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ISTITUTO COMPRENSIVO: INFANZIA - PRIMARIA - SECONDARIA I GRADO
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Alessandria della Rocca, 12.11.2018

Agli ass.amm.
Cannatella Antonino
Conti Adalgisa
Favazza Licia
Picone Franca
Tatano Salvatore
LORO SEDI

p.c. al DSGA
SEDE

Oggetto: Lettera di nomina quale persona autorizzata al trattamento dati

La sottoscritta PROVENZANO ROSARIA, titolare del trattamento dei dati dell’l.C. “A.
Manzoni”, con sede legale in Via Portella,1 (Alessandria della Rocca), conferisce
ai Signori:
v" Cannatella Antonino
v Conti Aldalgisa
v Favazza Licia
v" Picone Franca
v Tatano Salvatore
lincarico di compiere le operazioni di trattamento di seguito elencate, con

lavvertimento che dovra operare osservando le direttive del titolare/responsabile.

ELENCO ATTIVITA' DI TRATTAMENTO

Gestione del personale

Gestione dei fornitori (contratti, ordini, arrivi, fatture)
Attivita commerciali

Amministrativo e contale

Gestione alunni

Trattare i dati personali in modo lecito e secondo correttezza;

Raccogliere e registrare i dati personali per scopi determinati, espliciti e legittimi,
ed utilizzarli in altre operazioni del trattamento in termini compatibili con tali scopi;
e Verificare che siano esatti e, se necessario, aggiornarli;




Verificare che siano pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle finalita per le
quali sono raccolti e successivamente trattati;

Conservarli in una forma che consenta l'identificazione dell'interessato per un
periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali essi sono
stati raccolti e successivamente trattati;

Comunicare o eventualmente diffondere o trasferire all’esterno i dati personali
esclusivamente ai soggetti autorizzati e riceverli legittimamente per le finalita per
le quali gli stessi sono stati raccolti e comungque nel rispetto delle istruzioni
ricevute;

Non comunicare a terzi, al di fuori dell’ambito lavorativo, o in difformita dalle
istruzioni ricevute, qualsivoglia dato personale;

Fornire sempre l'informativa agli interessati, utilizzando i moduli appositamente
predisposti;

Accertarsi che gli interessati abbiano autorizzato I'uso dei dati richiesti;

Informare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento di ogni
circostanza idonea a determinare pericolo di dispersione o utilizzazione non
autorizzata dei dati stessi;

Informare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento qualora
verificasse la necessita di porre in essere operazioni di trattamento di dati personali
per finalitd o con modalita diverse da quelle risultanti dalle istruzioni ricevute,
nonché di ogni istanza di accesso ai dati personali da parte di soggetti interessati
e di ogni circostanza che esuli dalle istruzioni impartite alla S.V.;

Accedere solo ai dati strettamente necessari all’esercizio delle proprie mansioni;
Accertarsi dell’identita degli interessati e della loro autorizzazione al trattamento e
dell'eventuale autorizzazione scritta a terzi, al momento del ritiro di
documentazione in uscita;

Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni relativi a terzi, senza
una specifica autorizzazione del Responsabile;

Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni ai diretti interessati,
senza avere la certezza della loro identita;

Relazionarsi e collaborare con gli altri incaricati del trattamento dei dati,
attenendosi alle indicazioni fornite e provvedendo, a propria volta, a dare
indicazioni esaustive in caso di coinvolgimento di altri incaricati nei trattamenti
effettuati;

Rispettare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la
riservatezza e l'integrita dei dati;

Seguire le attivita di formazione organizzate dalla istituzione scolastica per gli
incaricati del trattamento dati;

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati sensibili e giudiziari

Relativamente ai dati sensibili e giudiziari di tutti i soggetti con i quali Iistituzione scolastica
entra in relazione per i suoi fini istituzionali, la S.V. effettuera, qualora assegnato a settori di
lavoro che li richiedano, i trattamenti consentiti indicati nelle schede, allegate al Regolamento,
n.1 ( Selezione e reclutamento a tempo indeterminato e determinato e gestione del rapporto di
lavoro), n.3 (Organismi collegiali e commissioni istituzionali) n. 4 (attivita propedeutiche
allinizio dell’anno scolastico) e n. 5 (attivita educativa, didattica e formativa, di valutazione),
per le finalita di rilevante interesse pubblico indicate e limitatamente ai tipi di dati trattati ed
alle operazioni che sono precisate sia come particolari forme di trattamento che come altre
tipologie piu ricorrenti di trattamento.

A tal fine, vengono fornite informazioni ed istruzioni per l'assolvimento del compito
assegnato:




. il trattamento dei dati deve essere effettuato in modo lecito e corretto;

. i dati personali devono essere raccolti e registrati unicamente per finalita
inerenti l’attivita svolta;

. & necessaria la verifica costante dei dati ed il loro aggiornamento;

= & necessaria la verifica costante della completezza e pertinenza dei dati
trattati;

. devono essere rispettate le misure di sicurezza predisposte dal
titolare/responsabile;

. in ogni operazione del trattamento deve essere garantita la massima
riservatezza ed in particolare:

a) divieto di comunicazione e/o diffusione dei dati senza la preventiva
autorizzazione del titolare/responsabile;

b) laccesso ai dati dovra essere limitato all'espletamento delle proprie
mansioni ed esclusivamente negli orari di lavoro;

c) la fase di raccolta del consenso dovra essere preceduta dalla informativa
ed il consenso al trattamento degli interessati rilasciato in forma scritta;

. in caso di interruzione, anche temporanea, del lavoro verificare che i dati
trattati non siano accessibili a terzi non autorizzati;

. le proprie credenziali di autenticazione devono essere riservate;

. svolgere le attivita previste dai trattamenti secondo le direttive del
responsabile del trattamento dei dati; non modificare i trattamenti esistenti o
introdurre nuovi trattamenti senza ’esplicita autorizzazione del responsabile
del trattamento dei dati;

. rispettare e far rispettare le norme di sicurezza per la protezione dei dati
personali;

. informare il responsabile in caso di incidente di sicurezza che coinvolga dati
particolari e non;

. raccogliere, registrare e conservare i dati presenti negli atti e documenti
contenuti nei fascicoli di studio e nei supporti informatici avendo cura che
I’accesso ad essi sia possibile solo ai soggetti autorizzati;

“ eseguire qualsiasi altra operazione di trattamento nei limiti delle proprie
mansioni e nel rispetto delle norme di legge;

. qualsiasi altra informazione puo essere fornita dal Titolare che provvede anche
alla formazione.

Gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione dovranno
essere osservati anche in seguito a modifica dell’incarico e/o cessazione del rapporto di

lavoro.

La presente nomina di incaricato al trattamento dei dati personali € a tempo
indeterminato e pud essere revocata in qualsiasi momento dal Responsabile del
trattamento dei dati personali senza preavviso.

La presente nomina si intende automaticamente revocata alla data di cessazione del
rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica, per trasferimento ad altra
istituzione o cessazione del rapporto di lavoro. Successivamente a tale data, la S.V.
non sara pill autorizzata ad effettuare alcun tipo di trattamento di dati per conto di

questa istituzione scolastica.




Per conoscenza ed accettazione

Persona autorizzata al trmo dati
Il titolare del trattamento
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