione alle elezioni degli'organi collegiali;

" partecipazione a riunioni delle commissioni scolastiche;

compilazione e gestione di elenchi di alunni in occasioni di visite guidate, viaggi e stage;
gestione di elenchi di personale interno, di alunni e genitori;

accesso al registro dei verbali dei Consigli di classe;

gestione di supporti documentali in occasione di e€sami e concorsi.

Modalita di raccolta dati

1.

2,
3.

La maggior parte dei-dati proviene dalla amministrazione interna, dai Fascicoli Personali, dal
libretto personale dello studente, da comunicazioni scritte e verbali della famiglia, da
comunicazioni scritte e verbali dello studente. o o '
L’eventuale esonero da Educazione Fisica proviene da certificati medici depositati nella scuola.

| componimenti scritti, possibili fonti di dati critici, provengono direttamente dagli Interessati.

Modalita di trattamento

1.

| documenti con dati importanti sono raccolti e .conservati negll uffici di segreterla e
pseudonimizzati quando necessario.

. | documenti certificanti esoneri, integrazioni, disabilita, dopo la visione vengono lmmedlatamente

riposti nei contenitori di provenlenza
i componimenti scritti privi di dati sensibili vengono custaditi in archivi sicuri; que[h contenentl datl
sensm:h vengono raccolti in busta chiusa'e conservatl a parte.
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4. R reg:stri cartacei efo anformat|c1 durante le sessioni di !avoro sono sotto il controllo dEi docentl
oppure custoditi negh appositi contenitori Iocatl nei luoghi adibiti a tale scopo. '

" ‘5. La gestione dei regustr: elettronici awnene attraverso Vutilizzo di credenziali di accesso e.sicurezza

__personah per ciascun docente, che ne € responsabile e che deve mantenere riservate affinché

soggetti non autorizzati non possano accedere, visionare e/o alterare le mformaz:onl contenute nel

registri elettronici diclasse e/o docente.

6. La pubbincaznone sul sito della scuola da parte dei docentl de5|gnat| avviene attraverso !’utmzzo di
. credenziali di accesso e sicurezza personali, delle quali.gli stessn SQNo responsabih La diffusione

“online di documenti e/o immagini deve avvenire previa autonzzamone da parte dei responsabili

~ interni (DS e/o DSGA) e dei soggetti-interessati {autorizzazione delle famiglie alla pubblicazione di
. . foto), e sempre che non siano rlportatl e/o ritratti speufla rifenmentl a dati sen5|b|h e/o gludmarl
Archl\n utilizzati : : e

Ca rtacel

- Fascicoli personali, reglstrl componlmentr scrlttl prospettl suIIe valutamont correntl tabellon: pagelle ecc.

Elettronici: - :
Registri elettron:a di classe efo personali det docentl
visione di archivi informatici in dotazione alla segretena per gh ademplmentl ammanlstratlw

" -estrapolazione di elenchi di dati comuni su fogli elettronici; -

stesura di elenchi e relazioni medlante software di gestlone testi (Word Excel ecc. )

sito mtemet della scugla.

Dati comunicati a Enti pubblici e prwatl esternl alla scuola

Elenchi anagrafici (contenentl dati | comum ) ad enti pubb|ICE e a privati in occasmne di stage V|S|te gu:date

. viaggi, competizioni sportive e simili. .

.'T|p| di trattamenti autorizzati allUnita Orgamzzatlva Docenti : _
Il 'ruolo istituzionale. dei docenti, finalizzato all'insegnamento e ad altre attlwta mtegratlve orgamzzatlve
- interne ed esterne, li porta a contatto con dati comuni e sensibili. : o .
‘Tali dati possone essere gestiti sia sotto forma cartacea che mediante computer con software gest;onale di

settore e con software generico di composmone testi e fogli elettronici.
Eventuali comunicazioni teIemattche potranno essere effettuate solo su autonzzamone del Tltolare

Y unlta orgamzzatlva ASSISTENTI AMMINISTRATIVI espleta Ia magglor parte delle attwlta ammlmstratwe
della scuola; ne consegue che i trattamenti che le sono affidati riguardano trasversalmente guasi tuttu P dati -

degli interessati-con i qualila scuola si rapporta: ldentificativi, particolari; giudiziari.

- Tali dati possono essere gestltl sia sotto forma cartacea che mediante strumenti elettronici, con soﬁware
‘ gestlonah di settore e con software generico di composizione testi e fogli elettronici. Quando previsto, gli

ass.amm. pubblicano sul sito web dell’istituto, all’albo online e in ammmlstraz:one trasparente utilizzando .

- delle credenziali di accesso umvoche e, se possibile, pseudommlzzate

Effettua abltua!mente comunicazioni- telematiche per fini istituzionali a sogget’o pubblici e: pnvatl

Al fini di una adeguata v;smne segue-una approfondlto dettagho dei dati. trattatu ele spemﬂche complessnve
"-del trattamento. : : :

Dati personah di ALUNNI e loro fa mlglle
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: Smtesn delle attivita del trattamento:
: ammlmstramone supporto alla didattica, funzioni mtegratwe funz:om complementaﬂ scopi assncuratwl
gestione infortuni , organizzazione e funzmnamento generale deEla scuola.

' Dettagl:o dei dati tratiati: :
- fascicolo personale pre- lscrlzmne iscrizione |n|21ale e annuale persona esercente fa patria potesta,
' nucleo familiare, tasse e contributi scolastici, pagamento delle tasse;
- assenze per motivi disalute, handicap, allergie e patologle ricorrenti, esigenze d|etet|che

vaccinazioni obbllgatone esonerc da educazione f|5|ca

- scelta/esenzaone Religione Cattohca assenze per motivi di reilglone non cattohca documentl I‘tfel"ltl :

a stranieri;
- frequenza, profitto, esiti scolastm curficulum scolastico, va!utazmm intermedie e fmall lettere alla
_ amtglia elenchi per elezione QOrgani Colleglall prestiti libri della biblioteca, elenchl dlplomatl alle
aziende richiedenti; :
- - npote disciplinari e provved:mentl disciplinari gravi, casi rari di denunce per violazioni penall casi
‘ particolari d’inosservanza dell’obbligo scolastico. '
Dati personali di DIPENDENTI e loro famtglle
Sintesi delle attivita del trattamento:
- amministrazione generale della scuola, carriera, retrtbuzmm previdenza, ass:curamonl mfortunl £ malattie
professnonall disabilita al lavoro, provvedimenti d|sc1phnar| :
Dettaglio dei dati trattati: .
- fascicolo personale dati sul servizio, presenze del personale non docente, permessi, assenze,
congedi, aspettative, dati su graduatoria e su punteggio per trasferimento, scavalco da piu scuole,

gestiorie richieste part-time; gestione incentivi economici, dati sul reddito e sul patrimonio per 730,

dati dello stipendio, gestione domande di prestiti, cessione del quinto, denuncia infortuni;

.- certificati medici, assenze per malattia, permessi per handicap di familiare, riduzioni d’ orario e
simili per motivi di salute 6 handicap o invalidita, tutela per particolari condizioni psicofisiche (art.
124 DPR 309/90}, cartella sanitaria (D.lgs 626), sgravi erariali.per handicap familiari, certificazioni
sulla gravidanza " certificazioni. di gravidanza persona non di ruolo, certificati di sana e robusta
costituzione, |md0ne1ta fisica; '

- nomina Docente di Religione, dlchaarazmne di sciopero, datl sindacali (carlche permess: rltenuta) '

permessi o aspettative per cariche pubbliche; :

- certificati di buona condotta, -provvedimenti disciplinari, cessazione o dlspensa dal servizio,
destituzione per motivi disciplinari o per reati, note di merito o demerito, dichiarazione sui carichi
pendentl nel casellario giudiziario, gestione pignoramenti stnpenduo e ritenute per danni erariali.

Dati personali di SOGGETTI ESTERNI
Sintesi delle attivita del trattamento: -
attivita amministrative, di bilancio, retrlbutlve erariall bancarie, commercaah referenzrall e tutti gll altri
argomenti connessi alla categoria. ' : -
Fornitori

- - Dati |dent|f|cat|\n |nerent| acquisto bem & servizi, noieggl Ieasmg, comaodati.
Collaboratori professionali x :
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- Dati |dent|ﬂcat|w merentl curriculum dl studi, currlculum Iavoratwo profils professmnall on
p055|b|h attmenze polltlche e smdacall ecc : : :
Corsisti - : : :

- Dat| ident1f|cat|w genenu con pOSSIbIlI riferimenti allo stato dl salute propno o} del fammarl o allo.

status personale e familiare con attinenze gmd;zuarle
- Curriculum di studi, curriculum lavorativo, profilo personale . .
- Frequenza, pl’OflttD esiti formatlw valutazmm mtermedle e fmall e!enchi corsisti aHe amende'- '
richiedenti;
Dati personali inerenti gls AFFARI GENERALI
Bilancio e Finanze _
- Sintesi delle attivita del trattamento: - - S - . _
Previsione/consuntivo -bilancio, finanziamenti,_ relazioni con banche, istituto’ cassiere, altri argomenti - -
. connessi al patrimonio della scuola. ' o o o :
~ Dettaglio dei datltrattat| _ : . :

. del bilancio preventivo e del conto consuntwo movimenti di cassa, sui rapportl con I’Istltuto Ca55|ere per
adempimenti erariali, per- la gestlone contabile e flscale per Ia gestlone dell’ mventarlo fabblsogno
‘economico al CSA, rapportl con i revisori dei cont| B : :

‘Protocollo

Sintesi de|le attl\nta del trattamento: - : co :
reglstrazmne protocollo in entrata e in uscita di documentl sy tuttl gli argomentl della scuola gestlone del
titolario e archiviazione documenti, corrlspondenza operatlva ‘ : :

‘Dettaglio dei dati trattati: '

|| Dirigente trattiene i document! in entrata e in usuta che devono confluire sul protocollo nservato gli altrl
documenti, compreso i fonogrammi trascritti su carta e la posta elettronica stampata, conﬂ.ulscono sul
protocollo ordinario. Tutti i documenti protocollati vengono adeguatamente timbrati e-annotati con le
mformazmm specifiche: num. prot., -data, mittente/destinatario, titolario. La registrazione viene fatta -
tramite  computer con specn‘lco programma. Giornalmente viene prodotto il registro di  protocollo -
giornaliero da inviare in conservazione. Gli incaricati al trattamento, alla ricezione, alla sped|2|one e aIIa
érchwmzuone sono comvoltl per le funzioni Ioro assegnate :

- Attivita Istituzionali -

. Sintesi delle attivita del trattamento

. registrazione di atti e documenti su. tutti gli-argomenti della scuola inerenti affari generall

Dettaglio dei dati trattati inerenti:. e :
Corrispondenza operativa, elenchi anagraﬁa per attl\nta varie della scuola Organi Colleglall relazioni con -
istituzioni scolastiche e Uffici del Miur, circolari e normativa, messaggi ricevuti da Autorita di Pubbllca
sicurezza, posta elettromca con intranet e mternet corr:spondenza con Enti locali, atti del. ConSIgho
d’Istituto e della Giunta Esecutiva delibere, ass:curazmnl preventm per acqwstl di beni e servizi, affitti,
convenzioni, stage, progettl : : ' '

| 'MODALITA’ di raccolta dei dati. - -

~ ALUNN! e loro famiglie
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1. La maggior parte dei dati prowene dalla ammlmstrazmne mterna dai Fascncoh Personah dal
libretto -personale -dello - studente, da comunicazioni scritte e verbali della famiglia, da
comunicazioni scritte e verbali dello studente :
Direttamente dall’lnteressato
Dalla scucla di provenienza. -
|’eventuale esonero da Educazione Fls:ca proviene da certificati medIC| deposatatl nelta scuola.
5. | componimenti scritti provengono dlrettamente dagli studenti. :
DIPENDENTI e loro famiglie : .
1. Lla ‘maggior parte dei dati proviene dalla ammlmstrazmne mterna
‘2. Direttamente dall‘lnteressato
3. Dalla scuola di provenienza.
4. Da archivi elettronici attinti dlrettamente dal Miure da]le sue sedi Iocall e terntorlali
ESTERNI (Fornltorl Esperti, Corsisti)
1.~ La maggior parte dei dati proviene direttamente dall’mteressato
2. Da altre scuole e istituzioni pubbliche.
3. -Da albi professionali. o :
AFFARI GENERALI (Fmanze Protocol!o Istltuzmnah)
Bilancio
- La maggior parte dei dati provuene dalla ammmlstrazmne mterna
. Direttamente dagli interessati. : :
- Da archivi elettronici attinti d:rettamente dal Miur e dalle sue sedl Iocall e terntonal;
Protocollo o
- Direttamente dagli interessati.
- Parte dei dati proviene dalla amministrazione interna.
- Datl’estemo da enti Pubblici, aziende prlvate ed associazioni.
Istituzionali :
- Parte deidati prowene dalla ammlmstrazmne interna.
- Dall’'esterno da enti Pubblici, aziende pr:vate ed associazioni.

oW

et ot e e i e

!TVIODALITA’ del trattamento dei dati

ALUNNI e loro famiglie
1. | documenti con dati importanti sono raccolti e conservati negli uffici d| segreteria.

2. | documenti certificanti esoneri, integrazioni, disabilita, dopo la visione vengono immedlatamente-

riposti nei contenitori di provenienza.
3. "I componimenti scritti privi di dati sensibili vengono custoditi in archivi sicuri; quelli contenenti dats
sensibili vengono raccolti in busta chiusa e conservati a parte.
4. 1 registri, durante le sessioni di lavoro, ‘sono detenuti dal docentt oppure custodltn negEl apposm
contenitori locati nei luoghi adibiti a tale scopo.
5. La certificazione, a seconda dei casi, pud essere gest|ta con supportl cartacm o con strumento
~ elettronico e relativo software appllcatlvo e : Cee
6. - Tuttii dati informatici hanno una corrlspondenza cartacea.
D!PENDENTI e laro fam|gi|e

e e e o e e v e e e e e e
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I Fasmcolo Personale & gestlto cono senza J’ausnllo di strumentl mformat:cr

~Lla certlﬂcazmne d seconda dei casi, puo essere.- gest:ta £on SUppOl’tI cartacea o con strumento

elettronico e relativo software applicativo.
| dati‘informatici possono avere corrispondenza cartacea

ESTERNI {Fornitori, Esperti, Corsisti}

I
2.

| dati tenuti in appositi raccoghtorl SONO gestltl in prevalenza senza I ausnho dl strumentl elettromu

Per taluni ademplmentl potrebbe necessitare’ I’uso di strumentl elettromcs per la produaone di -

“documenti e atti-amministrativi. o
1 dati informatici possono avere una cornspondenza cartacea

_ AFFARIGENERALI (Fmanze Protocollo, Istitumonall)

Bilancio : :
1 La gestione. prevalente viene effettuata can strumentl e!ettroma e re]atlw soﬁwa re gest:onall
2. Taluni adempimenti sono gestiti senza I’ ausilio di strumenti elettronici. :
'3. | dati vengono selezionati e raccolti con apposm strumentl
1 dati mformatLCt possono avere una corrispondenza cartacea
Protocollo : :
o 1. La gestlone del protocol[o viene effettuata con strumentl elettromm e relativo software gestlonale
- dati vengono selezionati e raccolti con appositi strumenti. : -
3. [ dati informatici possono avere.una ‘corrispondenza.cartacea.
‘Istituzionali
1. ‘documenti gestltl senza l'ausilio’ d| strumenti elettronici.
2.. | dati vengono selezionati e raccolti con appositi strumentl

ARCHIV! UTILIZZATI PER IL TRATTAMENTO DEI DATI :

Cartacei ALUNNI:

“Fascicoli personall archivi corrente e storaco archivio- registri e prOSpettI archl\no Dlploml archl\uo di .
corrispondenza generale, archivi degli elaborati corrente e stonco archnno delle prove o’ esame archmo' '

affari generali corrente,; archlwo affari generail storlco
Elettromcu ALUNNI: :

-Archivi anagrafici trattati con soﬁware apphcatlvo d| settore per

" fa gestione corrente e storica degli elenchl per cEasse

la certificazione corrente e storsca
gestire le valutazioni e i voti;

per la stampa di tabeltoni, pagelhm pagelle e dsplom:

per la corrlspondenza conle famlghe

- per le statistiche. - . :
" Relazioni, lettere e fogli elettronlu svntuppats medlante software d| gestlone testi (Word Excel ecc. ) _'

Cartacei DIPENDENTI:

Fascicoli Personali, Archivi corrente e storico, Archlwo reglstru prospettl e graduatone Archl\no di
_cerrispondenza- generale, Archivi assenze corrente e storlco Archlvu stlpendl corrente e storico, Affan.

generail corrente e StOFICO

Elettronici DIPENDENTI:




- §§ alingon

qisy asil* s

. MINISTERO DELL’ISTRUZIONE E DEL MERITO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE MORANO CALABRO — SARACENA
Scuola dell’infanzia — Scuola Primaria —Scuola Secondaria di Primo Grado
Via Tufarello snc — 87016 Morano Calabro (CS)
) C.F. 54006210788 - Cod. Mecc. CSIC827006 — Codice Univoco — UFVNIQ
Tel.: 0981/19{]5140 PEO: csic827006@istruzione.it — PEC: csic827006@ pec.istruzione,it
: Sito Web: http://'www.icmoranosaricena.edu.it

Archivi anagraﬂu trattati con software applacatlvo di settore per
-la gestione degli stlpend|
.- Ia gestione dei pagamenti sul bilancio;'_

- iquadrifiscali e previdenziali;’

- la gestione della carriera (assenze, servizi, ricostruzione, ecc. )
Relazioni, lettere e fogh elettronici-sviluppati mediante software di gestlone testu (Word Excel ecc.).
Cartacei ESTERNI (Fornitori, ‘Esperti, Corsisti): :
Archivi corrente e storico, archivi corrente e storico fornitori, archiw corrente e storico Bllanc10
Elettronici ESTERNI (Fornltorl Esperti, Corsisti):

~ Archivi anagrafici trattati con software applicativo di settore per:

-~ la gestione dei pagamenti sul bilancio;

- per eventuali quadri fiscali e previdenziali. : :
Relazioni, lettere e fogll elettronici svuluppatl mediante software d| gestlone testl (Word Excel ecc.).
Cartacei BILANCIO: - : :
Archivi corrente e storico fornltoru archi\n corrente e storico stipendi, archl\n corrente e storico bt!anc:lo
registri e atti del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutlva
Elettronici BILANCIO: - : :

. Archivi contabili trattati con software applicativo di settore per ia gestlone di tutte le funzioni del bilancio

{previsione, mov;mentaznone relazioni di cassa, assestamenti, consuntivo). -
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestione testi (Word Excel ecc. )
Cartacei PROTOCOLLO e Attivita Istituzionali: _
Archivi corrente e storico generale, archwl corrente e storico riservato reglstrl e atti del Con5|gI|o d’ Istltuto
e della Giunta Esecutiva. :
Elettronici PROTOCOLLO e Attivita Istltuzzonah'
Archivio protocollo trattato con software applicativo di settore per la reglstramone giornahera dei protocolll
in entrata e in uscita. : : :
Relazioni, lettere e fogli elettronici sviluppati mediante software di gestlone testl (Word Excel ecc: )
‘Dati comunicati a Enti. pubbllm e privati esterni alla scuola
Elenchi anagrafici {contenenti dati comuni ) ad enti pube|C| ea. prlvatl in occasione dl stage visite gwdate
viaggi, compet:zuom sportwe e simili.

L Unité Organizzativa ASSISTENTI TECNICI pud essere coinvolta nel trattamento connesso alle attivita di
ausilio tecnico verso i docenti e di collaborazione occasionale con le altre unita orgamzzatwe di seguito
sono definiti i termini del trattamento affidato.” ‘

(Modallta di raccolta dei dati : . ' S . . : (

Occasionalmente potrebbero essere coinvolti in attivita collaborative con gli mcancatl di altre unita
organizzative, con conseguente trattaimento (almeno in vmone) di dati personali.

| Modalita di trattamento ' : : . . - J

Le esclusivé-operazioni indispensabili ad attuare i trattamenti assegnati. =™ "~ T T
_Dati trattati con strumenti elettronici e relativi archivi -
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POSSIbIh comvolglmentl nell’uso di strumenti eEettromm per il trattamento de1 dat| generici.’

I possibile trattamento di dati personall a mezza di suppom elettromu e software SpECIfICI e autorlzzato -
con specifico incarico: o S
Archivi cartacei utilizzati

Tutti gli archivi cartacei necessar: all’ espletamento delle attivita di tratta mento assegnate :

D rffusmne/Comunlcazmne dati - o : S e o
Gli assistenti tecnici occaStonaImente potrebbero essere comvolti nella d|ffu5|one ail’lnterno della scuola o
- per la diffusione di dati personall atl'esterno dovranno nvolgersn al personale mterno autorizzato a fario

- Tipi di trattamenti autorizzati all’Unita Organizzatma : S S

Pur non avendo  incarichi espl:cm di trattamento diretto dei datl (dldattICI ammmlstratl\n cartacel'
mformatlu) svo!gendo {a loro ‘funzione a diretto -contatto con i docenti e con ambienti amministrativi
possono, casualmente o per definite e autorizzate finalita scolastlche prendere visione o trattare_:i
- occasionalmente dati personali informatici  non informatici; per ‘tali motivazioni |I personale "Assmtente'

: tecmco viene assoggettato agl: Obbhghl normativi sul trattamento dat1 :

L’ Umta orgamzzatwa COLLABORATORI SCOLASTICI svolge attivita general:zzate dl supporto Iog:stlco al
- trattamento di dati espletato da tutti i soggettu che operano nella scuola :
1. - Custodia temporanea di documenti in attesa di essere smistati.
Produrre fotocopie e ricevere/inviare fax di document: contenenti dati personall
- Accésso all’archivio storico per depositare e prelevare documenti cartacei.
‘Movimentazione interna ed esterna di documenti visibili o chiusi i apposutl contenltorl
Gestione di elenchi di alunni, dlpendentl e genitori per attivita varie della scuola..
Accesso a documenti utili a fornire indicazioni minimali a utenti.
'7. Eventuale custodia deIIe chiavi dell’lstituto per come definito nel plano di 1avoro : R o

oW

Modalita di raccolta dei dati . : DR S
.| dati eventualmente trattati da ”Coliéboratori Scolastici” hanno diverse e vanegate provemenze T f
-dall'interno: altri uffici, altre Unita arganizzative, personale; =~ -~ . N . ' ' =
-da Enti pubblici: Miur, Csa, Regione, Provincia, Comune, Uff. Postale, ecc, o '

-dall’esterno: alunni, genitori, formtorl espertl corrieri, ecc.
Modalita di trattamento '

Le esclusive operazioni mdaspensab:h ad attuare i trattamenti assegnati 50pra defmm

* Dati trattati con strumenti elettronici e relativi archivi '

Per i componenn deII’Unlta ‘Collaborati Scolast;ca non-é pre\nsto Yuso di computer ma possono utlllzzare
fax e fotocopiatori per inviare, ncevere e riprodurre documentl :

. Archivi cartacei utilizzati ‘ :

Tutti gli archivi cartacei necessari a sogget‘u deIIa scuola per. |I trattamento ) post: in Iocalr dlstantl

daII ufficio che li deve trattare; :

* Dati comunicati a Enti Pubblici oa prwatl esternl alla scuola

' Spedmone 0 consegna d| plichi pred|spost| dalla segreteria o dal Dmgente




- lisoman

MINISTERQC DELL'ISTRUZIONE E DEL MERITO
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE MORANO CALABRO — SARACENA
Scuola dell"infanzia — Scuola Primariz — Scuola Secondaria di Primo Grado
Via Tufarello snc - 87016 Morano Calabro (CS)
C.F. 94006210788 - Cod. Mecc. CSIC827006 — Codice Univoco — UFVNIQ
[}981/1905140 PEQ: csic827006@istruzione.it —~PEC: £51c827006 @ pec.istruzione.it
Sito Web: htip://www.icmoranosaracena.edu.it

-Data contenutl in contenitori chms; in buste: chiuse, in plichi 5|g|IIat| approntatz da! Dirigente scolastico ada
' soggetti-amministrativi di segreteria.
Tipi di trattamenti autorizzati all’Unita Organizzativa :
Tali soggetti trattano solo documenti cartacei per fini di acqmsmone di custodia temporanea, di.consegna,
di spostamento, di spedizione, di archiviazione. L’artlc_olazmne organizzaliva e | luoghi in cui. vengono-ad -
‘operare, pone tali incaricati in contatto con dati personali di ogni genere {dati comuni, sensibili e giudiziari).
Non & previsto 'utilizzo di computer ne di altri strumenti elettromcn finalizzati a comunicazioni teiematlche :
_ Possono inviare e'ricevere fax e fare fotocople :

Tuttt gh Incaricati operano sotto la diretta autorlta del Tlto]are e/o del suo delegato, devono .
osservare scrupolosamente le regole sancite dal GDPR, dal Codice privacy, dal Regolamento
: mmlsterlale e mantenere il dovuto riserbo sulle informazioni: trattate anche quando- sia venuto meno
Pincarico stesso {art.326 del codice penale e art. 28 della legge 241/90). o : :
In relazione alle risorse logistiche, strumentali e umane presenti nella scuola, |i ‘trattamento puod
essere effettuato manuaimente, mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti, applicando’
il principio di “minimizzazione” rispetto alle finalitd del trattamento medesimo (art.5 GDPR}; &
‘pertanto consentita l'acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere
.. alle finalitd connesse al trattamento. L'acquisizione di dati deve essere preceduta nei casi dovuti,
dall’apposita informativa all'Interessato di cui agliartt. 13- 14, fornita con le misure appropriate.

t dati devono essere trattatl in modo lecito, corretto e trasparente, devono essere adeguat: pertment: e
aggfornati. ' ' :
“Non & consentita alcuna forma di diffusione e comunicazione dei dati personall trattati che non sia
‘funzionale allo svolgimento dei compiti affidati. _

I documenti ed i supporti contenenti ‘categorie particolari di. dat; (se’nsibiii o giudiziari) - Sono_
conservati in contenitori muniti di serratura e/o supporti digitali dotati di un controllo dell’accesso
{password) e non vengano lasciati incustoditi in assenza dell’mcancato - :

_ Art.7 - , _
Pubbiicazione dei documenti sul sito web

| principi della privacy devono essere contemperati con' le esigenze di trasparenza e pubblicita cui sono.
soggette le pubbliche amministrazioni.. Per operare nel rispetto di entrambe le esigenze, il titolare adotta
~dei criteri standard a cui fare riferimento per la pubblicazione di documentl e atti suI sito web dell'istituto,
" principale mezzo di comunicazione verso I'esterno. :
| dati pubhlicati devono rispettare alcuni criteri e devono essere:
- leciti, nel senso che il titolare & tenuto o auterizzato a farlo
- . corretti '
- . trasparenti
- - trattati compatibilmente con le finalita
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- f___adeguatt pertmentl e I|m|tat| a quanto strettamente necessano (mmlmlzzaz:one) ‘
- esatti e aggiornati " e R . .
_Quest; principi devono essere tenuti in cons:derazaone ogm qua!vo!ta viene effettuata una pubbilcazrone

sul sito web. 1l responsabile del procedimento, o chi determma il contenuto e le finalita delle pubbl:cazmm

deve accertarsi che il contenuto sia adeguato rispetto ai prmc1p1 enunciati.

In partlcoiar modo minimizzare sempre i dati, nel senso d: non pubbhcare quelh non strettamente

necessari. Ad esempio: . : : : B
- - relativamente -ai contratt: di assunznone & necessarlo pubblicare I’mdlvsduazmne ‘con i soli datl
identificativi (nome e cognome) del soggetto, e non il contratto con tuttl i dati personah che sono
“eccedenti” rlspetto a!le finalita della pubbl:cazmne .
-. - le graduatorie devono essere “depurate” -di tutti i dati personali leETSI da cognome e nome
'_(mdlrlzzo codice fiscale, telefono e ognl altro dato non necessario atle finalita)

- i beneficiari di eventuali misure di . sostegnho - per ~situazioni di- dlsaglo devono essere _

pseudomm;zzat:
' II processo decisionale deve essere:
1) devo/posso pubblicare (liceitd)
2) questi dati (adeguatt—pertmenu—hmrtan)
_ '3} perché (finalitd) - :
Ogni altra informazione non necessaria e funzmnale alla flnallta deIIa pubbhcazrone anche se non
' costltwsce un rischio per gli Interessatl deve essere omessa.

Art 8 .
Gesi;ane del!e smmagam fom,!'wdeo e vaﬁu&azmne di ;mpatto

- La valutazione di impatto' viene effettuata per guei tipi di‘trattamenti che prevedono in particolare 'uso di

"nuove tecnologie e che nonsiano un obbligo: per il titofare del trattamento. Nello specifico, la valutazione

sul rischio elevato per i diritti e le liberta degli interessati viene effettuata in merito a eventuali dati da-

diffondere e immagini foto/video acquisite dalla scuola durante o svolgimento di particolari attivita e che,
in ragione dell'obiettivo delle stesse, potrebbero essere divulgate per mezzo dei canali a disposizione della

scuola (sito web, giornalino, social, media rado/tv, ecc ..). La scuola valuta il tipo di attivita, i soggetti -

coinvolti, le finalita dell'attivita, 'adeguatezza delle immagini raccolte che non devono ledere la dignita e

' riservatezza degli interessati, I’utlllta (necessita e propbrzionalité) della divngaZi_one el ;p05$ibiﬁ rischi-.

derivanti dalla stessa.
’attivity didattica & arricchita, nel corso de!l anno, da una serie di attivita a cui gh alunni prendono parte
‘con Pobiettivo di far acquisire agli stessi maggiori competenze conoscenze e abilitd non escluswamente

teoriche. Le varie attivith svolte {recite, visite guidate, progetti, gite, eventi sportivi, ecc ...} vengono
abitualmente documentate anche attraverso I'acquisizione dirimmagini foto/video ad opera dei familiari

_ degli alunni, ‘dei docenti incaricati-o di una figura professionale incaricata. La dlvufgazmne di tali immagini-.
attraverso i canali, di comumcazmne della scuola (sito web, giornalino, social, ecc ..) pud.rientrare tra le - -

: _funz:om proprie istituzionali ma, per un’ coinvalgimento informato e consapevole delle famiglie, il t_1t0lare
del trattamento ritiene opportuno richiede il consenso degli interessati per determinate attivita.
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-!l titolare, per questo tipo di trattamento, pud ritenere d1 effettuare una valutazione d'lmpatto sulla
protezione dei dati per determinare se lo stesso, in con5|deraZ|one della natura dell’oggetto del contesto e
délle finalita, possa presentare un.rischio elevato -per i diritti ele liberta degh mteressatl in maniera
- particolare quando si tratta di alunn: mlnorenm

Valutati e considerati:
- Lefinalita
~-' "Lanecessitae proporz:onal:ta
- I'possihili rischi-
- Le misure e i meccanismi per affrontare i rischi
Il titolare puod ritenere di procedere aila diffusione di immagini che:
- Non siano lesive della dignita e della riservatezza
- . Documentino attivita svolte dalla scuola
- nguard;no contesti. posmw e digruppo
- "Non ritraggano soggetti in condizioni di disagio
- Non ritraggano soggetti singoli e fuori dal contesto '
previa acquisizione del consenso scritto e mformato da parte di:
- Alunno maggiorenne - '
- Genitori/tutori dell’alunno mmorenne _ :
La pubblicazione-delle- immagini & ad opera del personale a cid incaricato (docentl e/o personale ata)
attraverso i canali di.comunicazione della scuola (prevalentemente il sito web ma anche su pubbl:caznonl

social, media radio/tv per scopi giornalistici, ecc ..), anche durante’ eventua[n mostre, convegni, eventi

sportivi, per divulgare e documentare le attivita svolte dall'istituto.

Il consenso prestato libera il titolare e gli incaricati da ogni responsablllta sull’eventuaie utilizzo illecito o
improprioc delle immagini che siano diventate pubbliche per effetto della diffusione, ed & valido per tutto il
- grado di istruzione salvo revoca scritta da parte dell'interessato, che potra in ogni momento esercitare i
propri diritti. Il modulo per il consenso viene fornito dall’amministrazione e/o & reperibile sul sito web della
scuola; pud essere consegnato a mano presso gli uffici o inviato a mezzo e-mail, purché sottoscritto con

firma autografa di entrambi i genitori con patria potesta (separatl 0 cong:untl) o del solo genltore con patrta .

potestd; firma d| eventuale tutore dei mmore

Art.9
Esiti di esami e scrutini

Gli esiti degli scrutini delle classi intermedie delle scuole secondarie di primo e di secondo grado e di

amm|55|one agll esami di Stato del secondo ciclo di istruzione vanno resi disponibili, con la sola indicazione

“ammesso” e “non ammessa” alla-classe successiva, {ivi compresi, per le classi finali, i crediti scolastici
“attribuiti ai candidati) nell’area riservata del registro elettronico cui possono accedere solo gli studenti
della classe di riferimento. - || voti riportati nelle singole discipline dall’alunno, invece, sono riportati

nell’area riservata.del registro.elettronico. a cui pud accedere esclusivamente, con:le proprie credenziali, il .-

singolo studente o la propria famiglia. Il riferimento -alle “prove differenziate” sostenute dagli studenti
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.portaton dl handu:ap o con disturbi specifici di apprendlmento (DSA), .ad e‘sempio. hOn va inserit_o. nei

_ tabelloni, ma deve esseré indicato soiamente nell’attestazione da rilasciare allo studente.
votazione di cento/centesrmJ con I'attribuzione della lode, l’fstftuzmne scolastica provvede ai-sensi’ deh' art.

7,.comma 2, del decreto fegislativo 29 dicembre 2007, n. 262 aﬂ’acqwsrzaone del consenso dei medes:m: ai
- fmf della pubbhcaz:one deJ reiatrw nomrnat:w nell A!bo nazronale delle eccellenze ' :

oy qumdl necessarlo pnma d| procede alla comumcazmne ‘dei’ dati ad 1NDIRE acqws:re il consenso deglr -
" alunni che hanno consegunto la Iode AI r:guardo si a!lega Informatwa/Consenso lNDIRE da sottoporre agh .

‘stessi.

Si ricorda che Vart.96 c.1 dei D.lgs 196/2003 prevede ”Aifme dr agevo!are Ionentamento Ia formazrone e.

~ l'inserimento professionale, anche all'estero, le istituzioni del sistema nazmnale di istruzione [.. .J su richiesta
_ degli interessati, possono comunicare o diffondere, anche a privati e per. vid telematica, dati relativi agli

" esiti formativi, mtermedre finali, degli studenn e altri dati personali diversi da quelli di cui agli articoli 9'e 10 _
~ def Regofamento pertinenti in relazione “afle predette finalita e indicati nelle . informazioni. rese agli - .
.interessati ai sensi dell'articolo 13 del Regolamento. | dati possono - essere successivamente trattati

esclusivamente per e predette ﬁnahm {idati eventualmente comunicati NON DEV_ONO in ogm ca_so esse.re
sensibili o giudiziari}. : S S : .

Cid vuol dire che, se la scuola non ha precedentemente acqutsuto il consenso deII aIunno non potra'

comunicare i datl alEe a2|ende/ent| rlchledenti

Art 10
Resgonsablﬁz esterni ds traatamemm data

La scuola no'mina Résponsabili esterni 'di' trattamento dati quando este'malizza dei trattamenti per 'proprib

. conto,. ad esempio: segreteria digitale, registro elettronico, manutenzione -hardware, soueta esterna

gestione mensa, -altri eventuall soggettn/someta esterne mcarlcate al trattamento dati per conto.” del
titolare. - ' '

Art. 1l _
Misure ds su:a;rez;a tecniche e orga mzzatwe

‘La scuola mette in atto le misure tecniche e or'gani'zzative adeguate a garantire la sicUrezza dei dati,
Le misure orgamzzatwe che la scuola pud adottare in base alle’ necessnta e ‘al tipo del trattamento
-prevedono o ' :
- - Accesso controllato e autorizzato agll ambienti
-~ Controllo degh ingressi
- Assegnazione incarichi perla gestlone delle aree di Iavoro :
- Nomina amministratore di sustema ' : '
- - - Assegnazione-delle credenziali ‘per la gestione dei pc e-dei software gestionali
R Accesso utenti agl: uffl(:l ammlnlstratlw singolarmente e negli oran prewsti
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Documéntazione cartacea organizzata e custodita in faldoni e fascicoli pseudonimizzati, quando
" possibile e necessario, e comungue non direttamente rlconduc:blle a! soggetto cui i dati fanno.
riferimento - :

Documenti cartacei con categorie partlcolarl di datn (ex sensnblll) custodi’u separatamente e con

" adeguate misure di sicurezza (cassaforte armadio blindato, ...}

Documenti digitali gestiti esclusivamente su pc protetti da password e dal personale incaricato

' -'Verlﬁca smistamento e predisposizione della posta elettronlca e cartacea {in entrata e in usmta) a

cura di personale amministrativo autorizzato

Controllo e custodia dei reglstrl da parte dei docenti mcarlcatl

Custodia delle credenziali di accesso ai registri di classe e docenti :

Custodia dei registri cartacm in armadl e conten:torl con adeguate mlsure dl sicurezza {ch|a\n

:1ucchett| o)

Compiti in classe custoditi in contenlton con adeguate mlsure di sicurezza (armadi, cassettlere con -

chiusura a chiave) 7 ‘
“Incontri scuola-famiglia gestiti in maniera tale da garantire la riservatezza a ciascun gemtore

Rilascio di dati e informazione solo a soggetti identificati, proprietari dei dati stessi o che abbiano”
un legittimo interesse, documentato e verificato (accesso agli atti nei casi previsti dalla legge)

Consigli di classe, di interclasse,di istituto, collegio. docenti e tutte le forme degli organi collegiali,
elezioni interne, vengono svolte con la presenza esclusiva dei soggetti tenuti alla parteupaz;one in

~ ambienti chiusi e senza possubihta di intrusione di soggettl non autorizzati

Pubblicazione controllata e autorizzata sul sito web della scuole di tutti i documenti prewst; e
necessari, per obblighi di legge o per finalita di comunicazione tra la-scuola e i destinatar]

.Accesso alla gestione del sito web tramite credenziali e autorizzazione

Custodia delle credenziali degli incaricati da parte del titolare del trattamento .

Pubblicazione degli esiti di scrutml ed esami conformemente a quando indicato dal Mlur e
dall’Autorita Garante privacy : - :
Attuazione di tutte le misure necessarie per la gestione degli eventn ordman efo di emergenza _
derivanti da situazioni di patologle degli alunni o del persona[e nel rispetto del!a -dignita e
riservatezza

Incarichi e autorlzzazmm a tutti gli esterni che a vario titolo e per dlverse flnallta entrano in
contatto con'i dati trattati dalla scuola (espertl esterni, tecnici informatici, sacieta esterna gestione
mensa, societa esterna di pulizia, ogni altro esterno).

Ogni altra misura organizzativa, eventualmente non elencata, adatta a garantlre la sicurezza e la-

- protezioni dei dati e delle informazioni trattate dalla scuola.

Le misure tecniche che la scuola pud adottare, in base alle necessita e al tipo del trattamento prevedono

Installazione e aggiornamento antivirus

Attivazione firewall :

Backup periodico delle banche dati su supporti esterni dl memorizzazione e, se quando possnbtle
in cloud Lo :

- Cambio periodico di tutte le credenznall d| accessy degll a55|stent1 amm;mstratlvn (pc software sito

web, ..
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- Utthzzo d| un account dlverso da quello ammlmstratore del pc (se compatlblle con |I corretto-' "

~funzionamento dei software utilizzati) _
'~ - Cambio periodico del|e credenziali di accesso ai reglstn elettromu dei docentl o
- Accesso autorizzato e controllato al server : : .
- 'I\/Ianuten2|one e venflche per;odlche dei sistemi di sicurezza a cura dell’ ammmlstratore di sastema
s Predlsposmone di un piano di dlsaster recovery in caso.di mcndente informatico .
" Le misure tecmche e organlzzatlve eIencate sona da mtender5| come un e!enco lndlcatlvo e non esaustlvo

. Art 12
Foymaanone/mformaznone per g%a lm:ancata

Il T_itoEare"de_l- trattamento predispone gli strumenti adeguati alla formazione e ihfo-rr_ﬁazi'ohe al personale .
circa le- misure adottate sul trattamento dati. Il presente documento, insieme agli.altri resi disponibili, ha .~ -

come obiettivo quello di fornire agli mcarlcatl gli elementi per: svolgere un corretto: trattamento dati‘in

~funzione dei compiti e del ruolo di- ciascuno. In base aIIe cwcostanze dlsponlblllta ed esugenze :I tltolare s

.potra fornire tutti gli elementi formativi:

- nella modalita online, attraverso la pubbhcamone del materiale sul sxto web della scuola o trarmte ‘

spec1f|che p|attaforme digitali,che gli incaricati dovranno autonomamente consultare e acqu|51re
- attraverso I organizzazione di formazioni frontall {in: presenza o daremoto) - s
NeIEa ponderazione di aspetti tecn1co/orgamzzatlw/ﬁnanznar: it titolare valuta di poter prlmarlamente
fornire al personale tutti gli elementr necessari attraverso la modallta auto-formativa online, in modo tale
~* che ognuno possa acquisire e approfondlre le nozioni sul trattamento dati in base alle personall necessita di
* tempi e modi. :

i personale e tenuto alla consuttazmne della documentazn:me formta e 1! titolare potra predlsporre degh

strumenti di auto-valutazione circa gli argomenti oggetto dell’auto-formazione. -
il tltolare pud, valutate le condizioni, organizzare incontri formativi frontali in materla di trattamento dati,
~al quali tutti saranno obbligatl a partec;pare (personale a tempo determinato, mdetermmato in sede o

fuori sede).  Le modalita e i tempi della formazmne/autoformaaone vengono deﬂnltl daI titolare del

o trattamento ne!l’amblto de! Con5|gl|o di istituto, che delibera in merito.

o Art.i% L
Registro delie amaa di trattamento

Il Tltolare del trattamento predlspone Jl Reglstro delle attivita dl trattamento in forma scr:tta elettromca,
che contiene le seguenti informazioni: : : :

- Iriferimenti sul titolare ed eventuali responsabnh esterm d| trattamento :

- Lefinalita del trattamento. S : :

- La'descrizione delle categorie di mteressatl e deIIe categorle di datl

- :le categorie di destinataridei dati: :

- Eventuali trasferimenti'di dati verso paesi ter21 _

- Se possﬂonle ttermim di conservazmne e cancellazione dei datl

i
i
i
H
i
i
i
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Le misure di sicurezza tecniche e organlzzatlve

-La base’ g|ur|d|ca del trattamento

La necessita di informativa e consenso
| software utilizzati '

“ia nece55|ta di unavalutazione de! rischio

Le attivita, la tipologia, la descr|210ne e le modalita dl trattamento

~ La fonte dei dati
Anche t responsabili esterni devono tenere il reglstro per'le attwuta di trattamento svolte per conto del -
titolare. il Titolare effettua perlodlche verifiche del registro e lo aggiorna al mutare degll elementl cui fa.

riferimento (categorle di dati, strumenti utilizzati, misure di sicurezza, ecc ...},

La scuola fornisce all‘mteressato I'informativa sul trattamento dati attraverso Ia pubbllcazmne della stessa

: - Arti4
Diritti degli in‘teres’sa?i '

“sul sito web della scuola e si organlzza per agevolare I'esercizio dei dmttl dell'interessato:

Diritto di accesso -

Diritto di rettifica

Diritto alla cancellazmne

Diritto alla limitazione del trattamento -

Art.15
Organizzazione e ruoli

Il Titolare del trattamento & istituto scolastico, rappresentato legalmente daII_Dirigehte Scolastico.
Il Direttore SGA ¢ Incaricato dal titolare con funzioni per Ia gestione e organizzazio‘ne del personate
ATA. : :

‘1l personale & Incaricatoe autorizzato al trattamento dat1 ciascuno in reIazuone al proprio proflio e
at compiti |st|tu210nalmente svolti e ad ulteriori funzioni aggiuntlve determmate e assegnate dal .

dirigente scolastico.e/o dal DSGA. -

Il titolare nomina un Responsabile per la Protezione del Dati (RPD) i c_ui dati di contatto sono
reperibili sul sito web della scuola. : :

Il titolare nomina Responsabili esterni di trattamento dati quando per lo svolglmento delle proprie
funzioni, esternalizza il trattamento dei dati a soggetti terzi (es. fornitore registro elettronico e
segreteria digitale, amministratore di su;tema per la su:urezza mformatlca societd gestlone mensa,
RSPP esterno, fornitore piattaforma cloud).

UInteressato & il soggetto a cui appartengono i dati trattati {i dipe'ndent_i, guindi;, hanno la d_up'lice

posmone di:
- Incaricato,.perché tratta e gestisce i datu di altri soggetti. .
o] Interessato perche i suoi dati vengono trattatie gestltl dalla scuola

T e e e e e e e
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A0 16
alidita e appiscazsene

Al presente documento & rivolto a tutti gli Incaricati e Interessati che abbiano rapporti-con la scuola. Sara
aggiornato in base al mutare delle condizioni, organizzazione, finalita, normativa e ogni altro aspetto che
riguarda il trattamento dei dati effettuato da questo istituto scolastlco in quallta dl Tltoiare Ulteriori
" informazioni e chiarimenti potranno essere forniti presso gli uffici della scuola. .
Tutti ghi Incaricati sono tenuti a prenderne visione e a operare, netlo svolglmento dm propri compm
conformemente a quando prewsto dal presente documento e dalle |struzlom e mformazlom che, divolta.in
' -volta e nella manlera che sara rltenuta pill idonea; saranno fornite agll stessi.. '

il Titolare del Trattamento
1l Dirigente Scolastico

. IL DIRIGENTE ¢ SCOLASTICO
. Dot! 358 Francesca NICOLE TTI




