
Luogo e data
Spettabile 
………….

Lettera di incarico e autorizzazione al trattamento dei dati personali articolo 29 e articolo 32 comma 4 Regolamento UE 679/16

Il regolamento UE 679/16 garantisce che il trattamento dei dati personali delle persone fisiche si svolga nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali, e della dignità degli interessati.

Al fine di garantire che i trattamenti che vengono effettuati nella sua struttura siano conformi a quanto dettato dalla normativa vigente la Scuola è tenuta a dotarsi di procedure interne per il controllo dei flussi dei dati.

Tali procedure prevedono che le persone che trattano i dati sotto la diretta autorità del Titolare e del Responsabile designato vengano autorizzate per iscritto e incaricate del trattamento dei dati di loro competenza e che ricevano le istruzioni alle quali si dovranno attenere nello svolgimento delle proprie mansioni. 

Pertanto, con la presente La scrivente la nomina designato al trattamento per i dati descritti nel mansionario allegato alla presente, ai quali sarà autorizzato ad accedere, per la mansione di:

	 FORMCHECKBOX 
 Coordinatore scolastico


	 FORMCHECKBOX 
 Segreteria didattica
	 FORMCHECKBOX 
 Segreteria amministrativa

	 FORMCHECKBOX 
 Insegnante


	 FORMCHECKBOX 
 Personale ATA
	 FORMCHECKBOX 
 Addetto cucina

	 FORMCHECKBOX 
 Altro (specificare)




La Sua nomina verrà riportata nel Registro degli incaricati, che Lei sottoscriverà, e resterà valida fino alla eventuale revoca, ovvero fino al termine del rapporto di collaborazione o dipendenza.

Nell’ambito  delle sue funzioni di controllo il Responsabile designato Le fornirà le istruzioni necessarie allo svolgimento delle Sue mansioni. Tali istruzioni potranno essere aggiornate in caso di cambiamento della normativa di riferimento ovvero in caso di modifica delle procedure interne.

Il Responsabile designato garantirà che le vengano fornite tutte le informazioni necessarie al fine di operare correttamente secondo la norma anche mediante l’organizzazione di momenti collettivi di aggiornamento da tenersi almeno una volta all’anno o, comunque, quando se ne presenti l’esigenza.






_______________________









Il Responsabile

allegato 1): mansionario e misure di sicurezza

ricevo l’autorizzazione al trattamento dei dati personali indispensabili per la mansione da me ricoperta

firma _____________________________________________

Luogo e data

Spettabile
………………………………

Lettera di incarico e autorizzazione al trattamento dei dati personali articolo 29 e articolo 32 comma 4 Regolamento UE 679/16

Il regolamento UE 679/16 garantisce che il trattamento dei dati personali delle persone fisiche si svolga nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali, e della dignità degli interessati.

Al fine di garantire che i trattamenti che vengono effettuati nella sua struttura siano conformi a quanto dettato dalla normativa vigente la Scuola è tenuta a dotarsi di procedure interne per il controllo dei flussi dei dati.

Tali procedure prevedono che le persone che trattano i dati sotto la diretta autorità del Titolare e del Responsabile designato vengano autorizzate per iscritto e incaricate del trattamento dei dati di loro competenza e che ricevano le istruzioni alle quali si dovranno attenere nello svolgimento delle proprie mansioni. 

Pertanto, con la presente La scrivente la nomina designato al trattamento per i dati descritti nel mansionario allegato alla presente, ai quali sarà autorizzato ad accedere, per la mansione di:

	 FORMCHECKBOX 
 Coordinatore scolastico


	 FORMCHECKBOX 
 Segreteria didattica
	 FORMCHECKBOX 
 Segreteria amministrativa

	 FORMCHECKBOX 
 Insegnante


	 FORMCHECKBOX 
 Personale ATA
	 FORMCHECKBOX 
 Addetto cucina

	Note




La Sua nomina verrà riportata nel Registro degli incaricati, che Lei sottoscriverà, e resterà valida fino alla eventuale revoca, ovvero fino al termine del rapporto di collaborazione o dipendenza.

Nell’ambito  delle sue funzioni di controllo il Responsabile designato Le fornirà le istruzioni necessarie allo svolgimento delle Sue mansioni. Tali istruzioni potranno essere aggiornate in caso di cambiamento della normativa di riferimento ovvero in caso di modifica delle procedure interne.

Il Responsabile designato garantirà che le vengano fornite tutte le informazioni necessarie al fine di operare correttamente secondo la norma anche mediante l’organizzazione di momenti collettivi di aggiornamento da tenersi almeno una volta all’anno o, comunque, quando se ne presenti l’esigenza.






_______________________









Il Responsabile

allegato 1): mansionario e misure di sicurezza

copia per l’incaricato

Lettera di incarico al trattamento dei dati personali

Allegato 1): mansionario


La presente nomina è valida per i seguenti trattamenti:

Insegnante:

Archivi didattici:

· registro di classe, anche accesso a registro elettronico,  per le classi a lui assegnate

· registro dell’insegnante, anche accesso a registro elettronico

· fascicoli didattici degli allievi a lui assegnati (siano essi cartacei o informatici)

· valutazioni degli allievi a lui assegnati (siano esse cartacee o informatiche)

· verbali Consigli di classe per le classi lui assegnate

· verbali Collegio docenti

· documentazione relativa a PEI, BES, disturbi alimentari, patologie

Coordinatore scolastico

Tutti gli archivi da insegnante (per quanto riguarda tutte le classi dell’istituto) e inoltre:

· fascicoli amministrativi allievi.

Archivi del personale:

· fascicolo docenti (CV, corsi, valutazione, etc..)

· curriculum vitae personale ATA.

Altri archivi:

· archivi Legge 81 (infortuni)

· archivi Haccp (formazione)

Segreteria amministrativa

Archivi didattici:

· nessun accesso.

Altri archivi:

· fascicoli amministrativi del personale (siano essi cartacei o informatici)

· fascicoli amministrativi degli allievi (siano essi cartacei o informatici)

· archivio amministrativo fornitori (siano essi cartacei o informatici)

Segreteria didattica

Archivi didattici:

· registri di classe

· fascicoli didattici degli allievi (siano essi cartacei o informatici)

· valutazioni degli allievi (siano esse cartacee o informatiche)

· verbali consigli di classe 

· verbali collegio docenti.

Altri archivi:

· fascicoli amministrativi del personale (siano essi cartacei o informatici)

· fascicoli amministrativi degli allievi (siano essi cartacei o informatici)

Personale ATA

Archivi didattici:

· nessun accesso

Altri archivi:

· anagrafica personale

· anagrafica allievi e famiglie.

Personale cucina

Archivi didattici:

· nessun accesso

Altri archivi:

· anagrafica personale

· anagrafica allievi e famiglie

· documenti riguardo diete speciali

· archivi Haccp

I dati che gestirete per nostro conto dovranno essere oggetto della massima riservatezza; nessuna copia potrà essere fatta per alcun motivo.

Nello svolgimento delle Vostre mansioni siete tenuti al rispetto delle regole generali che vengono adottate dalla nostra struttura e che alleghiamo alla presente.

La riservatezza alla quale siete tenuti non si esaurirà una volta finito il rapporto di collaborazione.

--

Regole di riservatezza e sicurezza
Revisione 2018

E’ fatto divieto di:

· portare al di fuori della sede di lavoro documenti, copie di documenti, tabulati, registrazioni audio o video che contengano dati riferibili ad un soggetto identificabile, tranne per le operazioni autorizzate che lo richiedano espressamente;

· fare parola con altri al di fuori dei soggetti come Lei incaricati al trattamento o di soggetti aventi diritto di conoscenza dei dati in questione;

· utilizzare gli strumenti, anche informatici, che Le sono messi a disposizione per organizzare elenchi, inviare corrispondenza, ricavare statistiche, al di fuori di quelle che siano strettamente necessarie per lo svolgimento dei compiti che Le vengono assegnati;

· utilizzare in qualsiasi modo a vantaggio Suo o di terzi le informazioni con le quali viene a contatto nello svolgimento delle Sue mansioni;

· fornire informazioni, anche verbali, a terzi non incaricati senza essersi preventivamente accertato del diritto del richiedente alla conoscenza ovvero del consenso da parte dell’interessato a che la comunicazione avvenga;

· affidare ad altri soggetti non nominati a loro volta incaricati del trattamento elaborazioni sui dati di Sua competenza.

Norme generali per la sicurezza

· assicurarsi che quando parla con altri, personalmente o per telefono, relativamente a dati o situazioni tramite le quali sia identificabile un soggetto tutelato non siano presenti nell’ambiente terzi che non siano a loro volta incaricati del trattamento;

· nel caso di invio tramite fax di documenti o tabulati assicurarsi che la copia venga ricevuta immediatamente dal destinatario, specialmente se vengono inviati dati “sensibili” (documenti dai quali risultino informazioni relative alla salute, alle convinzioni religiose, filosofiche, politiche, abitudini sessuali, razza, etnia, dati riferiti al casellario giudiziario). Se non si riesce ad avere questa certezza astenersi dall’invio e cercare soluzioni alternative. In ogni caso applicare sempre la procedura relativa alle comunicazioni che le verrà consegnata.

· i documenti vanno utilizzati, se possibile, negli ambienti deputati alle elaborazioni. Quando si renda necessario l’utilizzo in altri ambienti non lasciare i documenti incustoditi ed, al termine, riportarli nel luogo dove devono essere conservati;

· nei luoghi di lavoro ai quali possono accedere anche soggetti non incaricati non lasciare i documenti accessibili in caso di assenza ma riporli nei dispositivi deputati (armadi, cassetti, classificatori). Ove sia prevista la chiusura con chiave dei dispositivi di conservazione fare in modo che venga utilizzata e che venga poi riposta nei modi che il responsabile indicherà;

· nei luoghi di lavoro non accessibili al pubblico non assentarsi senza avere chiuso i locali. Nel caso si fosse impossibilitati a chiudere, assicurarsi che i documenti siano stati riposti;

· in caso il trattamento preveda lo spostamento dei documenti ad altra sede, fare in modo che il trasporto avvenga in regime di sicurezza: non lasciare i documenti incustoditi (in macchina, sui mezzi pubblici), non lasciare i documenti visibili da altri, non affidare a terzi, se non autorizzati, il trasporto;

· in caso di richiesta verbale, telefonica o scritta di dati riferibili ad un interessato assicurarsi che il richiedente sia autorizzato, ovvero che sussista un obbligo di legge, che esista un contratto con l’interessato che preveda la comunicazione a quel soggetto, che l’interessato abbia già espresso il suo consenso. Se possibile documentare la legittimità della richiesta e tenere la copia agli atti nel registro delle attività (tenuto dal Responsabile);

· se la comunicazione descritta al punto precedente non fosse consentita valutare con il Responsabile se sia il caso di richiedere una apposito consenso all’interessato. In tal caso raccogliere il consenso in forma scritta e consegnarlo al Responsabile che provvederà a conservarlo nel registro delle attività;

· i documenti, o copie di essi, che non vengono più utilizzati devono essere distrutti ovvero resi illeggibili prima del loro cestinamento;

· in caso si utilizzino strumenti informatici le cautele devono essere le stesse descritte ai punti precedenti. In caso ci si debba assentare con il terminale acceso fare in modo che lo schermo non sia accessibile se non con la digitazione di una password di sicurezza. La definizione delle password è a carico del Responsabile che periodicamente provvederà a sostituirle, informandone l’incaricato;

· per ogni situazione di potenziale rischio che non sia stata prevista fare riferimento al Responsabile competente e chiedere l’integrazione delle istruzioni;
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