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Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e ex Regolamento 
UE 2016/679 - designazione incaricati  area segreteria 
 
Prot.  n.          l ì ,   

Al  genitore rappresentante (CdI.  e C.dc  

______________________________________ 
SEDE 

IL DIRIGENTE 
 
1.  VISTO i l  Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agl i  art t .  24, 28, 29 

e 32; 
2.  VISTO i l  Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di  

protezione dei  dati  personal i ”,  nel  segui to indicato sinteticamente come Codice ,  
ed in particolare gl i  art t.  28 ( t i tolare del t rat tamento),  29 (responsabi le del 
trattamento) e 30 (incaricati  del  t rattamento);  

3.  CONSIDERATO che questo Isti tuto è t i tolare del  t rat tamento dei dati  personal i  di  
alunni, genitori , personale dipendente, forni tori , e qualunque al tro soggetto che 
abbia rapporti  con l ’ Ist i tuto medesimo e che a questo conferis ca, volontariamente 
o per obbl igo, propri  dati  personal i ;  

4.  CONSIDERATO che la t i tolari tà del t rat tamento dei  dati  personal i  è eserci tata 
dal lo scrivente Dirigente del l ’ Is t i tuto, in qual i tà di  legale rappresentante del lo 
stesso;  

5.  CONSIDERATO che le SS.LL. prestano servizio presso questo Isti tuto come 
Assistenti  Amministrativi ,  addett i  al la Struttura operativa: Area Segreteria,  ferma 
restando ogni responsabi l i tà civi le e penale;  

DESIGNA 
 

La S.V ______________________ 
 

INCARICATO/A DEL TRATTAMENTO DEI DATI  PERSONALI 
in relazione al le f inal i tà e al le funzioni relative al l ’ incarico al l ’ interno del le  
Att ivi tà organi  col legial i  

  eventuale operazione di  consultazione e estrazione dati  dai verbal i  degl i  
organi col legial i .  

Si  rende noto, a tal  f ine, che le operaz ioni sopra descri tte vanno rigorosamente 
effettuate tenendo presenti  le istruzioni operative che seguono:  

 
1. i l  trattamento dei dati  personal i  cui  le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve 

avvenire secondo le modal i tà def ini te dal la normativa in vigore,  in modo leci to e 
secondo correttezza e con l ’osservanza -  in particolare -  del le prescrizioni di  cui  
al  Regolamento UE 2016/679 e al  Dlgs 196/2003;  

2.  i l  trat tamento dei  dati  personal i  è consenti to soltanto per lo svolgimento del le 
funzioni ist i tuzional i  del la scuola;  

3.  i  dati  personal i ,  oggetto dei  trat tamenti ,  devono essere esatt i  ed aggiornati , 
inol tre devono essere pertinenti ,  completi  e non eccedenti  le f inal i tà per le qual i  
vengono raccol t i  e trattati ;  

4.  è vietata qualsiasi  forma di di f fusione e comunicazione dei dat i  personal i  trat tati  
che non sia strettamente funzionale al lo svolgimento dei compiti  af f idati  e 
autorizzata dal  responsabi le o dal  t i tolare del  t rat tamento. Si  raccomanda 
particolare attenzione al la tutela del  dir i t to al la r iservatezza degl i  interessati 
(persone f isiche a cui  af feriscono i  dati  personal i);  

5.  si  r icorda che l ’obbl igo di  mantenere la dovuta riservatezza in ordine al le 
informazioni del le qual i  si  sia venuti  a conoscenza nel corso del l ’ incarico, deve 
permanere in ogni  caso, anche quando sia venuto meno l ’ incarico stesso;  

6.  i  trat tamenti  andranno effettuati  r ispet tando le misure di  sicurezza predisposte 
nel l ' ist i tuzione scolastica; in ogni operazione di  trattamento andrà garanti ta la 
massima riservatezza e custodia degl i  att i  e dei documenti  contenenti  dati  
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personal i  che non andranno mai lasciati  incustodit i  o a di sposizione di  terzi  non 
autorizzati  ad accedervi ,  prendervi  visione o ad effet tuare qualsivogl ia 
trattamento;  

7.  le eventual i  credenzial i  di  autenticazione (codice di  accesso e parola chiave per 
accedere ai  computer e ai  servizi  web) attr ibui te al le SS.LL sono personal i  e 
devono essere custodite con cura e di l igenza; non possono essere messe a 
disposizione né rivelate a terzi ; non possono essere lasciate incustodite, né in 
l ibera visione. In caso di  smarrimento e/o furto,  bisogna darne immediata notizia 
al  responsabi le (o, in caso di  assenza del  responsabi le, al  t i tolare) del 
trattamento dei dati ;  

8.  nel caso in cui per l ’esercizio del le att ivi tà sopra descri tte sia inevitabi le l ’uso di  
supporti  r imovibi l i  (qual i  ad esempio chiavi  USB, CD -ROM, ecc),  su cui sono 
memorizzati  dati  personal i ,  essi  vanno custodit i  con cura, né messi a 
disposizione o lasciat i  al  l ibero accesso di  persone non autorizzate;  

9.  si  r icorda inoltre che i  supporti  r imovibi l i  contenenti  dati  sensibi l i  e/o giudiziari  se 
non uti l izzati  vanno distrutt i  o resi  inuti l izzabi l i ;  

10.  si  r icorda inoltre che l ’accesso agl i  archivi  contenenti  dati  sensibi l i  o giudiziari  è 
permesso solo al le persone autorizzate e soggetto a continuo control lo secondo 
le regole def ini te dal lo scrivente;  

11. durante i  t rat tamenti  i  documenti  contenenti  dati  personal i  vanno mantenuti  in 
modo tale da non essere al la portata di  vista di  persone non autorizzate;  

12. al  termine del  t rat tamento occorre custodire i  documenti  contenenti  dati  personal i  
al l ’ interno di  archivi /cassett i /  armadi munit i  di  serratura;  

13. i  documenti  del la scuola contenenti  dati  personal i  non possono uscire dal la sede 
scolastica, né copiati ,  se non dietro espressa autorizzazione del responsabi le o 
dal t i tolare del  t rattamento;  

14. in caso di  al lontanamento anche temporaneo dal posto di  lavoro, o comunque dal  
luogo dove vengono trattati  i  dati , l ’ incaricato dovrà veri f icare che non vi  sia 
possibi l i tà da parte di  terzi , anche se dipendenti  non incaricati , d i  accedere a dati 
personal i  per i  qual i  era in corso un qualunque tipo di  trat tamento;   

15. le comunicazioni agl i  interessati  (persone f isiche a cui af feriscono i  dati 
personal i) dovranno avvenire in forma riservata; se effet tuate per scri t to 
dovranno essere consegnate in contenitori  chiusi ;  

16. al l ’atto del la consegna di  documenti  contenenti  dati  personal i  l ’ incaricato dovrà 
assicurarsi  del l ’ ident i tà del l ’ interessato o di  chi  è stato delegato al  r i t i ro del 
documento in forma scri t ta  

17. in caso di  comunicazioni elet troniche ad alunni, col leghi,  genitor i , p ersonale del la 
scuola o al tr i  soggetti  coinvol t i  per f inal i tà is t i tuzional i ,  queste (comunicazioni) 
vanno poste in essere seguendo le indicazioni  forni te dal l ’ Is t i tuzione scolastica e 
avendo presente la necessaria r iservatezza del le comunicazioni  stesse e dei dati 
coinvolt i .  

18.  Uti l izzazione ed estrazione f i le audio o video debitamente autorizzati  dal la 
DSrelativi  al le sedute telematiche o in presenza convocate dal la medesima.  

 
 

I l  Dirigente 
______________________ 

 
L’Incaricato __________________________ 
 

 


