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Prot. n.5823/B40 Bari, 2 ottobre 2015
Aggiornamento del Documento Programmatico sulla surezza
SEZIONE |
Note generali
Art.1

Documento programmatico sulla sicurezza
Il presente Documento € Predisposto ai sensiatielB4, comma 1, punto g, del Decreto legislaB0o
giugno 2003, n.196, e dell'allegato B, Disciplindiecnico in materia di misure minime di sicurezzgola 19.
Art.2
Finalita del documento
Con il presente documento si definiscono le pbldie gli standard di sicurezza in merito al tragéato
dei dati personali effettuato da questa Istituziso@astica, Titolare del trattamento, individuahelanisure di
sicurezza minime adottate nonché quelle da adotfmee garantire il rispetto della normativa e,
conseguentemente, il rispetto dei diritti individubei soggetti interessati dal trattamento.
Art.3
Oggetto del documento
Il D.P.S. trova attuazione nei confronti di quassitrattamento di dati personali effettuato causilio
di computer o di altri strumenti elettronici di letaazione nonché mediante supporti cartacei edeaisdii.
| dati personali sono distinti itati comuni; dati sensibili; dati giudiziari.
Al fine di predisporre un corretto sistema di katdei dati personali, nel presente documento vengo
evidenziati:

a) La struttura scolastica;

b) I'organizzazione interna con l'individuazione e kuddivisione dei compiti e delle responsabilita
tra il personale dell’Istituto;

c) i rischi che incombono sui dati e le misure, adetta da adottare, per prevenire la realizzazione
degli stessi;

d) i criteri e le modalitd per il ripristino della ghisnibilita dei dati in seguito a distruzione o
danneggiamento;

e) il piano degli interventi formativi.

Art.4
Campo di applicazione

Tutti i settori della scuola (didattico, orgarddizo, amministrativo) devono avere conoscenza del
presente Documento al fine di una corretta appbcezdello stesso.



Art.5
Responsabile del procedimento

Il Dirigente scolastico FRADDOSIO Nicola, rapprette legale pro-tempore dell’lstituto, codice
fiscale FRDNCL51A02L1090, ha seguito di un’attemautazione dei trattamenti effettuati dall’lstibut
nonché della struttura organizzativa, ha ritenyipastuno individuare un Responsabile per il trattata dei
dati personali:

* sig.ra Elena Viesti, Direttrice dei Serv. Gen. adrA.vi, codice fiscale VSTLNE56C52A662H,
nominata con nota Prot. n. 7844/B40 del 13 ott@t@8

BN

a) La nomina & a tempo indeterminato e la responsghite decadere per revoca, dimissioni o
trasferimento della stessa. Resta salva la passilier il Dirigente scolastico di revocare la noaisenza
preavviso e di procedere all'individuazione di wowo responsabile.
La responsabile sopra indicata ha collaboratoratlazione del presente documento e lo firma icecal
allo stesso.
Art.6
La struttura scolastica

Il 27° CIRCOLO DIDATTICO DI BARI-PALESE si compandi cinque (5) plessi di seguito elencati,
per ciascuno dei quali si evidenziano i dati relatila sede, al personale e d agli alunni.

1) Sede Centrale: Plesso di Scuola Primaria DUCA D'’AOBA. Sede di Direzione “Duca
D’Aosta”
La Scuola primaria “Duca D’Aosta” ( costruita n€3b ) accoglie un numero 352 di alunni in 16 classi
di cui due con lavagna LIM e dispone di :
- 18 aule
- Unrn’aula adibita ad ufficio di segreteria
- Due locali adibiti ad ufficio di direzione ed acthivio
- Uno sgabuzzino usato come deposito per il matedigbeilizia e per i sussidi
- Un locale per 'ambulatorio medico
- Una palestra
- Uno spazio utilizzato per uso computer ;
- -locale esterno per deposito sussidi ;
(I edificio & cablato per la connessione intenwatless)
2) Sede distaccata: Plesso Scuola Primaria MARCO POLO
Il plesso chiamato Marco Polo, sito nella zona d6Palese e una scuola che accoglie 12 aule ptataie di
263 alunni E’ presente un’ampia palestra e vi sono spazii\al@sterno. E’ presente un auditorium CON
LAVAGNA LIM, e 'ambulatorio medico. Un’aula vienatilizzata come laboratorio multimediale( I edifice
cablato per la connessione internet wireless)

3) Sede distaccata: Plesso scuola dell’ infanzia “Collli”

La scuola dell’ infanzia “I Vico d’ Aosta” é stataasferita a settembre 2014 nel nuovo complesdastian
adiacente al plesso di scuola primaria “Marco Palfo/iale del Turco zona Menhir.

L’ edificio comprende sei aule spaziose di 70 nigzag con annessi i servizi igienici per bambiralle sei aule
si accede ad un ampio giardino con giostrine edniiteatro .

La struttura, oltre alle sei aule, si estende swarga comprensiva di reception , aule adibiteisalcomputer e
proiezione di video , ripostigli e servizi igienger adulti e per bambini.

La scuola dell'infanzia “ | Vico d’Aosta Accoglie nl45 bambini suddivisi per 6 sezioni, n 6 doigemt
docente di sostegno e n.2 collaboratori scolatici.

4) Sede distaccata: : Plesso scuola dell’ infanzia VMacchie

La scuola dell’ infanzia di Via Macchie e statasfeita al piano terra dell’edificio dove é alloaaal primo
piano, la scuola dell’ infanzia | vico d’Aosta, pepnsentire la messa in opera di lavori di completa
ristrutturazione del plesso di Via Macchie. La daucaccoglie n. 45 bambini suddivisi per 2 seziami,2
docenti e n. 1 collaboratore scolastico.



SEZIONE I
Trattamento dei dati personali
Titolo |
Soggetti interessati al trattamento
Art.7
Elenco dei dati personali trattati

In questo Istituto scolastico vengono trattatiid

a) degli alunni ed delle loro famiglie;

b) del personale dipendente della scuola;

c) del personale esterno utilizzato per collaboraziwofessionali;
d) dei fornitori di beni e servizi.

Inoltre, occorre evidenziare il trattamento deii dalativi alla gestione finanziaria, alla gestodel
programma annuale, alla gestione istituzionalpratiocollo informatico.

Infine rileva anche il trattamento dati relatiitaagestione del sito Web della scuola, con I'ait dei
dati degli alunni.

Per tutti i dati appena elencati, negli artichlecseguono saranno evidenziati:

a) il tipo di trattamento e la relativa finalita;

b) la natura dei dati trattati;

c) la struttura o le strutture di riferimento (ossiggoste al trattamento);
d) I'utilizzo degli strumenti elettronici impiegati.

Da evidenziare che il trattamento che riguardano dti sensibili e giudiziari viene effettuato secondde
disposizioni regolamentari emanate dal M.P.l. comecreto n. 305/2006 disposizioni allegate al presen
D.P.S.
Art.8
Dati degli alunni

Relativamente ai dati degli alunni occorre digtieg tra due diverse tipologie di trattamento.
a) Trattamento dati la cui finalitd concerne la didatte altre attivita correlate, integrative e
complementari.

| dati trattati in questo ambito hanno natura coeaiNon é da escludere la possibilita di trattat d
sensibili (gestione dell’'ora di religione) con pewstare riferimento allo stato di salute (probleitia¢ attinenti
gli alunni diversamente abili, diagnosi funzionalRarticolari situazioni concernenti gli alunni poso
determinare la necessita di trattare dati giudig@ovvedimenti di affido, di allontanamento deihare, ecc.).

La struttura di riferimento € individuata nel corglocente. Questo & coadiuvato dal Dirigente
scolastico, dal D.S.G.A. e dalla Segreteria.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. Non & prevista alcuna comuitnazelematica.
a) Trattamento dati finalizzato alla gestione deliath amministrativa e delle altre attivita cornela
integrative e complementari. Tale trattamento comgein particolare, la gestione dei dati per leviéd di
supporto alla didattica, per I'organizzazione edfuhzionamento della scuola. In questo ambito & da
comprendere il trattamento dei dati degli alunmi lpestipula di assicurazioni al fine di una camaegestione
degli infortuni nonché il trattamento finalizzatd ana corretta attuazione del D.Lgs. 81/2008

| dati trattatati hanno natura comune. Non & ddudsere, come visto alla lett. a), la possibilita d
trattare dati sensibili, con particolare riferimematlo stato di salute. Particolari situazioni cemznti gli alunni
possono determinare la necessita di trattare diadiiziari (provvedimenti di affido, di allontanamendel
minore, ecc.).

La struttura di riferimento € individuata nellagBeteria e nel D.S.G.A. Questi sono coadiuvati dal
Dirigente scolastico e dai suoi collaboratori, callaboratori scolastici.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. Attualmente la comunicaziorlematica concerne dati statistici anonimi (numeetled
classi, degli organici, degli alunni iscritti).

Potrebbe riguardare dati personali anche di naterasibile: si pensi alle comunicazioni tra scumla
comune (fruizione della mensa gratuita per gli aluappartenenti a famiglie in condizioni economiche
sfavorevoli) o alle comunicazioni tra scuola e IA(& materia di diagnosi funzionali).

Il trattamento di cui alla lett. b) & esteso aii a@ncernenti le famiglie degli alunni. In partiace
potrebbe verificarsi la necessita di trattare dathatura giudiziaria: si pensi ai casi di allorgenento del
minore dai genitori a causa di episodi di violengasuoi confronti.
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Art.9
Dati del personale dipendente della scuola
Il trattamento dei dati concernenti il persondfgeddente viene effettuato per le seguenti finalita

b) attivitd amministrativa e attivita correlate (cdaferimento anche ai dati delle loro
famiglie);

c) motivi disciplinari;

d) attivita retributiva e previdenziale (con riferimeranche ai dati delle loro famiglie);

e) organizzazione e funzionamento della scuola;

f) gestione infortuni e malattie professionali, assizione, corretta attuazione del D.Lgs.
81/2008

| dati trattati hanno natura comune. Non é daueleck la possibilita di trattare dati sensibilinco
particolare riferimento allo stato di salute ec abitudini sessuali. Possibilita di trattare iotgsi specifiche
anche dati giudiziari.

La struttura di riferimento € individuata nellagBeteria e nel D.S.G.A. Questi sono coadiuvati dal
Dirigente scolastico e dai suoi collaboratori, callaboratori scolastici.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. La trasmissione telematica @e@c comunicazioni scioperi personale, contrattividuali
di lavoro del personale, inserimento dati cost@oei graduatorie interne di circolo, dati organi@spnale
docente e non docente, comunicazioni relative siifiendi e compensi accessori del personale ( INPS-
INPDAP-DPT- MINISTERO ECONOMIE E FINANZA ). Comuneguati non sensibili e non giudiziari.

Art.10
Dati del personale esterno utilizzato
per collaborazioni professionali

Il trattamento evidenziato nel presente articobmozrne i dati del personale esterno utilizzato in
collaborazioni professionali: si pensi ad educatfmimatori, consulenti. Il trattamento € necessquer le
seguenti finalitd: amministrativa, retributiva, pidenziale, fiscale e per tutti gli argomenti cossiecon le
stesse finalita.
| dati trattati hanno natura comune ma non & dadsie la possibilita di trattare dati giudiziari.

La struttura di riferimento & rappresentata dab.B.A. e dagli assistenti amministrativi. Sono
coadiuvati dal Dirigente scolastico ed, eventual@edal collaboratore del Dirigente.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. La comunicazione telematicaesmes nei confronti del Ministero del’Economia ellde
Finanze (per cio che concerne I'anagrafe delletpzemi) e del M.LLU.R. (per cid che concerne us8i
finanziari). Solo dati comuni.

Art.11
Dati dei fornitori di beni e servizi

Il trattamento qui evidenziato concerne i dati fdenitori di beni e servizi della scuola (manutieme
computer, servizio mensa, servizio trasporto, eckt.)trattamento €& necessario per finalita di ratur
amministrativa e fiscale e per tutti gli argomerttirelati.

| dati trattati hanno natura comune ma non e diudsre la possibilita di trattare dati giudiziari.

La struttura di riferimento e rappresentata dab.B.A. e dagli assistenti amministrativi. Sono
coadiuvati dal Dirigente scolastico.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. La comunicazione telematicdeaev nei confronti del M.I.U.R. (per cid che conmer

flussi finanziari). Solo dati comuni

Titolo Il
Trattamento dati con finalita gestionali
Art.12
Gestione finanziaria e gestione del Programma anni&

Di particolare interesse ¢ il trattamento dei fiatilizzato alla gestione finanziaria ed alla gust del
programma. In tale categoria rientra soprattuttdiléncio, la sua predisposizione, esecuzione, €&x.
considerare anche i rapporti eventualmente integatircon le banche.

| datti trattatati hanno natura comune.

Per cio che concerne la struttura di riferimertooore distinguere tra la gestione prettamenteatilet
e quella amministrativa alla stessa correlata.irBatti, per entrambe le gestioni la struttura i@rirmento &

BN

individuata nel D.S.G.A e nella Segreteria, peroariguarda le strutture che concorrono € necigssar
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distinguere: a) per la gestione contabile rilevdinigente scolastico; b) per la gestione ammiatsta rileva il
dirigente scolastico ed il corpo docente, rectiugi docenti responsabili di progetto.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. La comunicazione telematicaesev nei confronti del M.I.U.R. (per cido che conmeti
flussi finanziari). Solo dati comuni.

Art.13
Gestione istituzionale

Il trattamento dei dati qui evidenziato si rifeesalla gestione istituzionale ed amministrativéutte le
pratiche concernenti 'amministrazione del persenétegistrazione della presenza presso [listituzion
scolastica, assenze per malattia, esigenze famighigpetti economici e previdenziali: stipendintdbuti,
indennita di disoccupazione, TFR, etc.), I'espletato dei procedimenti amministrativi, I'attivita rtoattuale,
la gestione di beni, ecc.

In particolare rileva la gestione della postairiva ed in partenza mediante I'utilizzo del pratto
informatico dei documenti. E pertanto importanteeentuale redazione con “word processor” di doeathin
uscita soprattutto quando cio riguardi documesgmiati. Allo stesso modo rileva la protocolla=don
riservata di documenti di particolare natura (sigg@ documenti contenenti dati sensibili o giualigi

| dati trattatati hanno natura comune ma non éstéudere la possibilita di trattare dati sensiloitin
particolare attenzione ai dati concernenti lo sthtalute, nonché dati giudiziari.

La struttura di riferimento é rappresentata d&8.B.A. e dalla segreteria. Sono coadiuvati dalgeinte
scolastico.

A livello informatico vengono utilizzati computezon software gestionale e con programmi di
elaborazione testi. Non sono previste al momenthoucacazioni telematiche.

Art.14
Marcatempo elettronico

Nel 27¢ circolo didattico Bari-Palese non € inZiame il marcatempo elettronico.

Qualora si decidesse di adottare tale strumertr@hico sara possibile la rilevazione dei dati de
personale con finalita retributiva.

| dati rilevati avranno natura comune e la stmattdi riferimento sara individuata nella segreteria
coadiuvata dal Dirigente scolastico, dai collabaniadel Dirigente e dal D.S.G.A..

Art.15
Gestione del sito Web della scuola

La gestione del sito Web della scuola acquistwvaihza laddove vengano utilizzati i dati persodedjli
alunni. In tale circostanza la struttura di rifegimio € rappresentata dal corpo docente, coadidzhiirigente
scolastico, ed i dati trattatati sono, di regolaatura comune. Non € da escludere I'utilizzoati densibili ma
ci0 pud accadere solo dopo una compiuta regolamienta normativa da parte del M.L.LU.R. che risolea |
problematiche concernenti la diffusione dei dati particolare riferimento a quelli di natura seifisiloccorre
ricordare che il codice sulla privacy vieta in maaksoluto la diffusione di dati relativi allo stadosalute).
Diversamente solo il consenso dei genitori intexggai0 sollevare la scuola da responsabilita.

Diversamente la gestione di un sito Web con fiaali comunicazione istituzionale e di propaganda,
utilizzando solo dati neutri, non solleva particblproblematiche e la struttura di riferimento pasésere
individuata nel Dirigente scolastico.

Regolamento per I'utilizzo della rete informatica
Art. 1 Oggetto e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina le modalitaatiesso, di uso della rete informatica e dei seokgi, tramite
la stessa rete, & possibile ricevere o offrirerddirno e all’esterno dell’Istituzione scolastica.

BN

La rete dell'lstituzione scolastica € costitudall’insieme delle risorse informatiche, cioé datisorse
infrastrutturali e dal patrimonio informativo digie.

Le risorse infrastrutturali sono le componenti heaack/software e gli apparati elettronici collegalta rete
informatica della scuola. Il patrimonio informativ I'insieme delle banche dati in formato digit&lé in
generale tutti i documenti prodotti tramite |'utitio dei suddetti apparati.

Il presente regolamento si applica a tutti gli titérterni ed esterni che sono autorizzati ad aeoedlla rete
della scuola. Per utenti interni si intendono tgttiamministrativi, i docenti e i collaboratori alastici. Per
utenti esterni si intendono le ditte fornitrici shftware che effettuano attivita di manutenziomeithitamente
alle applicazioni di loro competenza, enti estawiorizzati da apposite convenzioni all’accesspecifiche
banche dati con le modalita stabilite dalle stesseollaboratori esterni.



Art. 2 Principi generali — Diritti e Responsabilita

L’Istituzione promuove I'utilizzo della rete inforatica, di internet e della posta elettronica gsialimenti utili
a perseguire le proprie finalita istituzionali.

BN

Ogni utente e responsabile civiimente e penalmatdk corretto uso delle risorse informatiche, dei
servizi/programmi ai quali ha accesso e dei prdati.

Il presente regolamento considera i divieti posflalStatuto dei lavoratori sul controllo a distar(artt. 113,
114 e 184, comma 3, del Codice; artt. 4 e 8 legyendggio 1970, n.300), rispettando durante i tnadtati i

principi di necessita (art. 3 del Codice; par. b@rrettezza (art. 11, comma 1, lett. a) e fiaatieterminate,
esplicite e legittime (art. 11, comma 1, lett. b@edice par. 4 e 5).

Per motivi di sicurezza e protezione dei dati, ogttivita compiuta nella rete informatica & sottstpoa
registrazione in appositi file e riconducibili adh wccount di rete. Detti file possono essere stigget
trattamento solo per fini istituzionali, per attividi monitoraggio e controllo e possono esseresimgs
disposizione dell'autorita giudiziaria in caso dicartata violazione della normativa vigente. La&mistezza
delle informazioni in essi contenute e soggettaantp dettato dal D.Lgs. n. 196/2003 e normativkegata.

A tutela del dipendente, qualora l'lstituto decskedi perseguire, per fini legati alla sicurezzd'ideero

sistema informativo, il controllo della posta eldehavigazione in internet, prima di iniziare iatiamento
comunichera gli strumenti e i modi di trattamenffettuati. Tale compito sara demandato all'ammiaistre di
sistema esterno, a garanzia e tutela delle infdomidi carattere personale dei lavoratori subatiin

L'amministratore di sistema cura l'attuazione deéspnte regolamento attraverso la predisposizidne d
Procedure Operative che verranno diffuse traitdipjendenti.

Tali procedure nonché il presente regolamento dewessere rese facilmente e continuativamente disipon
per consultazione sui normali mezzi di comunicagialtiinterno della struttura.

Art. 3 Utilizzo dei personal computer

Il personal computer affidato al dipendente e umonsento di lavoro. Ogni utilizzo non inerente attivita
lavorativa puo contribuire ad innescare dissergasti di manutenzione e, soprattutto, minaccesitiarezza e
pertanto e vietato.

In particolare:

a) L’accesso all’elaboratore deve essere protettoagavpord che viene custodita dal Titolare del tnagtato

dati e non divulgata. La password deve essere atfpeatiaccesso alla rete, per lo screensaver d peftivare
applicativo. Non €& consentita I'attivazione dellaspword di accensione (BIOS), senza preventiva
autorizzazione da parte dellamministratore diesisd;

b) L'amministratore di sistema, nell’espletamento elale funzioni legate alla sicurezza e alla manzidae
informatica, avra la facoltd di accedere in qualgnomento anche da remoto (dopo aver richiesto
I'autorizzazione all'utente interessato) al perd@uoanputer di ciascuno;

c) Il personal computer deve essere spento prirfasdiare gli uffici o i laboratori di informatica,in caso di
assenze prolungate dall'ufficio. Lasciare un elabme incustodito connesso alla rete pud essersacdu
utilizzo da parte di terzi senza che vi sia la gl di provarne in seguito I'indebito uso. Degssere attivato
su tutti i personal computer lo screensaver elédiva password,;

d) L'accesso ai dati presenti nel personal computdrapavvenire quando si rende indispensabile ed
indifferibile I'intervento, ad esempio in caso dbfungata assenza od impedimento dell'incaricatimrmando
tempestivamente l'incaricato dell’intervento di esso realizzato;

e) E vietato installare autonomamente programmi infdion sui server salvo autorizzazione esplicita
dellamministratore di sistema, e sui Pc salvo aztazione del Titolare, in quanto sussiste il graericolo di
portare virus informatici o di alterare la staBildelle applicazioni dell’elaboratore. L’inosserzardi questa
disposizione, oltre al rischio di danneggiamenti gistema per incompatibilita con il software esige, pud
esporre la struttura a gravi responsabilita cadlianche penali in caso di violazione della norvaadi tutela dei
diritti d’autore sul software (D. Lgs. 518/92 sutl#tela giuridica del software e L. 248/2000 nuoweme di
tutela del diritto d’autore) che impone la presenebsistema di software regolarmente licenziat@munque
libero e quindi non protetto dal diritto d’autore.

f) E vietato modificare le caratteristiche impostatd proprio Pc, salvo con autorizzazione esplicita
dell’'amministratore di sistema o del Titolare;

6



g) E vietato inserire password locali alle risorsevinfatiche assegnate (come ad esempio passwordoche n
rendano accessibile il computer agli amministratthriete), se non espressamente autorizzati e amartte
comunicate allamministratore di sistema;

h) E vietata l'installazione sul proprio Pc di disgivéidi memorizzazione, comunicazione o altro (coate
esempio masterizzatori, modem, pen drive, disctares i-pod, telefoni, ecc.), se non con l'autedzione
espressa dell’lamministratore di sistema o del diigol Ogni utente deve prestare la massima attemaon
supporti di origine esterna, avvertendo immediatgam&amministratore di sistema o Titolare nel cas@ui
vengano rilevati virus o eventuali malfunzionamenti

Art. 4 Utilizzo della rete informatica

Le unita di rete sono aree di condivisione di infazioni strettamente professionali sulle quali wer@svolte
regolari attivita di controllo, amministrazione adup e non possono in alcun modo essere utilipetscopi
diversi. Pertanto qualunque file che non sia legdkattivita lavorativa non puo essere dislocatoqueste
unita, nemmeno per brevi periodi.

Si parte quindi dal presupposto che i file relatila produttivita individuale vengono salvati sdrver e i
limiti di accesso sono regolarizzati da appositecedure di sicurezza che suddividono gli acceasytuppi e
utenti.

L'amministratore di sistema puo in qualunque momgbcedere alla rimozione di ogni file o applicams
che riterra essere pericolosi per la sicurezzavialazione del presente regolamento sia sui P& tegricati
sia sulle unita di rete.

Le password d’ingresso alla rete ed ai programmo s®grete e non vanno comunicate a terzi.

Costituisce buona regola la periodica (almeno sgnimesi) pulizia degli archivi, con cancellaziares file
obsoleti o inutili. Particolare attenzione deveeesgprestata alla duplicazione dei dati. E infas8olutamente
da evitare un’archiviazione ridondante.

E’ importante togliere tutte le condivisioni desdhi o di altri supporti configurate nel Pc se strettamente
necessarie (e per breve tempo) allo scambio @ecéih altri colleghi. Esse sono infatti un ottinguto” per i
software che cercano di minare la sicurezza dedfmsistema.

E’ compito dellamministratore di sistema provveslatla creazione e alla manutenzione di aree cmedsul
server per lo scambio dei dati tra i vari utenti.

Nell'utilizzo della rete informatica é fatto diveetli:
a) Utilizzare la Rete in modo difforme da quanto pséwidal presente regolamento;

b) Agire deliberatamente con attivita che influenzimegativamente la regolare operativita della Rete e
restringano l'utilizzabilita e le prestazioni pdiriautenti;

c) Effettuare trasferimenti non autorizzati di inforzieni (software, dati, ecc);
d) Installare componenti hardware non compatibili Eattivita istituzionale;
e) Rimuovere, danneggiare o asportare componenti laaedw

f) Utilizzare qualunque tipo di sistema informaticeelettronico per controllare le attivita di altrieuti, per
leggere, copiare o cancellare file e software tdi adenti;

g) Utilizzare software visualizzatori di pacchetti TP (sniffer), software di intercettazione di tast
(keygrabber o keylogger), software di decodificagueord (cracker) e piu in generale software rivalta
violazione della sicurezza del sistema e dellagayy

h) Usare I'anonimato o servirsi di risorse che coreendi restare anonimi.



Art. 5 Ultilizzo di internet

| Pc abilitati alla navigazione in Internet cossttono uno strumento necessario allo svolgimentiativita
lavorativa.

Nell'uso di internet e della posta elettronica 13ono consentite le seguenti attivita:

a) L'uso di internet per motivi personali;

b) L’accesso a siti inappropriati (esempio siti pomadigi, di intrattenimento, ecc.);

¢) Lo scaricamento (download) di software e di filenm@cessari all’attivita istituzionale);

d) Utilizzare programmi per la condivisione e lo scamdbi file in modalita peer to peer (Napster, Emule
Winmx, e-Donkey, ecc.);

e) Accedere a flussi in streaming audio/video da heper scopi non istituzionali;
f) Un uso che possa in qualche modo recare qualsiasodall’lstituto o a terzi.
Art. 6 Utilizzo della posta elettronica

La casella di posta, assegnata dall'lstituto, e stnamento di lavoro e le persone assegnatarie dafelle di
posta elettronica sono responsabili del loro ctwnatilizzo.

E fatto divieto di utilizzare le caselle di postat&onica della struttura per la partecipaziorsibettiti, forum o
mailing-list, salvo diversa ed esplicita autorizeae, che esulino dagli scopi della scuola.

E buona norma evitare messaggi completamente esahrapporto di lavoro o alle relazioni tra cghé. La
casella di posta deve essere mantenuta in ordmecettando documenti inutili e soprattutto allegati
ingombranti.

Ogni comunicazione inviata o ricevuta che abbiateauti rilevanti o contenga impegni contrattuali o
precontrattuali con listituto ricevuta da persanalon autorizzato, deve essere visionata ed iteltah
Direttore SGA, o in ogni modo & opportuno fareriifeento alle procedure in essere per la corrisporae
ordinaria.

La documentazione elettronica che viene contradthsta diciture od avvertenze dirette ad evidengidl
carattere riservato o segreto, non puo essere doatanall’esterno senza preventiva autorizzaziore d
Responsabile del trattamento.

Per la trasmissione di file allinterno della stana € possibile utilizzare la posta elettronicegsgando
attenzione alla dimensione degli allegati (ad esemper dimensioni superiori a 2 MB é preferibildintare le
cartelle di rete condivise).

E obbligatorio controllare i file attachments dispm elettronica prima del loro utilizzo (non esegulownload
di file eseguibili o documenti da siti Web, HTTHF®P non conosciuti) e accertarsi dell'identita mhitente.

In particolare nell'uso della posta elettronica 13ono consentite le seguenti attivita:

a) La trasmissione a mezzo di posta elettronica disdgasibili, confidenziali e personali di alcun ges salvo
i casi espressamente previsti dalla normativa Y@enmateria di protezione dei dati personali ¢B.1196 del
30/6/2003) e inerenti le ragioni di servizio;

b) L’apertura di allegati ai messaggi di posta eleitta senza il previo accertamento dell’identitardétente;

¢) Inviare tramite posta elettronica user-id, passwomhfigurazioni della rete interna, indirizzi emiodei
sistemi informatici;

Art. 7 Utilizzo delle password

Le password di ingresso alla rete, di accesso @irammi e dello screensaver, sono previste edaitti
dall'Incaricato della custodia delle Password, oowal Titolare.

E necessario procedere alla modifica della passaardra dell'incaricato del trattamento al primdiz#o e,
successivamente, almeno ogni tre mesi (come poegiadt punto 5 del disciplinare tecnico allegatdCabice
della privacy, D.Igs. n.196/2003) con contestual@genicazione all'Incaricato della custodia dells$eord.



La comunicazione di variazione delle password d@wéenire secondo la modulistica prevista dal arele
dovra essere consegnata in busta chiusa, con fat@medell'incaricato apposte sul lembo di chiwesur

Qualora la password non venga autonomamente vatdditencaricato entro i termini massimi, l'utenterra
automaticamente disabilitato.

Sara quindi necessario rivolgersi allAmministratali Sistema dell’lstituto o dal Titolare, il qugleovvedera
a riabilitare I'utente ed assegnargli una passwoodvisoria che I'utente dovra cambiare al primoesso.

Le password possono essere formate da lettere fomdéuo minuscole) e numeri ricordando che lettere
maiuscole e minuscole hanno significati diversiipsistema; devono essere composte da almencatabteri
e non deve contenere riferimenti agevolmente rigoitali all'incaricato (punto 5 del disciplinaredeico).

La password deve essere immediatamente sostidagdone comunicazione scritta all'lncaricato della
custodia delle Password, nel caso si sospetticchessa abbia perso la segretezza.

Qualora l'utente venisse a conoscenza delle padsdicaltro utente, &€ tenuto a darne immediata r@gtjzer
iscritto, al Titolare.

Art. 8 Utilizzo dei supporti magnetici

Tutti i supporti magnetici riutilizzabili (dischéttnastri, DAT, chiavi USB, CD riscrivibil)) contemti dati
sensibili e giudiziari devono essere trattati camtipolare cautela onde evitare che il loro contemossa
essere recuperato. Una persona esperta potrefatt recuperare i dati memorizzati anche dopdota
cancellazione.

| supporti magnetici contenenti dati sensibilidevono essere custoditi in archivi chiusi a chiave.

Tutti i supporti magnetici riutilizzabili (dischéttnastri, DAT, chiavi USB, CD riscrivibili) obsdiedevono
essere consegnati all’Amministratore di Sistema’ppportuna distruzione.

Ogni qualvolta si procedera alla dismissione dP@nsonal Computer ’Amministratore di Sistema pexiera
alla distruzione o all’archiviazione protetta dellaita di memoria interne alla macchina stessadtask,
memorie allo stato solido).

Art. 9 Utilizzo di pc portatili

L'utente e responsabile del PC portatile assegtiaatgve custodirlo con diligenza sia durantesglbstamenti
sia durante l'utilizzo nel luogo di lavoro.

Ai PC portatili si applicano le regole di utilizzeviste per i PC connessi in rete, con particotdtenzione
alla rimozione di eventuali file elaborati sull@sso prima della riconsegna.

| PC portatili utilizzati all’esterno (convegni,varo domestico autorizzato, ecc...), in caso di alnoamento
devono essere custoditi in un luogo protetto.

Art. 10 Utilizzo delle stampanti e dei materiali diconsumo

L'utilizzo delle stampanti e dei materiali di comsol in genere (carta, inchiostro, toner, floppy diskpporti
digitali come CD e DVD) e riservato esclusivameatecompiti di natura strettamente istituzionale v
essere evitati in ogni modo sprechi dei suddettenwi o utilizzi eccessivi.

E cura dell'utente effettuare la stampa dei dalh @ strettamente necessaria e di ritirarla proetde dai
vassoi delle stampanti comuni. E buona regola evidastampare documenti o file non adatti (molioghi o
non supportati, come ad esempio il formato pdfl® di contenuto grafico) su stampanti comuni. Isccdi
necessita la stampa in corso puo essere cancellata.

Art. 11 Osservanza delle disposizioni in materia dPrivacy

E obbligatorio attenersi alle disposizioni in mateti Privacy e di misure minime di sicurezza, cdndicate
nella lettera di designazione di incaricato deltéaraento dei dati ai sensi del disciplinare tecratlegato al
D.Igs. n. 196/2003.



Art. 12 Amministratore di sistema

L’Amministratore di Sistema € il soggetto cui e faito il compito di sovrintendere alle risorsednhatiche
dell'Istituto e a cui sono consentite in manieralesiva le seguenti attivita:

a) Gestire I'hardware e il software di tutte le stouit tecniche informatiche di appartenenza delliii
collegate in rete 0 meno;

b) Gestire esecutivamente (creazione, attivazionatttiazione e tutte le relative attivita amminisira) gl
account di rete e i relativi privilegi di accessle arisorse, assegnati agli utenti della Rete Imatica
istituzionale, secondo le direttive impartite déblare;

¢) Monitorare o utilizzare qualunqgue tipo di sistemBimatico o elettronico per controllare il corpetttilizzo
delle risorse di rete, dei computer e degli apfiligasolo se rientrante nelle normali attivitardanutenzione,
gestione della sicurezza e della protezione deiedag¢l pieno rispetto di quanto previsto riguasaddliritti dei
lavoratori;

d) Creare, modificare, rimuovere o utilizzare qualumcaccount o privilegio, attesa I'autorizzazione del
Titolare, solo se rientrante nelle normali attidiananutenzione, gestione della sicurezza e getieezione dei
dati e nel pieno rispetto di quanto previsto rigioaai diritti dei lavoratori;

e) Rimuovere programmi software dalle risorse infoioie assegnate agli utenti, solo se rientrantes nell
normali attivita di manutenzione, gestione delleusézza e della protezione dei dati e nel piengetis di
quanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori;

f) Rimuovere componenti hardware dalle risorse infoicha assegnate agli utenti, solo se rientrantée nel
normali attivita di manutenzione, gestione delleusézza e della protezione dei dati e nel piengetis di
quanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori;

g) Utilizzare le credenziali di accesso di amminidoae del sistema, o l'account di un utente tramite
reinizializzazione della relativa password, pereglere ai dati o alle applicazioni presenti su usarsa
informatica assegnata ad un utente in caso di pgala assenza, irrintracciabilita o impedimentdodgiesso.
Tale utilizzo deve essere esplicitamente richiestbTitolare per I'utente assente o impedito, eedessere
limitato al tempo strettamente necessario al coraptmdelle attivita indifferibili per cui é stathiesto.

Art. 13 Non osservanza del regolamento

BN

Il mancato rispetto o la violazione delle regolentemute nel presente regolamento e perseguibile con
provvedimenti disciplinari nonché con le azioniiltig penali consentite.

La contravvenzione alle regole contenute nel ptesegolamento da parte di un utente, comportari@aiata
revoca delle autorizzazioni ad accedere alla rématica ed ai servizi/programmi autorizzatitdagalve le
sanzioni piu gravi previste dalle norme vigenti.

Se gli utenti interni perseverassero nell’'uso aegsaldegli strumenti elettronici a loro disposizipih@latore di
lavoro & autorizzato a procedere con controlli prsall’ufficio ed, infine, sul gruppo di lavoro; Isca questo
punto, ripetendosi 'anomalia, sara lecito il cofitr su base individuale.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Dr. Nicola Fraddosio)
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A TUTTI | DOCENTI
DI SCUOLA PRIMARIA

OGGETTO :REGOLAMENTO PER L'ACCESSO ED UTILIZZO PC NELLE AULE SEDI DI
COMPUTERS — UTILIZZO PORTATILE — PROIETTORE PC —CON NESSIONE INTERNET .
DISPOSIZIONI TASSATIVE .

Al fine di ottimizzare I'uso dei vari PC presenti plessi scolastici di scuola primaria Duca dstsoe
Marco Polo , del portatile PC , del Proiettore d°della connessione Internet si dispongono le esggu
indicazioni, utili ad un positivo utilizzo dei maanformatici .

Sottolineando che l'impegno progettuale ed econompier arricchire la scuola dei predetti mezzi
informatici € stato notevole, si raccomanda, vigata, tutto il corpo docente ad avere la massinma oel
disciplina nell'utilizzo dei vari componenti inimatici : sono beni inventariabili di proprieta dello Stato e
quindi soggetti _a vincoli amministrativi e contabli di particolare importanza e responsabilita congabile

Di seguito vengono specificati alcuni e non esaiugriteri per un piu positivo utilizzo dei cquter :
1-Ogni computer € contrassegnato da un numero gssiyo ;
2-Per l'utilizzo dei PC, del portatile, del proieto PC e della connessione Internet
occorre, TASSATIVAMENTE, formulare la richiesta,ielendo in segreteria ( Sig.ra Sangillo Francesra
il plesso Duca d’Aosta ), alla docente Boffoli @&fa ( per il plesso Marco Polo ) in sua sostineidalle
collaboratrici del Dirigente Scolastico, i dovutioduli e compilare, successivamente all’autorizzagidel
Dirigente e della docente Boffoli Carmela e/o delbdaboratrici, il relativo registro su quale apge I'orario
d’'uso (inizio-fine), il nominativo del docente, maotivazione d'utilizzo ( per uso didattico con pgpirdi alunni
- per uso scolastico - di servizio)n: fase di primo _utilizzo del portatile e del proidgtore PC i docenti Si
rivolgeranno in segreteria ( plesso Duca d’Aostag Boffoli Carmela ( plesso Marco Polo ) per un corretto
uso dei vari cavi di collegamento ;
3-Il docente é direttamente responsabile del catisme/o malfunzionamento dei mezzi informaticispie
uso ;
4-1l computer SERVER dovra essere usato solo dadifjnante ;
5-All'inizio di ogni lezione I'insegnante controlkeda propria postazione di lavoro (PC, mouse,destisedie)
al fine di verificare che tutto sia in regola ;daso contrario provvedera ad informare per isclétDirettrice
dei SS.GG.AA. ( sig.ra Elena Viesti — consegnatdgiabeni della scuola );
6-E' fatto divieto agli alunni di introdurre nei RIgl laboratorio, nel portatile, dischetti o CD-KM@ersonali ;
7-Gli alunni memorizzeranno i propri lavori in urpposita cartella realizzata nel PC ; una copialaeri
potra essere salvata su dischetto, su autorizzazieindocente e sotto la sua sorveglianza ;
8-Alla fine dell' anno scolastico tutti i lavori del varie classi verranno raccolti, nel SERVER e
successivamente memorizzati in un CD per la dodotamentazione, da sottoporre all'attenzione ®nesidel
Collegio dei docenti ; tutti i dati dei vari PCrv@nno, successivamente, eliminati ;
9-Alcune funzioni del programma operativo, non $tr@ente necessarie per le attivita di laboratmgoranno
inibite per evitare stravolgimenti di configurazeoad infezioni dei sistemi da virus ;
10-L'attivita di laboratorio cessera almeno 5 minptima della fine di ciascuna lezione per consentre
risistemazione della propria postazione di lavoro ;
11-Ogni docente che operera con il gruppo classe agkh-computer dovra stampare una copia o pitiecop
dell’ attivita svolta a documentazione di quantmlg&y annotandone la data ; nell’ aula & presemte u
raccoglitore apposito.

NORME COMUNI

1. E'fatto divieto di consumare pasti e bevande alltiterno del laboratorio.

2. Gli zaini e le borse devono essere collocati al fdiori delle aree di lavoro.
Il Dirigente Scolastico
(dr. Nicola Fraddosio)
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SCHEDA UTILIZZO CONNESSIONE INTERNET

DOCENTE CHE|
SI CONNETTE

DATA DI
UTLIZZO

INIZIO ORA DI
CONNESSIONE

FINE ORA DI
CONNESIONE

SITO DI
CONNESSIONE

OBIETTIVO FINALITA’ DI
CONNESSIONE

NUMERO
PAGINE
STAMPATE

RICHIESTA CONNESSIONE INTERNET

IL/LA SOTTOSCRITT DOCENTE

CHIEDE

DI POTER ESSERE AUTORIZZAT ALLA CONNESSIONE IN TERNET PER IL GIORNO

/

/20

A TAL FINE DICHIARA, SOTTO LA PROPRIA DIRETTA REBONSABILITA’, CHE

PROCEDERA’ ALLA DOVUTA COMPILAZIONE DELLA SCHEDA DI UTILIZZO PRESENTE
NELL'AULA PC.

BARI-PALESE ,

/ /120

( )SI AUTORIZZA

IL DOCENTE

( )NON SI AUTORIZZA
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SCHEDA UTILIZZO PORTATILE-PROIETTORE PC

DATA INIZIO ORA | FINE ORA FIRMA (LEGGIBILE)
DELLA UTLIZZO UTLIZZO OBIETTIVO FINALITA’ DEL DOCENTE
RICHIESTA DELL’ UTILIZZO
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RICHIESTA UTILIZZO PORTATILE — PROIETTORE PC

LA SOTTOSCRITTA DOCENTE

CHIEDE

DI POTER ESSERE AUTORIZZATA ALL’ UTILIZZO DEL

PER IL GIORNO / /20

A TAL FINE DICHIARA, SOTTO LA PROPRIA DIRETTA REBONSABILITA’, CHE
PROCEDERA’ ALLA DOVUTA COMPILAZIONE DELLA SCHEDA DI UTILIZZO .

BARI-PALESE , / 120

IL DOCENTE

( )SIAUTORIZZA ( )NON SI AUTORIZZA
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UTILIZZO AULA COMPUTER

DATA INIZIO ATTIVITA’ SVOLTA FINE FIRMA (LEGGIBILE )
RICHIESTA | ATTIVITA (SPECIFICARE) ATTIVITA’ DEL
ORE ORE DOCENTE
UTILIZZO CLIENT
DATA | INIZIO ATTIVITA’ SVOLTA FINE N. FIRMA
RICHIE | ATTIVI (SPECIFICARE) ATTIVITA | CLIENT DEL DOCENTE
STA TA ’ IMPEGN
ORE ORE ATI
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SEZIONE I
Compiti e responsabilita
Art.16
Struttura organizzativa

Negli articoli che seguono si dara conto delladsiidione dei compiti e delle responsabilita tra le
diverse unita organizzative in cui si articola tuala con riferimento al trattamento che ciascunigaupuo
effettuare. Inoltre vengono evidenziate, alla fitela Sezione, i compiti e le responsabilita deéSponsabile
del trattamento dei dati personali”, figura espaessnte individuata dal codice sulla privacy.

Le unita organizzative sono le seguenti:

1) Dirigente scolastico;

2) Collaboratori del Dirigente scolastico;

3) D.S.G.A;

4) Corpo docente;

5) Assistenti amministrativi;

6) Collaboratori scolastici e personale ausiliario;
7 Membri degli organi collegiali;

8) Responsabile del trattamento dei dati personali.
9) Incaricati del trattamento dei dati personali.

10) Nomina amministratore di sistema

Art.17
Il Dirigente scolastico

Il Dirigente scolastico, rappresentante legaldadstuola, ha quale compito primario la direzione
generale di tutte le attivita concernenti I'utiizzlei dati personali ed € pertanto responsabiligo spesto
profilo, per il trattamento di tutti i dati utilizti dalla scuola: dati degli alunni con finalitadditico e
amministrativa; dati del personale dipendente daltaiola; dati del personale esterno utilizzato per
collaborazioni professionali; dati dei fornitori 8eni e servizi; dati relativi alla gestione finaria della
scuola; ecc..

In particolare, tra le banche dati di natura cadao informatica, poste sotto il suo diretto calhdr
possono elencarsi: il protocollo riservato, racali documentazione concernente lo stato di satote
particolare riferimento a situazioni di handicapcpdisico, verbali degli organi collegiali, fascic del
personale direttivo e del personale docente, ecc.

Il Dirigente scolastico non trasmette dati persoaldesterno.
Art.18
Collaboratori del Dirigente scolastico

| collaboratori del Dirigente scolastico coadiugajuesto ultimo nell’espletamento dei propri compit

sostituendolo in caso di assenza. Sono destirthtdeleghe parziali.
Pertanto anch’essi, nei limiti dei compiti ad ea#ribuiti, sono responsabili per il trattamentotuiti i dati
utilizzati dalla scuola. Non effettuano comunicaziall’esterno della struttura.
Art.19
IID.S.G.A.

I D.S.G.A. e il responsabile della gestione amigtiativa di tutte le pratiche con particolare
riferimento a quelle che richiedono la produzioneirmh risposta o di una certificazione mediantéliazo di
programmi di elaborazione testi o di appositi saftsv

Dirige l'attivita del personale di segreteria p& che concerne il trattamento di dati person&diante
I'utilizzo di strumenti elettronici ed informatici.

Svolge,infine, attivita di supporto al Dirigenteotastico ed al corpo docente.

Sono esclusi dalla sua responsabilita i dati dgghni trattati per finalita didattica.

Le banche dati cui ha accesso il D.S.G.A., sidacae che informatiche, sono: documentazione
contabile e finanziaria, elenco dei fornitori, awtti, registri delle presenze del personale, Gdcidel
personale, fascicoli degli alunni e documentazididattica per la conservazione, registro degliritfioi, ecc.

I D.S.G.A. effettua tutte le comunicazioni di datitorizzate, secondo quanto disposto dal coditia s
privacy, dalle leggi o dai regolamenti. Le comumioai si rivolgono nei confronti di enti pubbliciugli:
M.LU.R., Ministero dellEconomia, U.S.P., Ufficicelastici regionali, INPDAP, INAIL, INPS. | dati
comunicati riguardano: gestione stipendi e trattatm di fine rapporto, adempimenti previdenziali e
fiscali, graduatorie, assunzioni e contratti diolia
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Art.20
Corpo docente
I compiti del corpo docente riguardano attivitéegrative e collaterali nel trattamento dei datglde
alunni con finalita didattica e mediante I'utilizad computer. | dati possono riguardare anchergdhe degli
alunni.
Le banche dati dei docenti sono costituite daistegdi classe, registro dei verbali del consiglib
classe, documentazione concernente la programneadidattica, ecc.

Art.21
Assistenti amministrativi

Gli assistenti amministrativi hanno quale compijpimario la gestione di tutte le pratiche
amministrative, coordinati e diretti dal D.S.G.Ra responsabilita degli assistenti amministrativkstende al
trattamento di tutti i dati personali effettuatildescuola con I'eccezione dei dati degli alunaititi per finalita
didattica e della gestione del sito Web.

Le banche dati cui possono accedere sono le sibsspiali pud accedere il D.S.G.A..

Questo Istituto ha previsto, inoltre, una suddrne specifica dei compiti di ciascun assistente
amministrativo ad ognuno dei quali sono state asdegle funzioni relative ad una determinata area d
intervento: didattica, amministrativa, contabilegtrpmonio, biblioteca, edilizia. Il documento chiparta
analiticamente la suddivisione dei compiti € altega presente documento.

Effettuano comunicazioni all’esterno negli stessitini gia visti per il D.S.G.A. Nei confronti dngé
pubblici quali: M.l.U.R., Ministero del’Economi&).S.P. , Uffici scolastici regionali, INPDAP, INAJUNPS.
| dati comunicati riguardano: gestione stipendie  trattamento di fine rapporto, adempimentiigienziali
e fiscali, graduatorie, assunzioni e contrattiagoro.

Si riportano di seguito I' elenco delle sezioni,nfioni e compiti afferenti agli assistenti
amministrativi.
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SEZIONE

funzioni

compiti

ASS.TE AMM.VA

COMMESSO
CRISTINA

>0——-H4-4>»0—0

GESTIONE ALUNNI

Informazione utenza interna ed esterna- iscrizadumni-
(supporto e sostituzione ai genitori per iscrizioniline
nonche nelle iscrizioni generali delle prime classipporto
informatico all’'ufficio e studio di nuovi softwaigestionali
applicativi; Utilizzo programma informatico SIDI-SSI-IN
RETE gestione alunni- Tenuta fascicoli documentnaiu
Richiesta o trasmissione documenti- Gestione camdpnza
con le famiglie- Gestione statistiche-Trasmissidag Invalsi-
Gestione documenti di valutazione-Gestione asseizdigo
scolastico-trasferimenti —nulla-osta-Gestione oigaativa
viaggi d'istruzione-Certificazione varie - Assicui@ze alunni
(rapporti con la Compagnia di Assicurazione Alunni ,
predisposizione di tutti gli atti amministrativilagivi)-

Infortuni alunni e personale (compilazione denuedenoltro
all'assicurazione ed in particolare trasmissioneudeia on
line all'INAIL e all'autorita di pubblica sicurezza tale
adempimento si dovra dare esecuzione entro 48ugoessive
alla conoscenza dell’evento:assunzione al protoa®l referto
del pronto soccorso con prognosi superiore a i
compreso quello dell’evento) -Aggiornamento e tamegistro
Infortuni- Libri di testo- pratiche portatori di hdicap-
Gestione trasporto alunni—Elezioni Organi Colleigitesura
verbali - Tenuta del registro dei verbali Commissi@iettoralg

ASS.TE AMM.VO

MUOLO
CESARE

>—N——0Om

MANUTENZIONE

SCOLASTICA

Rapporti con I'Ente comunale- richieste di intet&ratiche|
Decreto legislativo 81/2008 - Tenuta atti- docuriesgistri
per tipologie di interventi-Rapporti con la Multisézi .
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ASS.TI
AMM.VI

SANGILLO
FRANCESCA
ROMANA

>PL<——HArV-H4Hn—z2z—=<X >
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GESTIONE PERSONALE
DOCENTE

GESTIONE PERSONALE
ATA

Cura degli atti relativi alle assunzioni in servizitienuta ed
aggiornamento della posizione matricolare di ogmyalo
docente ed ata -Tenuta fascicoli personali- Richiest
trasmissione documenti e fascicoli e a-ggiornamesgcstro
Conferimento delle supplenze e stipula dei contaattmpo
determinato-

Conferme in ruolo, proroga periodo di prova, partetj
permessi, diritto allo studio-Compilazione e gastio
graduatorie supplenze- Compilazione graduatorie
soprannumerari docenti ed ATA —Registri:assenz@lsuge-
Certificati di servizio da rilasciare solo se destira rapporti
tra privati e comunque sempre con la dicitura [stevilall’art.
15 della Legge n. 183/2011 -Ricostruzioni di caeiPratiche
pensioni-Pratiche trasferimenti-Visite fiscali-Aggnamento
assenze (malattia, permessi , ferie ecc.) persaoale
emissione decreti congedi ed aspettative- Racceitdicati
medici relativi alle assenze del personale docedtata -
Rapporti DPT-Ragioneria- Prov.le dello Stato- U.SRgistro
decreti-Pratiche cause di servizio-—Autorizzazibinere
professioni-Utilizzo programma informatico SIDI egh
gestione del personale - Gestione circolari irgern
Comunicazioni al CIP(Centro per I'impiego)

In collaborazione con il DSGA cura la tenuta agistro delle
firme di presenza del personale ata- Tiene agdiiarpeospetti
riepilogativi degli eventuali ritardi e recupergnmessi brevi
nonche delle attivita aggiuntive e dei permessipemsativi-

Si rapporta con i collaboratori scolastici per coiazioni
varie e provvede alla sostituzione di essi in disgssenze
brevi dei colleghi assicurandone il piu possitaleotazione —

Predispone il piano ferie del personale sulla oizdie
indicazioni fornite dal DSGA-

T.F.R ( personale docente e A.T.A.)
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UNITA’

SEZIONE

funzioni

compiti

ASS.TE AMM.VI

DI MAGGIO MARIA
TERESA

o<—4rx-4n—z2—=X >
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GESTIONE FINANZIARIA

ATTIVITA NEGOZIALE

GESTIONE BENI

PATRIMONIALI E

CONTABILITA DI
MAGAZZINO

Elaborazione dati per il bilancio di previsione @nsuntivo-
.Schede finanziare POF-Mandati di pagamento e sali
d’'incasso- Stipula contratti connessi alla gestidaieprogetti
Tenuta documenti contabili- Rapporti con I'lstituBancario
Cassiere  -Utilizzo programma  informatico AR(
Bilancio-Immissione dati SIDI — fatture elettroniche
Certificazione crediti.- tenuta dei libri contabibbbligatori:
registro del c/c postale e registro dei contrd@&pporti cor
I'Ufficio Postale-

Liquidazione competenze fondamentali ed accesperi&onald
supplente e non -ATA e Docenti--Versamenti contiibgs.li
previdenziali-Compilazione Mod. F24 e relativa tréssione -
Tenuta atti/registri stipendi-.-Compilazione Mod. BU-
dichiarazioni fiscali e consegna- PredisposizionedM770 ¢
dichiarazione IRAP anche per via telematica- Anagmélle
prestazioni — Utilizzo programma informatici ArgBratiche
computo riscatto- ricongiunzione

Supporto operativo al Dirigente scolastico e al .B.8.
nell’lambito dell’attivita negoziale-

Rapporti con i subconsegnatari e commissione sussidi
Predisposizione degli atti amministrativi/deteren
propedeutici alla predisposizione degli ordini djaisto con
particolare attenzione agli obblighi Consip e a doatabilito
dal decreto interministeriale n. 44/2001 per quangaardal
anche le spese varie d'ufficio con fondi comunedpporti con
I'Ente Comunale-Richiesta CIG, DURC nell’ambito dell&éna
attivita negoziale- Aggiornamento Albo Fornitori

Tenuta dei registri inventariali e di facile consa/modestd
entita-tenuta registri beni del Comune-tenuta dmii ldati in
comodato d’'uso (elencazione-registrazione—invesetare-
pratiche discarico-pratiche furti-).
Inventariazione-dotazione dei siti scolastici (eaellocali vari
con schedatura capillare dei sussidi, suppdilettredi, ben
inventariali, modesta entitd, con indicazione demeri di
inventario, relativamente ai cinque plessi scatasti Ogni
locale dovra avere all'esterno, ben visibile, lehesta di
rilevazione.

in
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ASS.TE AMM.VO

B
| Registrazione testi e tenuta registri biblioteca istege,
B registro riviste, registro biblioteca scolasticagistrazione ¢
L GESTIONE COMPLETA |tenuta testi e manuali operativi Ufficio di segritee di
MUOLO CESARE | DELLA BIBLIOTECA d|r.e2|or!e., .g‘estlone e tenuta registro dgl prestiti
(@] MAGISTRALE E (disponibilita al personale per i prestiti tuttgiorni dalle org
T SCOLASTICA 12,30 alle 14,00 e il martedi anche dalle ore 16|@017,00)
E
C
A
ASS.TI AMM.VI ARCHIVIO - o . . . } .
AREA PROGETTI Ar(ghlwaz:ﬁne di t'LtJtt?tlal cc')rrlspondenza in entradkin uscita,
DIDATTICI in base all’apposito titolario;
Cura dell'invio della posta sia per via ordinaria@ch
MUOLO CESARE telematica(registrazione spese postali);
Cura della corrispondenza della Presidenza e dettbie
Amministrativo; Contatti con i plessi scolastici per
comunicazioni varie;
Distribuzione corrispondenza interna;
Affissione all'albo della scuola dei documenti setiga
pubblica diffusione;
Predisposizione per la spedizione fascicoli persoiogenti ed
ata.
Spedizione fascicoli personali docenti, personale Ae
alunni-Utenze telefoniche- Pratiche corsi di agggonento-
SANGILLO Attestati corsi di aggiornamento-
FRANCESCA PROTOCOLLO
DI MAGGIO TERESA Responsabilita direttdel protocollo consistente nella gestione
informatica della documentazione amministrativadptta e
acquisita dall'istituzione scolastica;
Apertura e scarico giornaliero della posta
elettronica,collegandosi periodicamente con idsithteresse
scolastico(Intranet MIUR, MEF , INPS, USR ...)
Protocollo di tutta la corrispondenza in entrataredscita dallg
scuola, sia quella per via ordinaria che queltavze
telematica , in giornata o al massima entro itrgosuccessivq
al ricevimento;
COMMESSO CRISTINA AREA PROGETTI
DIDATTICI Tenuta e controllo pratiche relative a tutti i petigda

ORGANI COLLEGIALI
GESTIONE PERSONALE

realizzare-—

Predisposizione/compilazione/notifica di atti relat alla
gestione collegiale della scuola-

Adempimenti Assemblee Sindacali e aggiornamento dife
permesso annuali per partecipazione;
Adempimenti pratica scioperi;
Espletamento atti relativi ai tirocinanti-
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UNITA’

SEZIONE

compiti

ASS. TI AMM.VI

COMMESSO
CRISTINA

SANGILLO
FRANCESCA

MUOLO
CESARE

DI MAGGIO
MARIA TERESA
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Nell’orario di apertura al pubblico dell’'ufficio dsegreteria ( tutti
giorni dal lunedi al venerdi dalle ore 8,30 alle @0,30 e il martedli
dalle ore 15,30 alle 17,30) si dovra avere curaatisentire ad u
solo utente per volta I'accesso all’Ufficio e diiadere la port
durante il colloquio;

Con l'utenza si avra cura di rapportarsi con ct&eg massim
disponibilita e correttezza con l'utenza stessa.rdfazione allg
tematiche prospettate si daranno indicazioni nelb&o di specifica
pertinenza delle proprie competenze e conoscen#andug che
gualsiasi situazione rimanga senza riscontro atifjaazione dellg
non presenza di colleghi o altri motivi .Per probé&iche che
dovessero richiedere lo specifico intervento delgente Scolastic
o del Direttore dei SS.GG.AA.o qualora ci sianoliegp richieste d
colloquio con i suddetti, si avra cura di indirirzd’'utenza al D.S.
e/o al D.SS.GG.AA. .
Indipendentemente dal settore assegnato tutti doeraa turng
rispondere al telefono e smistare le telefonatenancanza di una
unita specificatamente assegnata al servizio.

~ 5 =

D

174

[®)

Espletamento di particolari attivita riguardanti filnzionamento
amministrativo della scuola attinenti i settori egsati ( Ufficio
postale-Istituto bancario -D.P.T. -INPBA -U.S.P,
-Ente  Comunale-Circoscrizione-Uffici finanziari-1ISRRagioneria
Provinciale dello Stato-
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ART. N. 22
Nomina Amministratore di sistema

Il sottoscrittoNicola Fraddosigin qualita di rappresentante legale dell’Istituld@olare del trattamento dei dati
ai sensi del D.Igs N. 196 del 30/06/2003,

- constatata I'impossibilita di ricorrere a competitterne nelle materie in oggetto;

- verificate le procedure di scelta del contraenserite nel regolamento di istituto

- verificate le competenze della persona a cui &yasse il presente incarico;

- considerato che I'incarico in oggetto attiene a fagorative che possono comportare elevate datici

rispetto alla protezione dei dati.

ha affidato con proprio dispositivo, prot. n 8644{Bdel 9 dicembre 2009, al Sig. Nicola Saverio P&
Ciello, in qualita di Amministratore Unico .dellait@a Bit Lab Informatica S.r.l. di San Severo, damico di
Responsabile del trattamento in qualitd di Ammiaistre di sistema con i seguenti compiti:

. sovrintendere al funzionamento della rete, complesgparecchiature di protezione (firewall,
filtri per la posta elettronica, antivirus, backugisaster recovery, ecc);

. monitorare lo stato dei sistemi, con particolateratione alla sicurezza informatica;

. effettuare interventi di manutenzione hardwarefevswe su sistemi operativi e applicativi;

. gestire, in collaborazione con gli altri responBabel trattamento dei dati personali (se
nominati), il sistema di attribuzione e gestioneatelici di accesso agli strumenti informatici;

. gestire le password di amministratore di sistema;

. collaborare con il responsabile del trattamentadddi personali (se nominato);

. collaborare con il custode delle password (se nato)n

. informare il responsabile del trattamento o ill&éte in caso di mancato rispetto delle norme di

sicurezza e in caso di eventuali incidenti.

L’Amministratore ha dichiarato di essere a conozgaea di rispettare quanto stabilito dal D.lgs n6 Hel
30/06/2003 ed in particolare:

1. di conoscere e impegnarsi a rispettare, sotto ¢gri@ responsabilita e nel’ambito delle materie
oggetto del presente incarico, quanto indicato'allelgato B del “Disciplinare tecnico in materia di
misure minime di sicurezza”;

2. di attenersi agli obblighi di assoluta riservateeaanessi al suo incarico;

3. di trattare dati personali solo se indispensabileiazione all'assolvimento degli incarichi ass#gn

4. dirispettare le prescrizioni impartite dal titaatra cui il divieto assoluto di comunicare e aliffiere a
terzi non autorizzati le informazioni e i dati pamali di cui sia venuto a conoscenza.

In questo quadro, s'impegna ad adottare tutte lgumai necessarie all'attuazione di quanto desanigdo

Documento Programmatico sulla Sicurezza della sntéy Istituzione scolastica, in relazione ai congmpra
indicati.
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Prot. n. 6281/B40 Bari, 28 sgtbre 2010
ALLA DSGA
ELENA VIESTI

ALLA ASSISTENTE AMMINISTRATIVA
SANGILLO FRANCESCA ROMANA
AGLI ATTI
Oggetto: Nomina permanente del custode dei codataksso agli strumenti elettronici.
Il sottoscritto Nicola Fraddosio, in qualita dippresentante legale del 27° Circolo didattico alii Btitolare
del trattamento dei dati ai sensi del D.L.voN. ti@630/06/2003, considerato quanto disposto dalgpld del
“Disciplinare tecnico, allegato B) del D.Lgs. n.612003” in materia di misure minime di sicurezzanda
presentenomina la D.S.G.A. Sig.ra Elena Viesti e in sua assenza I assistemminstrativa Sig.ra Sangillo
Francesca Romanantaricati della custodia dei codici di accessofon i seguenti compiti:
[Ipredisporre, per ogni incaricato del trattamentgal(gra nominato) di dati in formato elettronicoaupusta
sulla quale é indicato lo User-Id utilizzato e ai interno € contenuta la Password usata per aczaddati;
[Iricevere periodicamente, dagli incaricati del &iaténto di dati personali con elaboratori elettripécbusta
chiusa contenente la nuova parola chiave da esfioglta e che essi hanno provveduto a sostituire
autonomamente con la prevista periodicita;
Clcustodire le parole chiave scelte dagli incaridatitrattamento di dati personali con elaborattttenici in
luogo sicuro e protetto;
[Jnel caso in cui il titolare del trattamento ablEankecessita indifferibile di accedere ad un elabogan caso
di prolungata assenza o impedimento dell'incariczlte lo utilizza abitualmente (per malattia, ferg.),
consegnare al titolare stesso la busta contenargarbla chiave dell’elaboratore, sul quale egls{ade) puo
intervenire unicamente per necessita di operatévgicurezza del sistema informativo (ad esempérenti di
riparazione, assistenza, ecc);
Clinformare tempestivamente lincaricato del quale,sua assenza, € stata consegnata la parola dciiave
titolare del trattamento, affinché questi provveédenediatamente alla sostituzione della parola @hiavia
consegni al custode in una nuova busta chiusa.
[loperare, in tale quadro, in collaborazione con tranistratore del sistema informativo, Sig. Dottcdla del
Ciello;
L' “incaricato della custodia dei codici di accessdalichiara di essere a conoscenza di quanto dtaluil
D.lgs N. 196 del 30/06/2003 ed in particolare:
1. di conoscere e impegnarsi a rispettare quawliioato nell'allegato B del “Disciplinare tecniconmateria di
misure minime di sicurezza”;
2. di attenersi agli obblighi di assoluta riserzageconnessi al suo incarico;
3. di rispettare il divieto assoluto di non comam& e non diffondere a terzi non autorizzati l®tinfazioni e i
dati personali di cui sia venuto a conoscenza.
Il titolare del trattamento
(Dr. Nicola Fraddosio)
Per accettazione dell'incarico
Il custode dei codici di accesso
(D.S.G.A. Elena Viesti)

Per accettazione dell'incarico
Il custode dei codici di accesso
(Ass.te Amm.va Sangillo Francesca Romana)
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Al custode delle password

Oggetto: PASSWORD ASSEGNATE
Legge sulla privacy- Riferimento sulle misure diisurezza per la protezione dei dati personali

PERSONAL COMPUTER IDENTIFICATIVO: SERVER

Autenticazione per accesso al sistema, rete Lamtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Segr&eolastiche Italiane LOGIN:
PASSWORD :
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 895
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lamtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Segr&eolastiche Italiane LOGIN:
PASSWORD:
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 819
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lamtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Segrete LOGIN:
Scolastiche Italiane PASSWORD:
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 820
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lanmtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Seggrete LOGIN:
Scolastiche Italiane PASSWORD:
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 818
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lanmtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Seg&eolastiche LOGIN:
ltaliane PASSWORD:
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 897
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lanmtelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Segr&eolastiche LOGIN:
ltaliane PASSWORD:
PC CLIENT SISSI IDENTIFICATIVO: PC 896
Autenticazione per accesso al sistema, rete Lantelle LOGIN:
PASSWORD:
Autenticazione accesso al Sistema Integrato Seg&eolastiche LOGIN:
Italiane PASSWORD:

Amministratore di sistema
LOGIN: PASSWORD:
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Art.23
Collaboratori scolastici e personale ausiliario

| compiti e le responsabilitd dei collaboratorolsstici e del personale ausiliario si riferiscoalta
ricezione,trasporto e consegna di supporti infoichaei quali sono contenuti dati personali che nohiedono
una particolare protezione.

Da evidenziare che i documenti informatici hanamgre un corrispettivo cartaceo per cui, in caso di
distruzione del dato informatico & sempre possitisigire al dato originario mediante un documesadaceo.

Art.24
Componenti degli organi collegiali

Il compito primario dei componenti degli organillegiali & rappresentato dalla partecipazione a
riunioni di natura amministrativa, finanziaria, cdgmentare nelle quali vengono utilizzati dati peedi
ricavati da supporti informatici.

| dati utilizzati hanno natura comune ma non & pscludere I'utilizzo di dati sensibili e giudigia

Il collegio, con i suoi componenti, rappresentattaittura di riferimento ed e coadiuvato dal Derite
scolastico e dai suoi collaboratori, dal D.S.G.dagli assistenti amministrativi, dal corpo docente.

Non effettua comunicazioni all’esterno.

Art.25
Responsabile ed incaricati del trattamento dei dapersonali
Seguono tutti i dispositivi di nomina di cui akgente articolo:
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Prot. n. 7844/B40 Bari, 13 ottobre 2008
Lettera di nomina del responsabile del trattamentalei dati personali

Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi protempore

Sig. Elena Viesti
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

e In qualita di legale rappresentante dell’lstituAaa@tolastica e titolare del trattamento dei datsqeali

* Aisensidegliart. 29 e 30 del Testo Unico inenat di trattamento dei dati personali D. Lgs./036

e Visto il Decreto Ministeriale n. 305 del 7 dicerab2006, pubblicato in G.U. n. 11 del 15 gennaio
2007, con il quale é stato adottato il Regolamealativo al trattamento dei dati sensibili e giudiz
nel settore dell’'istruzione;

» Tenuto conto del ruolo funzionale svolto dalla Sneéll’istituzione scolastica ai sensi della Tédé,
area D del CCNL vigente del Comparto scuola ;

* Considerato che, nell'ambito di tale ruolo, la S¥vrintende, con autonomia operativa, alle proeedu
del trattamento dei dati e garantisce in modo idpper capacita, esperienza ed affidabilita, ihpie
rispetto e l'applicazione delle norme previste iatena di trattamento dei dati personali e di
individuazione e attuazione delle misure di sicaaez

NOMINA la S.V.

RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

In particolare, nel rispetto della normativa ired&c nelle premesse, alla S.V. vengono affidateetpuenti
responsabilita e compiti :

e Organizzare le operazioni di trattamento dei deffiettuate dai servizi generali e amministrativo
contabili, nel rispetto delle disposizioni di leggeviste dal Testo Unico D.lgs 196/03, con paldit®
riferimento alle misure minime di sicurezza di all’'art.31, e dal Regolamento relativo al
trattamento dei dati sensibili e giudiziari;

e Individuare tra il personale alle dirette dipendemiella S.V. gli incaricati del trattamento deiidat
personali, attraverso un atto di nomina individuat@redato da strumenti idonei a impartire istoogi
e indicazioni pertinenti ed efficaci e a garantaeconoscenza di quanto disposto dal Regolamento
relativo al trattamento dei dati sensibili e giugizin merito alle finalita dei trattamenti consiéired
al loro contesto di applicazioni, ai tipi di datttati, alle operazione eseguite;

« Vigilare sul rispetto dell'incarico attribuito e l&iistruzioni specifiche impartite a tutti gli iadcati
del trattamento dei dati personali;

» Garantire che tutte le misure di sicurezza riguatidadati personali siano applicate da tutti i gedi
dalla S.V. incaricati del trattamento;

< Individuare, incaricare e nominare per iscrittoalgua la S.V. lo ritenga necessario, un Incaricato
della gestione e della manutenzione degli struneatironici, un Incaricato della custodia dellgieo
delle credenziali e un Incaricato delle copie dustzza delle banche dati;

* Redigere ed aggiornare ad ogni variazione I'eladedte banche dati oggetto di trattamento e I'ebenc
dei sistemi di elaborazione;

* Redigere ed aggiornare ad ogni variazione I'elethelte sedi e degli uffici in cui viene effettuato i
trattamento dei dati;

« Verificare periodicamente le modalita di accesstoeali e le misure da adottare per la protezion
delle aree e dei locali, rilevanti ai fini delladocustodia ed accessibilita;

* Custodire e conservare i supporti utilizzati pecdpie dei dati;

* Interagire con il Garante, in caso di richiestentbrmazioni o effettuazione di controlli;

* Informare prontamente il titolare di ogni questigibevante ai fini della normativa sulla privacy;

* Organizzare il servizio di consegna delle informatagli interessati e verificare che la stessa aeng
effettuata in tutti i casi previsti e ne sia gaitaria registrazione;

» Verificare che per ogni trattamento, per il quasersecessario acquisire il consenso dell'interessat
stesso sia richiesto e registrato;

e Verificare che le misure di sicurezza adottate signstantemente adeguate agli aggiornamenti
legislativi e al progresso tecnico.
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In funzione dell'incarico conferito, sara inoltnera della S.V. verificare:

e che il trattamento dei dati da parte del persopakto alle dirette dipendenze avvenga in mododexit
secondo correttezza;

» che la raccolta e la registrazione avvengano: spepi determinati e legittimi ed in modo compatbil
con tali scopi e nell'ambito del trattamento neaés per il funzionamento dell'istituzione scoleat
in modo esatto e se necessario con gli opportugipegamenti; in modo che essi risultino pertinenti,
completi e non eccedenti rispetto alle finalitardccolta; in modo che la loro conservazione sia
funzionale al periodo di tempo necessario allo sqgogr il quale sono stati raccolti e successivament
trattati.

La S.V. provvedera a diffondere fra gli incarichtiocumento programmatico per la sicurezza e dmuita,
sulla base della sua applicazione, alla revispareodica del documento stesso.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Titolare del trattamento dat

11 Dirigente scolastico
( Dr. Nicola Frgddosio)

(Data e firma per accettazione dell'incarico)
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Lettera di nomina dell’ incaricato del trattamento dei dati personali

e Atuttii docenti atempo indeterminato e a terdpterminato
Loro sedi

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

In qualita di Titolare del trattamento dei datrgmnali dell’Istituzione scolastica;

* Aisensidegli art. 29 e 30 del Testo Unico in matdi trattamento dei dati personali D.lgs 196/03

* Tenuto conto delle funzioni svolte dalle SS. VWell'istituzione scolastica ai sensi degli articoél
vigente del Comparto scuola ;

e Considerato che, nell'lambito di tale funzione, & 8V. compiono operazioni di trattamento dei dati
personali nel rispetto delle norme previste inariat

» Visto il Regolamento recante identificazione deti dgnsibili e giudiziari trattati e delle relative
operazioni effettuate dal Ministero della Pubblisauzione emanato con Decreto Ministeriale n.305
del 7.12.2006;

e Visto il Documento Programmatico della Sicurezzatedo dall’istituzione scolastica;

NOMINA le SS.VV.
INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Le SS.VV. sono pertanto autorizzati, nell’espletatoalelle attivita connesse alla funzione docesit@ccesso
e al trattamento dei dati personali di alunni eitgei, nella misura e nei limiti dal Testo Unicalel
Regolamento citati nelle premesse.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati pesonali
Nello svolgimento dell'incarico la S.V. avra acaess dati personali gestiti da questa istituziooelastica e
dovra attenersi alle seguenti istruzioni, ai seledliart. 11 del D.Ilgs 196/2003:
e Trattare i dati personali in modo lecito e secoodoettezza;
« Raccogliere e registrare i dati personali per isdeferminati, espliciti e legittimi, ed utilizzaih altre
operazioni del trattamento in termini compatibdinctali scopi;
* Verificare che siano esatti e, se necessario, augia
» Verificare che siano pertinenti, completi e noneetamti rispetto alle finalita per le quali sonoaalt e
successivamente trattati;
e Conservarli in una forma che consenta l'identificaz dell'interessato per un periodo di tempo non
superiore a quello necessario agli scopi per ii@ssi sono stati raccolti e successivamente tiratta
e« Comunicare o eventualmente diffondere o trasfamlfesterno i dati personali esclusivamente ai
soggetti autorizzati e riceverli legittimamente pefinalita per le quali gli stessi sono staticalti e
comunque nel rispetto delle istruzioni ricevute;
« Non comunicare a terzi, al di fuori dell’lambito ¢aativo, o in difformita dalle istruzioni ricevute,
qualsivoglia dato personale;
« Fornire sempre l'informativa agli interessati, ansi dell’art 13 del D.Ilgs 196/2003, utilizzando i
moduli appositamente predisposti;
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» Informare prontamente il Titolare e il Responsallld trattamento di ogni circostanza idonea a
determinare pericolo di dispersione o utilizzaeiorwn autorizzata dei dati stessi;

« Informare prontamente il Titolare e il Responsalidétrattamento qualora si verificasse la neciskit
porre in essere operazioni di trattamento di datsgnali per finalita o con modalita diverse dallgu
risultanti dalle istruzioni ricevute, nonché dind istanza di accesso ai dati personali da pdirte
soggetti interessati e di ogni circostanza ché dalle istruzioni impartite alle SS.VV.;

» Accedere solo ai dati strettamente necessari eitego delle proprie funzioni;

» Accertarsi dell'identita degli interessati e delbro autorizzazione al trattamento e dell’evelgtua
autorizzazione scritta a terzi, al momento delaitli documentazione in uscita;

« Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati ferimazioni relativi a terzi, senza una specifica
autorizzazione del Titolare;

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

» Relazionarsi e collaborare con gli altri incaricaél trattamento dei dati, attenendosi alle indagiz
fornite e provvedendo, a propria volta, a daredardioni esaustive in caso di coinvolgimento dii altr
incaricati nei trattamenti effettuati;

* Rispettare ed applicare le misure di sicurezzaddom salvaguardare la riservatezza e l'integrita de
dati, indicate nel Documento Programmatico deltu®izza dell’istituto e nelle allegate “Linee guida
elaborate ai sensi dell’art. 31 del D.Lvo 196/200

« Porre particolare attenzione alla richiesta di garsonali degli alunni in caso di partecipazi@ane
concorsi, premi, manifestazioni programmate, datepategli enti/gruppi/associazioni proponenti,
limitandosi, in caso di mancata acquisizione dehsemso, ad indicare solo nhome e coghome
dell’alunno/i e il riferimento alla scuola e classi appartenenza;

* Nello svolgimento di attivita didattiche che coitgono le famiglie degli alunni (ricerche, questiana
interviste .....) & sempre necessario specificai@ramente, con adeguata nota informativa la féali
dell'acquisizione dei dati da richiedere ed assindp la limitazione all'uso prettamente istituzilena
cioé scolastico .

e Larealizzazione di produzioni didattiche ed immagon mezzi audiovisuali, informatici e telematic
deve assicurare la tutela dellimmagine dei singalitecipanti che in ogni non deve assumere una
particolarita rispetto al contesto del lavoro e mmve assumere un livello di diffusione eccedeate |
finalitd del lavoro. Anche per tali lavori € oppomb dare un’informativa preventiva ai genitori degl
alunni interessati, chiedendone | eventuale litmera.

e Seguire le attivita di formazione organizzate datiuzione scolastica per gli incaricati del tamento
dati;

« Partecipare alla attivita di verifica e revisiorad Documento Programmatico della Sicurezza.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati senibili e giudiziari

Relativamente ai dati sensibili e giudiziari forniagli alunni e dalle famiglie e nell'espletamedile attivita
connesse alla funzione docente, la S.V. effettugaitamenti consentiti indicati nelle schedeegéte al
Regolamento, n. 4 (attivita propedeutiche all’iaidiell’anno scolastico),n. 5 (attivita educativialadtica e
formativa, di valutazione) e n. 7 (rapporti scuiaiglie: gestione del contenzioso) per le finatlitailevante
interesse pubblico indicate e limitatamente aidipiati trattati ed alle operazioni che sono @aig sia come
particolari forme di trattamento che come altreliygie piu ricorrenti di trattamento.

La presente nomina di Incaricato al trattamentd da¢i personali € a tempo indeterminato e pucress
revocata in qualsiasi momento dal Titolare detdaraento dei dati personali senza preavviso.

La presente nomina si intende automaticamente a¢@calla data di cessazione del rapporto di lavanm
questa istituzione scolastica, per trasferimerdoalira istituzione o cessazione del rapporto dre.
Successivamente a tale data, le SS.VV. non sanaidnautorizzate ad effettuare alcun tipo di tragato di
dati per conto di questa istituzione scolastica.

Qualunque violazione delle modalita sopra indi@atielle linee guida consegnate con la presentecdid a
precise responsabilita, ai sensi delle norme coitéemel D.Igs 196/03.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Tidoe del trattamento dati

(Dr. Nicola Fraddosio)
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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL DOCENTE INCARICATO DEL TRATTAMENTO

Vengono di seguito indicate le misure operativeadattare per garantire la sicurezza dei dati patsenin
particolare, dei dati sensibili e giudiziari:

- Custodire in apposito armadio dotato di serratusaguenti documenti:

1. Registro personale

2. Agenda di programmazione

3. Registro di classe/sezione

4. Certificati medici esibiti dagli alunni a giustifizcione delle assenze

5. Qualunque altro documento contenente dati persanaénsibili degli alunni

Verificare la corretta funzionalita dei meccanistichiusura dell’armadio, segnalando tempestivamexht
responsabile di sede eventuali anomalie.

- Seguire le istruzioni per I' utilizzo dell'autii informatica.

- Sequire le istruzioni del docente responsabileede nel caso di trattamento dei dati personalfipiediversi
da quelli relativi ai punti 1 e 2.

- Tutte le comunicazioni indirizzate agli ufficiltlesede centrale, ad altro personale della saialadirigente
scolastico debbono essere consegnate in bustadlivssponsabile di sede o al protocollo della sehtrale.
Non e consentito, se non espressamente autoritzailizzo del fax, della posta elettronica e deillegamenti
alla rete internet per il trattamento dei dati pagdi.

Per i docenti che utilizzano I'aula di informatica(nel caso di trattamento di dati personali) e perli
responsabile dell'aula di informatica:

Seguire le seguenti istruzioni operative per [ztib dei personal computers:
* Non lasciare floppy disk, cartelle o altri documeatdisposizione di estranei;
* Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noareazati;
« Riporre i supporti in modo ordinato negli appositintenitori e chiudere a chiave classificatori e
armadi dove sono custoditi;
» Scegliere una password con le seguenti carattmesti
1. originale
2. composta da otto caratteri
3. che contenga almeno un numero
4. che non sia facilmente intuibile, evitando il nopmeprio, il nome di congiunti, date di nascita
e comunque riferimenti alla propria persona o lavacilmente ricostruibili
e curare la conservazione della propria passwordsigdre di comunicarla ad altri;
e cambiare periodicamente (almeno una volta ogningsi) la propria password,;
« modificare prontamente (ove possibile) la passvesskgnata dal custode delle credenziali;
e trascrivere su un biglietto chiuso in busta sitglla controfirmata la nuova password e consegarla
custode delle credenziali;
* spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;
e non abbandonare la propria postazione di lavorassever spento la postazione di lavoro o aver
inserito uno screen saver con password,;
e comunicare tempestivamente al Titolare o al Resgwmles qualunque anomalia riscontrata nel
funzionamento del computer;
e utilizzare le seguenti regole per la posta elettiann
1. non aprire documenti di cui non sia certa la proxeza
2. non aprire direttamente gli allegati ma salvarlidéisco e controllarne il contenuto con un
antivirus
3. controllare accuratamente l'indirizzo dei destinatarima di inviare dati personali

11 Dirigente scolastico o
( Dr. Nicola Fraddosio) \Q\:

A cotlo

Titolare del trattamento dati
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DA RESTITUIRE DA PARTE DEL DOCENTE AL DIRIGENTE SAASTICO
( CONSEGNA IN SEGRETERIA ALLA D.SS.GG.AA. ELENA VI&TI)

1Yo 1 (0 1] 1 (o dichiara daver ricevuto la presente
nomina ad Incaricato del trattamento dei dati peaBpcorredata dalle “Linee Guida in materia dusezza” e
dalle schede n. 4, n. 5 e n. 7, allegate al Regami#rdi identificazione dei dati sensibili e giudiz e delle
relative operazioni effettuate, e si impegna aisag e rispettarne tutte le specifiche istruziatientamente
esaminate e comprese. Il sottoscritto si impegtmasal a prendere visione e conoscere il Documento
Programmatico della Sicurezza, seguendone i periaggiornamenti, e a rispettare il divieto di conwazione
e diffusione dei dati trattati nel corso del prdeéncarico, anche per il tempo successivo allacegaazione,

senza limiti temporali.

(data) (firma dell’incaricato)
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Agli assistenti amministrativi
LORO SEDI

Ogagetto: Lettera di nomina dell’incaricato del trattamento dei dati personali

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

* In qualita di Responsabile del trattamento dei petsonali dell’'Istituzione scolastica;

* Aisensidegli art. 29 e 30 del Codice in materiprdtezione dei dati personali D.lgs 196/03;

* Tenuto conto del ruolo funzionale svolto dalle\B&. nell'istituzione scolastica ai sensi della EHa
A, area Bdel vigente CCNL del Comparto scuola;

e Considerato che, nell'ambito di tale funzione, £\8/. compiono operazioni di trattamento dei dati
personali nel rispetto delle norme previste inariat

» Visto il Regolamento recante identificazione deti dgnsibili e giudiziari trattati e delle relative
operazioni effettuate dal Ministero della Pubblisauzione emanato con Decreto Ministeriale n.305
del 7.12.2006;

NOMINA le SS.VV.

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Le SS.VV. sono pertanto autorizzate all'accessd teattamento dei dati personali di tutti i setigcon i
quali l'istituzione scolastica entra in relaziorer psuoi fini istituzionali, nella misura e neiriti previsti dalle
mansioni assegnate, dagli ordini di servizio ricegwdalle istruzioni ivi contenute e nel rispetiel Testo
Unico e del Regolamento citati nelle premesse.

In particolare, alla S.V. é affidato I'incarico tattare i dati personali relativi all'area di agsazione risultante
dal piano delle attivita e dagli ordini di servizio

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati pesonali
Nello svolgimento dell'incarico le SS.VV. avrannacasso alle banche dati gestite da questa istitezio
scolastica e dovra attenersi alle seguenti istnizés sensi dell’art. 11 del D.Lgs 196/2003:
e Trattare i dati personali in modo lecito e secoodoettezza;
« Raccogliere e registrare i dati personali per sdeferminati, espliciti e legittimi, ed utilizzaih altre
operazioni del trattamento in termini compatibdinctali scopi;
« Verificare che siano esatti e, se necessario, augyiQ
« Verificare che siano pertinenti, completi e nonestamti rispetto alle finalita per le quali sonoaalti e
successivamente trattati;
» Conservarli in una forma che consenta l'identificag dell'interessato per un periodo di tempo non
superiore a quello necessario agli scopi per iig@ssi sono stati raccolti e successivamente tratta
e« Comunicare o eventualmente diffondere o trasfamlfesterno i dati personali esclusivamente ai
soggetti autorizzati e riceverli legittimamente pefinalita per le quali gli stessi sono staticalti e
comunque nel rispetto delle istruzioni ricevute;
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« Non comunicare a terzi, al di fuori del’lambito ¢aativo, o in difformita dalle istruzioni ricevute,
qualsivoglia dato personale;

« Fornire sempre linformativa agli interessati, ansi dell'art 13 del D.lvo 196/2003, utilizzando i
moduli appositamente predisposti;

e Accertarsi che gli interessati abbiano autoriztasn dei dati richiesti;

e Informare prontamente il Titolare e il Responsahild trattamento di ogni circostanza idonea a
determinare pericolo di dispersione o utilizzaeioiwon autorizzata dei dati stessi;

* Informare prontamente il Titolare e il Responsalié trattamento qualora verificasse la necessita d
porre in essere operazioni di trattamento di dats@nali per finalita o con modalita diverse dealigu
risultanti dalle istruzioni ricevute, nonché dind istanza di accesso ai dati personali da pdirte
soggetti interessati e di ogni circostanza ché dalle istruzioni impartite alle SS.VV.;

» Accedere solo ai dati strettamente necessari eit&so delle proprie mansioni;

» Accertarsi dell'identita degli interessati e delbro autorizzazione al trattamento e dell’evelgtua
autorizzazione scritta a terzi, al momento delaitli documentazione in uscita;

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

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

* Relazionarsi e collaborare con gli altri incaricdél trattamento dei dati, attenendosi alle indaaiz
fornite e provvedendo, a propria volta, a daredationi esaustive in caso di coinvolgimento dii altr
incaricati nei trattamenti effettuati;

* Rispettare ed applicare le misure di sicurezzadgdom salvaguardare la riservatezza e l'integrita de
dati, indicate nelle allegate “Linee guida in metedi sicurezza” elaborate ai sensi dell’art. ¥l d
D.lgs 196/2003;

» Seguire le attivita di formazione organizzate detauzione scolastica per gli incaricati del teaento
dati;

» Partecipare alla attivita di verifica e revisiored documento programmatico della sicurezza.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati senibili e giudiziari

Relativamente ai dati sensibili e giudiziari dittisoggetti con i quali l'istituzione scolastieatra in
relazione per i suoi fini istituzionali, le SS.V¥ffettueranno, qualora assegnato a settori dréagbe li
richiedano, i trattamenti consentiti indicati nedlehede, allegate al Regolamento, n.1 ( Selezione e
reclutamento a tempo indeterminato e determingteséone del rapporto di lavoro), n.3 (Organisntiecpali
e commissioni istituzionali) n. 4 (attivita propediehe all'inizio dell’'anno scolastico) e n. 5 (sitia educativa,
didattica e formativa, di valutazione), per le fitéadi rilevante interesse pubblico indicate eitatamente ai
tipi di dati trattati ed alle operazioni che somegisate sia come patrticolari forme di trattamenite come altre
tipologie piu ricorrenti di trattamento.

La presente nomina di incaricato al trattamentodde personali & a tempo indeterminato e pueress
revocata in qualsiasi momento dal Responsabilgal#hmento dei dati personali senza preavviso.

La presente nomina si intende automaticamente a¢xadla data di cessazione del rapporto di lavoro
con questa istituzione scolastica, per trasfertmexal altra istituzione o cessazione del rapport@avbro.
Successivamente a tale data, le SS.VV. non sanaiinautorizzate ad effettuare alcun tipo di tragato di
dati per conto di questa istituzione scolastica.

Qualunque violazione delle modalita sopra indi@atielle linee guida consegnate con la presentecdm a
precise responsabilita, ai sensi delle norme corteemel D.Igs 196/03.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Responsabile del trattaioetati
( Elena Viesti)
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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER L’ ASSISTENTE AMMINISTRA  TIVO INCARICATO DEL
TRATTAMENTO

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazienigarantire la sicurezza dei dati personain e,

particolare, dei dati sensibili e giudiziari :

» Conservare sempre i dati del cui trattamento sncaricati in apposito armadio assegnato, dotato di
serratura,;

« Accertarsi della corretta funzionalita dei meccamidi chiusura dell’armadio, segnalando tempestivatie
al Responsabile eventuali anomalie;

* Non consentire I'accesso alle aree in cui sono@wasi dati personali su supporto cartaceo a est@a
soggetti non autorizzati;

e Conservare i documenti ricevuti da genitori/studentlal personale in apposite cartelline non traesipti;

« Consegnare al personale o ai genitori/studentiuthentazione inserita in buste non trasparenti;

« Non consentire I'accesso a estranei al fax e @dlagante che contengano documenti non ancordiritab
personale;

« Effettuare esclusivamente copie fotostatiche dudmenti per i quali si e autorizzati;

« Provvedere personalmente alla distruzione quandireéssario eliminare documenti inutilizzati;

* Non lasciare a disposizione di estranei fotocapigilizzate o incomplete di documenti che contergo
dati personali o sensibili ma accertarsi che veagempre distrutte;

* Non lasciare incustodito il registro contenenteigtlirizzi e i recapiti telefonici del personale degli
studenti e non annotarne il contenuto sui fogladoro;

* Non abbandonare la postazione di lavoro per lagpaustro motivo senza aver provveduto a custadire
luogo sicuro i documenti trattati;

e Segnalare tempestivamente al Responsabile la p@selm documenti incustoditi, provvedendo
temporaneamente alla loro custodia;

» Attenersi alle direttive ricevute e non effettuangerazioni per le quali non si & stati espresséanen
autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto imfatico attenersi scrupolosamente alle seguentiazdini:

* Non lasciare floppy disk, cartelle o altri documeatdisposizione di estranei;

e Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, adesso controllato o in files protetti da password;

« Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noarazati;

« Riporre i supporti in modo ordinato negli appositintenitori e chiudere a chiave classificatorrmadi dove sono
custoditi;

e Scegliere una password con le seguenti carattdvésti
e originale
e composta da otto caratteri
« che contenga almeno un numero
» che non sia facilmente intuibile, evitando irm®proprio, il nome di congiunti, date di naseiteomunque

riferimenti alla propria persona o lavoro facilmenicostruibili

* curare la conservazione della propria passwordviégre di comunicarla ad altri;

e cambiare periodicamente (almeno una volta ogningsi) la propria password;

« modificare prontamente (ove possibile) la passve@sbgnata dal custode delle credenziali;

e trascrivere su un biglietto chiuso in busta sitglle controfirmata la nuova password e consegmrértaistode delle
credenziali;

e spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;

* non abbandonare la propria postazione di lavordgpausa o altri motivi senza aver spento la poste di lavoro o
aver inserito uno screen saver con password;

e comunicare tempestivamente al Titolare o al Resules qualunque anomalia riscontrata nel funziomamelel
computer;

* non riutilizzare i supporti informatici utilizzagier il trattamento di dati sensibili per altritteanenti;

e non gestire informazioni su piu archivi ove noa sirettamente necessario e comunque curarnedizaggnento in
modo organico;

« utilizzare le seguenti regole per la posta eleitian
e non aprire documenti di cui non sia certa la provera
e non aprire direttamente gli allegati ma salvarldsco e controllarne il contenuto con un antisiru
e inviare messaggi di posta solo se espressamemtezaati dal Responsabile

¢ controllare accuratamente I'indirizzo dei destinat@rima di inviare dati personali.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISRATIVI

Responsabile del trattamento dati
(ELENA VIESTI)
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DA RESTITUIRE DA PARTE DELL’ ASSISTENTE AMMINISTRATVO AL DIRIGENTE SCOLASTICO
( CONSEGNA IN SEGRETERIA ALLA D.SS.GG.AA. ELENA VI&TI)

1Yo 1 (0 1< 1 (o dichiara daver ricevuto la presente
nomina ad Incaricato del trattamento dei dati peaBpcorredata dalle “Linee Guida in materia dusezza” e
dalle schede n. 1, n. 3, n. 4 e n. 5, allegateegbRimento di identificazione dei dati sensibijiediziari e
delle relative operazioni effettuate, e si impegrseguirne e rispettarne tutte le specifichezgini,
attentamente esaminate e comprese. |l sottossritgpegna altresi a prendere visione e conosicere
Documento Programmatico della Sicurezza, seguenduer@dici aggiornamenti, e a rispettare il divigli
comunicazione e diffusione dei dati trattati nelsoodel presente incarico, anche per il tempo sste® alla

sua cessazione, senza limiti temporali.

(data) (firma dell’incaricato)
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Lettera di nomina dell'incaricato del trattamento dei dati personali

A tutti i collaboratori scolastici
SEDE
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

< In qualitad di Responsabile del trattamento dei patsonali dell’Istituzione scolastica;

e Aisensidegli art. 29 e 30 del Codice in matefiprdtezione dei dati personali D.Lgs 196/03;

* Tenuto conto del ruolo funzionale svolto dalle $&. nellistituzione scolastica ai sensi della
Tabella A, area Alel vigente CCNL del Comparto scuola;

» Considerato che, nellambito di tali mansioni, & §V. compiono attivita che possono comprendere
il trattamento dei dati personali;

» Visto il Regolamento recante identificazione deti dgnsibili e giudiziari trattati e delle relative
operazioni effettuate dal Ministero della Pubblisauzione emanato con Decreto Ministeriale n.305
del 7.12.2006;

* Visto il Documento Programmatico della Sicurezzatedo dall’istituzione scolastica;

NOMINA le SS. VV.
INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Le SS. VV. sono pertanto autorizzate all’accessal trattamento dei dati personali in occasionka dgestione
delle comunicazioni telefoniche e a mezzo fax,addliplicazione attraverso fotocopie, del traspddoumenti
e posta e del trasferimento fra i diversi ufficildescuola di domande, documenti ed elenchi camtrdati
personali e dati sensibili e giudiziari nei lintei trattamenti consentiti dal Regolamento citatpremessa.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati

Nello svolgimento dell'incarico le SS. VV. avranmecesso ai dati personali gestiti da questa ighitez

scolastica e dovranno attenersi alle seguentzisiny ai sensi dell’art. 11 del D.Lgs 196/2003:

« Trattare i dati personali in modo lecito e secoocdaettezza;

« Raccogliere e registrare i dati personali per sdgperminati, espliciti e legittimi, ed utilizzarin altre
operazioni del trattamento in termini compatibdinctali scopi;

« Verificare che siano esatti e, se necessario, augid

« Conservarli in una forma che consenta l'identificae dell'interessato per un periodo di tempo ngesore
a quello necessario agli scopi per i quali essostati raccolti e successivamente trattati;

» Comunicare o eventualmente diffondere o trasferifesterno i dati personali esclusivamente aigebty
autorizzati e riceverli legittimamente per le fitteaper le quali gli stessi sono stati raccolt@munqgue nel
rispetto delle istruzioni ricevute;

* Non comunicare a terzi, al di fuori dellambito taativo, o in difformitd dalle istruzioni ricevute,
gualsivoglia dato personale

* Informare prontamente il Titolare e il Responsali¢ trattamento di ogni circostanza idonea a deterre
pericolo di dispersione o utilizzazione non awtraia dei dati stessi;
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* Informare prontamente il Titolare e il Responsabiétrattamento qualora si verificasse la neceskiporre
in essere operazioni di trattamento di dati persgea finalitd 0 con modalita diverse da queikultanti
dalle istruzioni ricevute, nonché di ogni istamzaccesso ai dati personali da parte di soggetéressati e
di ogni circostanza che esuli dalle istruzioni imtppa alla S.V.

» Accedere solo ai dati strettamente necessari efteso delle proprie mansioni;

» Accertarsi dell'identitd degli interessati e delloro autorizzazione al trattamento e dell’'eveletua
autorizzazione scritta a terzi, al momento delaitli documentazione in uscita;

« Non fornire telefonicamente o0 a mezzo fax dati #rimazioni relativi a terzi, senza una specifica
autorizzazione del Responsabile;

* Non fornire telefonicamente o a mezzo fax datifermazioni ai diretti interessati, senza avereddazza
della sua identita;

» Relazionarsi e collaborare con gli altri incariadi trattamento dei dati, attenendosi alle inda@Zornite e
provvedendo, a propria volta, a dare indicaziomiusve in caso di coinvolgimento di altri incaticaei
trattamenti effettuati;

« Seguire le attivita di formazione organizzate daltiuzione scolastica per gli incaricati del taatento dati;

 Partecipare alla attivita di verifica e revisiored documento programmatico della sicurezza.

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati senibili e giudiziari

Le SS.VV., relativamente ai dati sensibili e giugiz nel caso in cui siano coinvolte nel loro taatento, si
atterranno alle specifiche istruzioni impartite d#blare, dal responsabile e dagli incaricati tfettamenti
stessi.

La presente nomina di Incaricato al trattamentd da¢i personali € a tempo indeterminato e pucress
revocata in qualsiasi momento dal Responsabilgal#hmento dei dati personali senza preawviso.

La presente nomina si intende automaticamente at¢acalla data di cessazione del rapporto di lavam
questa istituzione scolastica, per trasferimerdoalira istituzione o cessazione del rapporto dra.
Successivamente a tale data, le SS. VV. non sangignautorizzate ad effettuare alcun tipo di tragato di
dati per conto di questa istituzione scolastica.

Qualunque violazione delle modalita sopra indi@atielle linee guida consegnate con la presentecdd a
precise responsabilita , ai sensi delle norme coméenel D.Lgs 196/03.
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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL COLLABORATORE SCOLAS TICO INCARICATO DEL
TRATTAMENTO

Vengono di seguito indicate le misure operativadiattare per garantire la sicurezza dei dati patson

(collaboratore scolastico in servizio nelle seddeai piani)
Accertarsi che al termine delle lezioni non restimustoditi i seguenti documenti, segnalandone
tempestivamente I'eventuale presenza al respoesaliilsede e provvedendo temporaneamente alla loro
custodia:

* Registro personale dei docenti

* Registro di classe

« Certificati medici esibiti dagli alunni a giustifizione delle assenze

* Qualunque altro documento contenente dati persanaénsibili degli alunni o dei docenti

Accertarsi che al termine delle lezioni tutti ingouters dell'aula di informatica siano spenti E clo@ siano
stati lasciati incustoditi floppy disk, cartelleattri materiali, in caso contrario segnalarne testipamente la
presenza al responsabile di laboratorio o di sq@tewedendo temporaneamente alla loro custodia.

Verificare la corretta funzionalitd dei meccanisdii chiusura di armadi che custodiscono dati pedgona
segnalando tempestivamente al responsabile diesexiduali anomalie.

Procedere alla chiusura dell’edificio scolasticoceatandosi che tutte le misure di protezione dedlio siano
state attivate.

(collaboratore scolastico in servizio negli ufficti segreteria)

Effettuare esclusivamente copie fotostatiche duduenti per i quali si & autorizzati.

Non lasciare a disposizione di estranei fotocampigilizzate o incomplete di documenti che contarmalati
personali o sensibili ma accertarsi che venganpezdistrutte.

Non lasciare incustodito il registro contenenteirgliirizzi e i recapiti telefonici del personakenon annotarne
il contenuto sui fogli di lavoro.

Non abbandonare la postazione di lavoro per lagpawdtro motivo senza aver provveduto a custadifeogo
sicuro i documenti trattati.

Non consentire che estranei possano accedere améoti dell’ufficio o leggere documenti contenediti
personali o sensibili.

Segnalare tempestivamente al Responsabile delnrarito la presenza di documenti incustoditi e prdeve
temporaneamente alla loro custodia.

Procedere alla chiusura dei locali non utilizzattaso di assenza del personale.

Procedere alla chiusura dei locali di segretesaedandosi che siano state attivate tutte le miduprotezione
e che le chiavi delle stanze siano depositate apglbsiti contenitori.

Attenersi alle direttive ricevute e non effettuaperazioni per le quali non si stati espressaneunierizzati dal
Responsabile o dal Titolare.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E MMINISTRATIVI

Responsabile del trattamento dat
( ELENA VIESTI)
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DA RESTITUIRE DA PARTE DEL COLLABORATORE SCOLASTIC AL DIRIGENTE SCOLASTICO
( CONSEGNA IN SEGRETERIA ALLA D.SS.GG.AA. ELENA VIETI)

1Yo 1 0 1 o] 1 o dichiara daver ricevuto la presente
nomina ad Incaricato del trattamento dei dati peaBpcorredata dalle “Linee Guida in materia dusezza” e
si impegna a seguirne e rispettarne tutte le gpkeifstruzioni, attentamente esaminate e complese.
sottoscritto si impegna altresi a prendere visimoenoscere il Documento Programmatico della Sz,
seguendone i periodici aggiornamenti, e a rispettalivieto di comunicazione e diffusione dei dadittati nel

corso del presente incarico, anche per il tempoesgivo alla sua cessazione, senza limiti temporali

(data) (firma dell’incaricato)
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SEZIONE IV
Rischi cui sono soggetti i dati personali
e misure da adottare

Titolo |
Analisi dei rischi

Art.25
Classificazione dei rischi

Dopo aver esaminato i dati personali oggettoattamento ed aver individuato compiti e respongabil
delle varie unita organizzative, € necessario arae i rischi che gravano sui dati personali enisure
adottate o da adottare per garantirne la sicurezza.

Negli articoli che seguono si procedera, pertaatbun’analisi degli eventi che possono interessare
dati personali, o meglio, la loro sicurezza, indilandone il grado di rischio e le possibili conssme dannose
in caso di realizzazione del rischio medesimo. iAé fdi una migliore comprensione si € ritenuto oppw
suddividere i rischi che gravano sulla sicurezzaldé in tre categorie:

1) rischi che derivano da comportamenti degli operalkelta scuola;
2) rischi che derivano da comportamenti di soggetéresalla scuola;
3) rischi che dipendono dall'utilizzo di strumentiéniatici;

4) rischi che si riferiscono al contesto fisico-ambae.

Successivamente, nel Titolo 1l di questa Sezienéndicheranno le misure adottate o da adottare in
relazione a ciascuna categoria di rischio.

Art.26
Rischi che derivano da comportamenti
degli operatori della scuola

| comportamenti degli operatori che pregiudicaamsiturezza dei dati possono essere di naturasalpo
o di natura dolosa.
Tali comportamenti si possono cosi classificare:

a. comportamenti inadeguati caratterizzati da negligedisattenzione, imprudenza, incuria,;
b. errori materiali concernenti la sicurezza inforroate la sicurezza fisica dei dati;
C. comportamenti fraudolenti, scorretti, sleali.

I comportamenti di cui alla lett. a) e b) preseotain grado di rischio poco elevato per il livetio
responsabilizzazione che contraddistingue gli dpérési veda la parte relativa alle misure adeitat

Le conseguenze che derivano dalla realizzazioherigtshio sono: perdita della riservatezza delle
proprie credenziali, accesso non autorizzato alpeter e possibilita di intrusioni telematiche. Batb puo
verificarsi una conoscibilita dei dati non autodtz nonché la perdita e la cancellazione dei dafiss In
questo ultimo caso le conseguenze negative venglism dalla presenza di una copia cartacea diitaii
trattati.

Per cid che concerne i comportamenti di cui &tha £) non é possibile individuare il grado dch® a
causa dell'imprevedibilitd del comportamento degleratori anche se, in base alla conoscenza dendimnti,
il rischio puo essere stimato basso.

Conseguenza del comportamento doloso pud essadiiz2o di dati personali per fini personali,
distruzione o cancellazione degli stessi dati.

Art.27
Rischi che derivano da comportamenti
di soggetti esterni alla scuola
I comportamenti di soggetti esterni alla scuolasomo essere suddivisi in due categorie:
a) comportamenti che si concretizzano mediantasitne nella scuola;
b) comportamenti che si concretizzano medianteit@tiinformatica.
Nella lett. a) rientrano i seguenti comportamenti:

1. accesso non autorizzato all'interno della scuoldregarticolare, all'interno dei locali ad accesso
riservato nei quali sono contenuti archivi o strathanformatici contenenti dati personali;

2. furto degli strumenti informatici sui quali sonontenuti dati personali o copia degli stessi;

3. furto di passwords e credenziali di autenticazione;

4, distruzione degli strumenti informatici o dei locadi quali sono situati.
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Le possibilitd che tali rischi si concretizzinonsopoco elevate. Di contro, qualora dovesse varsic
qualcuno degli eventi appena descritti, le consezeigpossono essere abbastanza rilevanti: sabotdggip
strumenti informatici, accesso abusivo ai dati esjinlita di copia degli stessi, rallentamento ockb delle
attivita, perdita o distruzione dei dati.

I comportamenti di cui alla lett. b) sono i segiten
1. accessi telematici esterni non autorizzati;

2. intercettazioni telematica di dati;
3 tecniche di sabotaggio quali spamming, spywere; ecc

Rispetto a quelli indicati nella lett. a) tali ewiepossono piu facilmente realizzarsi per la patérita
delle tecniche adottate dai soggetti esterni (sspad hakers altamente specializzati in camparimgditico).

Le conseguenze possono avere diversa gravitaoneésindebita di dati personali, blocco o
malfunzionamento degli strumenti informatici e cemsentemente dell’attivita, cattiva gestione delig® e-
mail con cancellazione 0 mancata visualizzaziomaaisaggi utili.

Art.28
Rischi che dipendono dall'utilizzo
di strumenti informatici

L'utilizzo di strumenti informatici comporta di psé alcuni rischi propri di tale categoria di stenti:
malfunzionamento e degrado degli strumenti, malfureanento e degrado dei supporti informatici.
Inoltre molti dei rischi connessi all’utilizzo degstrumenti informatici dipendono dal comportamertio
soggetti esterni alla scuola, come visto nell'atbprecedente (art.27).
Il rischio che tali eventi si concretizzino e medile conseguenze possono essere rilevanti: bbedtattivita,
malfunzionamento o blocco della rete locale detlzota, perdita di dati.

Art.29
Rischi che si riferiscono al contesto
fisico - ambientale

Infine vi sono una serie di eventi che riguardéiaspetto fisico-ambientale della scuola dei guali
normalmente, impossibile prevederne il grado dihiis.
Tali eventi sono i seguenti:
a) Eventi distruttivi accidentali o naturali;
b) Guasto all'impianto elettrico.

Evidente che le conseguenze in caso di concretaza di tali rischi possono essere rilevanti: gard
dei dati, blocco del sistema, distruzione deglirsienti o degli archivi informatici sui quali sonontenuti dati
personali.

Titolo Il
Misure da adottare o adottate

Art.30
Analisi delle contromisure

Negli articoli che seguono saranno individuatemisure poste in essere o da adottare al fine di
prevenire o ridurre la possibilita che i rischiividuati nel Titolo | trovino concreta realizzazion

Nell’analisi delle misure poste in essere o ingpamma di essere adottate si cerchera di seguire lo
schema indicato nell’analisi dei rischi distinguenth:
a) rischi che dipendono da comportamenti di operd#dla scuola;
b) rischi che dipendono da comportamenti di soggsterni alla scuola;
c) rischi che dipendono dall’utilizzo di strumeimtiormatici;
d) rischi che si riferiscono al contesto fisico aemibale.

E’ pur vero che spesso le misure adottate o ddaamdaon riferimento ad una determinata categtiria
rischio servono a prevenire anche rischi riferiadialtre categorie. Pertanto tali misure, per pletazza,
saranno elencate in ciascuna categoria di risohéndssata.

Inoltre occorre precisare che sovente l'attuazideke misure, dal punto di vista economico, digend
dall'intervento dellamministrazione locale che pagsenta l'interlocutore della scuola ed, in pattioe, per
Cio che concerne la sicurezza in materia di privdeyresponsabile del trattamento dei dati pedsona
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Art.31
Misure relative ai rischi che derivano
da comportamenti degli operatori della scuola

La misura idonee a prevenire comportamenti saooetegligenti da parte degli operatori della dauo
non puo che riguardare la formazione delle vartegmie di soggetti incaricati di trattare, a qiesstitolo,
dati personali. Cio al fine di responsabilizzark saggetti e renderli edotti del'importanza cheeste, a
seguito della promulgazione del codice sulla pryda riservatezza dei dati personali trattati fiealita
istituzionali.

Tale misura é stata adottata da questo istituti@sio .

Difatti si € provveduto alla formazione di colozbe, a vario titolo, trattano dati personali: sidto
'aspetto normativo, sia sotto I'aspetto della sdaza informatica. In particolare si € provveduttorenare il
personale relativamente:

a. alla vigenti disposizioni di legge in materia ditidaersonali (relativamente agli aspetti che
interessano la scuola);
b. ai profili di responsabilita che riguardano ciascoperatore scolastico: responsabile del

procedimento, Dirigente scolastico e D.S.G.A., sesti amministrativi, corpo docente, collaboratori
scolastici;

C. alla sicurezza informatica: importanza delle cagiidack-up, individuazione ed eliminazione dei
virus, gestione dei messaggi di posta elettronicm@ividuazione dei messaggi di disturbo.

La formazione assume un aspetto rilevante nekdiare della sicurezza e, pertanto, sara oggetto di
programmazione al fine di fornire un continuo agg&nento agli operatori della scuola, soprattugiogio che
concerne |'aspetto relativo alla sicurezza infoiozat

Altre misure idonee a prevenire la perdita e latrdzione di dati personali, per comportamenti
negligenti o errori materiali, sono le seguenti:

d. Regolare back-up dei dati;
e. Pianificazione delle copie di back-up.
Al fine di evitare lo smarrimento di dati persdr@dcorrera adottare le seguenti misure:
1. Distruzione dei supporti non riscrivibili contenenack-up obsoleti;
2. Formattazione dei supporti riscrivibili conteneriack-up obsoleti;

Art.32
Misure relative ai rischi che derivano
da comportamenti di soggetti esterni alla scuola

Le misure esaminate in questo articolo sono nuseeecsi possono distinguere in misure concerrenti |
sicurezza materiale degli archivi e dei supporticauisono contenuti dati personali e misure coramira
sicurezza informatica nella gestione e nel trattegmeei dati personali utilizzati dalla scuola.

In particolare occorre sottolineare, relativamegita sicurezza informatica, che le misure indiwtiu
sono finalizzate a prevenire condotte illecite éssD non autorizzato o distruzione di dati, psirdill’attivita,
ecc.) compiute non solo da soggetti esterni allelscma anche da operatori scolastici privi deflecdfiche
autorizzazioni.

Relativamente alla sicurezza materiale sono stdtétate, in tutti i plessi di cui si compone qoest
Istituto, le seguenti misure:

a. Chiusura a chiave dei locali quando non sono pigsid
b. Controllo dell'accesso ai locali della scuola;

Attualmente 'unico plesso scolastico dotato diallarme anti —intrusione & quello di scuola prilaar
Duca d’Aosta. Tale misura dovra essere adottatheaper gli altri 4 plessi scolastici.

Per cio che concerne la sicurezza informatica steite adottate le seguenti misure:

a. attribuzione di password individuali per 'accessacomputer;
b. regolare aggiornamento del software antivirus.

Appare con chiarezza che le misure adottate now saofficienti a garantire la sicurezza dei dati
personali. Pertanto numerose sono le misure cheadow essere adottate nellimmediato futuro e
precisamente:

a. sostituzione dei computer meno recenti con compditeruova acquisizione (difatti non tutti i
computer sono stati acquistati negli ultimi tre ignn

b. Creazione di profili di autorizzazione diversifigat

C. Disattivazione password in caso di trasferimentdittdare della stessa;

d. Divieto di effettuare copie non autorizzate su swppnagnetici;

e. Profilo di autorizzazione che non consente la fatazéone del disco rigido.
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Profilo di autorizzazione specifico per 'accessdati sensibili;
Custodia delle password di accesso in luogo chéusiouro;
Distruzione dei supporti non riscrivibili contenenback-up obsoleti;
Formattazione dei supporti riscrivibili conteneriack-up obsoleti;
Cifratura per proteggere i dati degni di particelattenzione;
Firma elettronica per proteggere i dati importanti;
Verifica con cadenza semestrale dell’efficaciagtegrammi antivirus;
Installazione di un filtro anti-spamming;
Installazione di un firewall con regolare aggiormano
Le misure di cui alle lett. k), 1), m) devono raydlare i 33 computer presenti nella scuola conressi
la rete pubbilica.

S3—x TS ™

Art.33
Misure relative ai rischi che dipendono
dall'utilizzo di strumenti informatici
In questo articolo si individuano le misure capdidiidurre i rischi che normalmente si accompagnan
all'utilizzo si strumenti elettronici.
Le misure adottate sono le seguenti:

a. Regolare back-up dei dati;

b. Pianificazione delle copie di back-up;

C. Piano di back-up per prevenire il disaster recongri

d. Manutenzione programmata dei computer (hardwastersi oprativi, applicazioni software).

Dovranno, invece, essere adottate le seguentrenisu

a. Sostituzione dei computer meno recenti con compditaruova acquisizione (difatti non tutti i
computer sono stati acquistati negli ultimi tre ignn
b. Uso di contenitori di sicurezza per la Conservazidei supporti di back-up;
C. Verifica della qualita delle copie di back-up
Art.34

Misure relative ai rischi che si
riferiscono al contesto fisico - ambientale
Per cid che concerne i rischi relativi ad eventidentali e naturali, quali incendi, infiltraziodiacqua,
guasti all'impianto elettrico, vi sono alcune misuche possono prevenire il realizzarsi di tali éven
quantomeno, diminuirne le conseguenze negative.
Le misure adottate da questo Istituto sono le sggue

a. Disponibilita di estintori ad anidride carbonica,;
b. Installazione di un gruppo di continuita (solo peserver posto nell’ufficio di segreteria);
C. Custodia dei dischi di back-up in locali diversialzello dei computer.

Sono allo studio, e dovranno essere adottate l(Tarvento in alcuni casi dell'ente comunale), le

seguenti misure:

Protezione dei locali contro incendi e allagamenti;

Protezioni anti-fulmine contro sovratensioni eletie;

Verifica della congruita dei locali volti a preveaile infiltrazioni d’acqua;

Verifica della congruita dei locali volti a preveairischi d'incendio;

Verifica ed eventuale miglioramento della solidigli infissi e dei locali;

Custodia dei dischi back-up in armadio ignifugcheuso
Da evidenziare che tutti i plessi scolastici sprigi del nullaosta per la prevenzione anti-incendi
Non vi e attualmente alcun impianto di climatiZzpaz.

Art.35
Considerazioni conclusive in
materia di sicurezza
L'ultima misura di sicurezza concerne I'adozionaud piano per la verifica delle misure di sicurezz
adottate all'interno dei singoli settori, con cazkealmeno semestrale.
Infine, poiché I'istituto scolastico si prefigged® I'obiettivo di incrementare la sicurezza dei garsonali
contenuti su supporto cartaceo nonché dei relatshivi, si € proceduto ad una ricognizione di gugtimi e
si € avuto modo di evidenziare la mancanza di iédahei per la conservazione degli atti nonché caaga di
idonea suppellettile utile ad una sicura conseoreezdeqli atti .
DICHIARAZIONE FINALE
Il presente Documento, composto di 35 articolistato redatto dal Dirigente scolastico e dalla
responsabile del trattamento dei dati personali.
La responsabile del trattamento
Sig.ra Elena Viesti

~ooooTw

11 Dirigente scolastico o
( Dr. Nicola Fraddosio) \Q\:
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Allegato : informativa soggetto terzo esterno allacuola

Oggetto : Informativa ex art. 13 D.Lgs. n.196/2@@8 il trattamento dei dati dei soggetti terzi tlamno
rapporti con la scuola .

Secondo le disposizioni del Decreto Legislativo gidgno 2003, n.19§"Codice in materia di
protezione dei dati personalifjel seguito indicato sinteticamente co@edice,il trattamento dei dati che Vi
riguardano sara improntato ai principi di correztgdiceita e trasparenza e di tutela della Vervistezza e dei
Vs. diritti. .

Ai sensi dell'articolo 13 deTodice,Vi forniamo, quindi, le seguenti informazioni:

1. i dati voi da Voi forniti verranno trattati essiuamente per le finalita istituzionali della saothe sono
quelle relative alliistruzione ed alla formazioreglil alunni e quelle amministrative ad esse strualgrincluse

le finalita di instaurazione e gestione dei rappdirtavoro di qualunque tipo, e quelle relativiaatonclusione
di contratti di fornitura di beni e/o servizi, cadme definite dalla normativa vigente (R.D. n. 8825, D.

Lgs. n. 297/1994, D.P.R. n. 275/1999, Decreto mteisteriale 1 febbraio 2001, n. 44, norme in mniatel

contabilita generale dello Stato e normativa caitey

2. il conferimento dei dati richiesti & obbligatofioquanto previsto dalla normativa citata al pdesge punto
1; I'eventuale rifiuto a fornire tali dati potrebbemportare il mancato perfezionamento o manteniondai
contratti di fornitura di beni e servizi;

3. il trattamento sara effettuato sia con modalitioali che mediante I'uso di procedure informatiche

4. i dati potranno essere comunicati esclusivamenteoggetti pubblici secondo quanto previsto dalle
disposizioni di legge e di regolamento di cui aqadente punto 1;

5. il titolare del trattamento é: Dirigente scolestDott. Nicola Fraddosio

6. il responsabile del trattamento e il Direttore 8ervizi Generali e Amministrativi trattamento $&gElena
Viesti

7. al titolare del trattamento o al responsabilep¥irete rivolgere senza particolari formalita, fervalere i
Vs. diritti, cosi come previsto dall'articolo 7 d&bdice, che per Vs. comodita riproduciamo integeadte:
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Art. 7 (Diritto di accesso ai dati personali ed alt diritti)

1. L'interessato ha diritto di ottenere la conferdedl'esistenza o meno di dati personali che laaidano,
anche se non ancora registrati, e la loro comuiunazn forma intelligibile.

2. L'interessato ha diritto di ottenere l'indicamo

a) dell'origine dei dati personali;

b) delle finalita e modalita del trattamento;

c¢) della logica applicata in caso di trattamenfetaiato con "ausilio di strumenti elettronici;

d) degli estremi identificativi del titolare, dessponsabili e del rappresentante designato ai deliairticolo
5, comma 2,

e) dei soggetti o delle categorie di soggetti aligudati personali possono essere comunicatieo ch
possono venire a conoscenza in qualita di rapprastendesignato nel territorio dello Stato, di
responsabili o incaricati.

3. L'interessato ha diritto di ottenere:

a) l'aggiornamento, la rettificazione ovvero, quardha interesse, l'integrazione dei dati;

b) la cancellazione, la trasformazione in formarama o il blocco dei dati trattati in violazioneldpge,
compresi quelli di cui non € necessaria la congéowe in relazione agli scopi per i quali i dathecstati
raccolti 0 successivamente trattati;

c) l'attestazione che le operazioni di cui alléclet a) e b) sono state portate a conoscenza, peche
quanto riguarda il loro contenuto, di coloro ailjjudati sono stati comunicati o diffusi, eccetin@ caso in
cui tale adempimento si rivela impossibile o congpain impiego di mezzi manifestamente sproporzmnat
rispetto al diritto tutelato.

4. L'interessato ha diritto di opporsi, in tuttingarte:

a) per motivi legittimi al trattamento dei dati penali che lo riguardano, ancorché pertinenti sdlopo della
raccolta;

b) al trattamento di dati personali che lo riguaia fini di invio di materiale pubblicitario o dendita diretta
o perii compimento di ricerche di mercato o di cameazione commerciale.

11 Dirigente scolastico A
( Dr. Nicola Frgddosio) \§\+
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e A tutto il personale della
scuola

* Albo scuole tutte
Oggetto :Informativa da parte del Dirigente scolaico su :Decreto Ministeriale n.305 del 7.12.2006-
Regolamento recante identificazione dei dati sensibe giudiziari trattati e delle relative operazioni
effettuate dal M.P.l., in attuazione degli artt. 20e 21 del Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196
recante “Codice in materia di protezione dei dati prsonali”.

PRIVACY NELLA SCUOLA

Il Dirigente scolastico informa il personale tuttel’emanazione, con Decreto Ministeriale n.306 de
7.12.2006, del Regolamento recante identificazidee dati sensibili e giudiziari trattati e dellelatve
operazioni effettuate dal Ministero della Pubblis&ruzione. Il Regolamento completa il quadro ndivaa
relativo al diritto alla protezione dei dati peratired alla riservatezza definito dal codice emartam il D.lgs
196 del 30 giugno 2003.

Il Codice € entrato in vigore il 1° gennaio 20@Hh& riunito in modo organico la normativa di tatel
relativa al trattamento dei dati personali; ha mdfeall'intera Amministrazione Pubblica un'occasion
significativa per portare a compimento il procedsmodernizzazione, in modo da adeguare il propssetto
organizzativo e funzionale dando idonee risposeeistinze dei cittadini rivolte al massimo rispetei diritti e
delle liberta fondamentali.

Nella scuola si € provveduto a dare attuazion@aalice sia attraverso il Documento Programmatico
sulla Sicurezza ( D.P.S.) e sia attraverso ungpsocdi aggiornamenti/formazione di tutto il peralensulla
tematica della privacy : il D.P.S.,entro il mesentirzo, verra aggiornato attraverso gli incariatmferiti al
personale docente da parte del dirigente scolagtitoal personale ATA (assistenti amministrativi e
collaboratori scolastici) da parte del Responsaluld trattamento (Direttore dei servizi generali e
amministrativi).

Ogni incarico sara corredato di linee guida cowtéstruzioni per il trattamento e la protezioné dahi,
dalla nuova linformativa dei diritti ai soggeititeressati (personale, alunni e genitori e fornitee dalle
misure minime di sicurezza dei dati.

Il Decreto Ministeriale, che regola il trattamenwie dati sensibili e giudiziari nel settore delfiuzione,

e un provvedimento importante, previsto dagli alti20 e 21 del D.Ilgs 196/03 ed ¢ stato piu votikesitato
dal Garante per la protezione della privacy.

Il Regolamento specifica i tipi di dati che possassere trattati dalla scuole, le operazioni chdis
essi sono eseguibili e le finalita di rilevanteehgisse pubblico perseguite.

Il testo del Regolamento & suddiviso in 3 artic@i quali si richiama il D.lgs 196/03 e si satieh,
nellart. 2, I'obbligo di trattare dati sensibili giudiziari solo previa verifica della loro pertinenza,
completezza e indispensabilitaispetto alle finalitd perseguite nei singoli ¢agecie quando la raccolta non
avvenga presso l'interessato.

Il Dirigente invita, in particolare, i docenti @mrichiedere e a non trattare dati personali ddghni e
delle famiglie che non siano necessari effettivamealle attivitd e che siano invece motivati da umara
volonta di conoscenza delle situazioni personabathite o familiari degli alunni.

Le schede, che sono parte integrante del Regatammsono nel numero di 7 e individuano tutti iidat
sensibili e giudiziari trattati dalle scuole, suddendoli in 6 macro-categorie (ambiti):

Scheda n. 1 — Selezione e reclutamento a T.l. edd@stione del rapporto di lavoro;

Scheda n. 2 — Gestione del contenzioso e procetlidieaiplinari;

Scheda n. 3 — Organismi collegiali e commissidituzionali;

Scheda n. 4 — Attivita propedeutiche all’avvio @elho scolastico;

Scheda n. 5 — Attivita educativa, didattica e fdiweae di valutazione;

Scheda n. 6 — Scuole non statali (relativamenté exgntuali dati sensibili e giudiziari che emergon
nell’attivita di vigilanza e controllo effettuataadlAmministrazione e dai dirigenti scolastici dellscuole
primarie incaricati della vigilanza sulle scuolenrsiatali autorizzate);

Scheda n. 7 — Rapporti Scuola-Famiglie: gestioheat@enzioso.

In particolare nella scheda n.4 relativa alle i\Ath propedeutiche all’avvio dell’anno scolasticel’
precisa che i dati sono forniti dagli alunni e ddmiglie ai fini della frequenza dei corsi di ditu nelle
istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado, igbmpresi convitti, educandati e scuole speciali.
Nell'espletamento delle attivita propedeutiche aafllio dell'anno scolastico da parte delle istituzio
scolastiche, possono essere trattati dati sensekaliivi:
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« alle origini razziali ed etniche, per favorire t@grazione degli alunni con cittadinanza non itelia

e alle convinzioni religiose, per garantire la litkerdi credo religioso e per la fruizione
dell'insegnamento della religione cattolica o delftivita alternative a tale insegnamento;

- allo stato di salute, per assicurare I'erogazioak stbstegno agli alunni diversamente abili e per la
composizione delle classi;

» alle vicende giudiziarie, per assicurare il diriatho studio anche a soggetti sottoposti a regiime d
detenzione.
| dati giudiziari emergono anche nel caso in @utbrita giudiziaria abbia predisposto un prograanm

di protezione nei confronti dell'alunno nonché cenfronti degli alunni che abbiano commesso reati.

Nella scheda n. 5 relativa alla “Attivita educatividattica e formativa, di valutazione” si precche
nell’espletamento delle attivita educative, didditi e formative, curriculari ed extracurriculaii vdlutazione
ed orientamento, di scrutini ed esami, da partke digituzioni scolastiche di ogni ordine e gratcompresi
convitti, educandati e scuole speciali, possoneredsattati dati sensibili relativi:

» alle origini razziali ed etniche per favorire I'egrazione degli alunni con cittadinanza ntafiana,;

» alle convinzioni religiose per garantire la libediccredo religioso;

» allo stato di salute, per assicurare I' erogazidekeservizio di refezione scolastica, del sostegglo
alunni disabili, dell'insegnamento domiciliare espedaliero nei confronti degli alunni affetti dagr
patologie, per la partecipazione alle attivita edive e didattiche programmate, a quelle motorie e
sportive, alle visite guidate e ai viaggi di istuze;

» aidati giudiziari, per assicurare il diritto aBtudio anche a soggetti sottoposti a regime dinzetee;

« alle convinzioni politiche, per la costituzioneldunzionamento delle Consulte e delle Associazioni
degli studenti e dei genitori.
| dati sensibili possono essere trattati per tiwitit di valutazione periodica e finale, per |é\ata di

orientamento e per la compilazione della certifizag delle competenze.

Ogni scheda consente alle scuole di individudni@ramente i trattamenti consentiti, le finalita di
rilevante interesse pubblico perseguite, le fantimative, i soggetti esterni pubblici e privati@ & possibile
comunicare i dati, i tipi di dati trattati e le d¢ijpgie piu ricorrenti di trattamento.

Nel Documento Programmatico per la Sicurezza dailzola la sezione relativa all'elenco dei dati
personali trattati (punto 19.1 del Disciplinarertieo) sara adeguata alle prescrizioni e indicazontenute
nelle schede. A breve sara riformulata e adegaat@inina del Responsabile del Trattamento, richialmde
prescrizioni contenute nel Regolamento; il Respbihs, a sua volta, provvedera ad effettuare leinerdegli
incaricati del trattamento, modificando secondarglirizzi e le indicazioni fornite le autorizzamioconcesse.
Gli incarichi del dirigente scolastico, relativi pérsonale , saranno consegnati individualmentepreaente
comunicazione vale come autorizzazione provvisoeiatutto il personale della scuola.

L’ informativa agli interessati verra effettuataavamente facendo riferimento alle prescrizione de
Regolamento e la diffusione della sua conoscerifetiiata fra i docenti con la presente comunicagjsara
oggetto di una specifica occasione di formaziondlgmrsonale ATA incaricato.

In questa occasione sono state fornite le infoiomaznecessarie e l'autorizzazione al trattamerdb d
dati da parte dei docenti della scuola i qualiospartanto autorizzati a trattare i dati sensiigiudiziari nel
contesto definito dalle schede allegate al deceeteel rispetto delle finalita di rilevante interegsubblico
perseguite, precisate dalle schede n. 4 Attividpgdeutiche allavvio dellanno scolastico n. 5 tivita
educativa, didattica e formativa e di valutaziona.& Rapporti Scuola-Famiglie: gestione del coznteso
(limitatamente ai casi nei quali sono fossero coitiv | docenti potranno trattare i tipi di datidicati dalle
schede citate e potranno effettuare le operaziongantite in esse elencate e le tipologie piu mégdr di
trattamenti.

Il dirigente informa che le schede citate saraaffsse all'albo della scuola. Tutto il personale
docenti ha I'obbligo di prendere visione del DocuatoeProgrammatico per la Sicurezza e attenersssal e

Il Documento, come gia detto, sara aggiornatooeiitBO0 marzo prossimo e, entro tale data, affisso
all'albo.

11 Dirigente scolastico

( Dr. Nicola Fragddosio) %
AMreoto ;
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Schedan. 1
Indicazione del trattamento e descrizione riassunga del contesto
Selezione e reclutamento a tempo indeterminatdegrdmato, e gestione del rapporto di lavoro:
- del personale dipendente dell'amministraziondrakne periferica del Ministero dell'istruzionedigigente,
docente, educativo ed ata delle istituzioni scmhsted educative, personale IRRE;
- dei collaboratori esterni e dei soggetti cheatténgono altri rapporti di lavoro diversi da goedubordinato.
Il trattamento concerne tutti i dati relativi apjeocedure per la selezione e il reclutamento.
all'instaurazione, alla gestione e alla cessazi@heapporto di lavoro.
1. dati inerenti lo stato di salute sono trattati: fadozione di provvedimenti di stato giuridied economico,
verifica dell'idoneita al servizio, assunzioni gersonale appartenente alle c.d categorie protettecfici
previsti dalla normativa in tema di assunzionitpramne della maternita, igiene e sicurezza sujdudi lavoro,
causa di servizio, equo indennizzo, onorificenzeglggmento di pratiche assicurative pensionisticke,
previdenziali obbligatori e contrattuali, trattartieassistenziali, riscatti e ricongiunzioni prevideli, denunce
di infortuni e/o sinistri e malattie professiondifijizione di assenze, particolari esenzioni o pessnlavorativi
per il personale e provvidenze, collegati a paldicacondizioni di salute dell'interessato o deoistamiliari,
assistenza fiscale,mobilita territoriale, professie e intercompartimentale;
2. dati idonei a rilevare l'adesione a sindacadidoorganizzazioni di carattere sindacale per ginggmenti
connessi al versamento delle quote di iscrizioa#'@sercizio dei diritti sindacali;
3. dati idonei sulle convinzioni religiose per lancessione di permessi per festivita oggetto dcifpa
richiesta dell'interessato motivata per ragionagpartenenza a determinate confessioni religiodatilsulle
convinzioni religiose vengono in rilievo ancheiai flel reclutamento dei docenti di religione;
4. i dati sulle convinzioni filosofiche o d'altroegere possono venire in evidenza dalla documemi@zio
connessa allo svolgimento del servizio di leva coluiettore di coscienza,
5. i dati di carattere giudiziario sono trattatillaenbito delle procedure concorsuali al fine diware il
possesso dei requisiti di ammissione e per l'adezidei provvedimenti amministrativo contabili cossiea
vicende giudiziarie che coinvolgono l'interessato;
6. le informazioni sulla vita sessuale possono messi unicamente in caso di eventuale rettificaziain
attribuzione di sesso.
E di seguito descritto sinteticamente il flussminfativo dei dati.
| dati sono raccolti su iniziativa degli interessatprevia richiesta dell'ufficio presso i medesiimieressati,
ovvero presso altri soggetti pubblici o privati,seno trattati, sia in forma cartacea che telemapien
I'applicazione dei vari istituti disciplinati dallagge e dai regolamenti in materia di seleziorelutamento,
gestione giuridica, economica, previdenziale, pestica, aggiornamento e formazione del personale.
Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite
- Art.112: "instaurazione e gestione da parte aggstti pubblici di rapporti di lavoro di qualunqtieo,
dipendente o autonomo, anche non retribuito o eimomaa tempo parziale o temporaneo e di altre édn
impiego che non comportano la costituzione di ypaoato di lavoro subordinato”;
- Art.62: "rilascio di documenti di riconoscimefito
- Art. 67: "attivita di controllo e ispettive";
- Art.68: "applicazione della disciplina in matedaconcessione, liquidazione, modifica e revocéeahefici
economici, agevolazioni, elargizioni, altri emoluntiee abilitazioni";
- Art.70: " applicazione della legge 8 luglio 1988 230, e delle altre disposizioni di legge in matedi
obiezione di coscienza".
- Art. 72: "rapporti con Enti di culto”;
- Art. 73: "supporto al collocamento e avviamerittagaoro”.
Fonti normative
Norme comuniD.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3; Legge 5 febbrai®21%. 104; Legge 12 marzo 1999,n. 68; D.Lgs. 30
marzo 2001, n. 165; legge 15 luglio 2002, n. 14B;3 settembre 1922, n.1290: legge 24 maggio 197336: legge 30
dicembre 1971, n. 1204; d.P.R. 29 dicembre 197%)32; D.P.R. 29 dicembre 1973, n. 1092; legge Bbrgb 1979, n.
29; legge 5 marzo 1990, n. 45; D.Lgs 30 dicemb@218. 503; legge 14 gennaio 1994, n. 20; legggo8ta 1995, n. 335;
D.P.R.20 febbraio 1998, n. 38; legge 12 marzo 18988; dpcm 20 dicembre 1999; legge 8 marzo 20083; d.P.R. 29
ottobre 2001, n. 461
Norme relative al personale amministrativo del rsiaro IstruzioneContratti collettivi nazionali e contratti intedivi del
Comparto ministeri e della separata area dellagBirza amministrativa.
Norme per il personale delle istituzioni scolasécb.Lgs 16 aprile 1994, n. 297; legge 3 maggio 199924, legge 28
marzo 2003, n. 53; legge 18 luglio 2003, n. 18@rel® legislativo 19 febbraio 2004, n. 59; legggino 2004, n. 143;
contratti collettivi nazionali e integrativi del @parto scuola e della separata area della Dirigenatastica; legge 28
febbraio 1990, n. 37; legge 23 dicembre 1998, B, 44t. 26, commi 8, 9, 10: d.P.R. 6 marzo 2001190: legge 27
dicembre 2002, n. 289, art. 35; D.Lgs 17 ottobr@52®. 227.
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Norme per il personale IRRB.P.R. 6 marzo 2001, n. 190.

Tipi di dati trattati

« convinzioni X religiose X filosofiche X d'altro genere
* convinzioni X sindacali
e stato disalute X  patologie attualiX patologie pregresse

X  terapiein cors X dati sulla salute relativi anche ai fiami
* vita sessuale X (solo in caso difie#izione di attribuzione di sesso)
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commasett.le), del Codice) X

Operazioni eseguite

Particolari forme di trattamento

Interconnessioni e raffronti di dati con altro kéce:

Amministrazioni certificanti in sede di controll@ke dichiarazioni sostitutive rese ai fini del CRR445/2000;
Comunicazione ai seguenti soggetti per le segtieatita;

Servizi sanitari competenti per le visite fiscaper 'accertamento dellidoneita all'impiego;

Organi preposti al riconoscimento della causa wiis®/equo indennizzo, ai sensi del D.P.R.461/2001

Organi preposti alla vigilanza in materia di igieaesicurezza sui luoghi di lavoro (di n. 626/94)tiEassistenziali,
previdenziali e assicurativi, autorita di pubblaiaurezza a fini assistenziali e previdenziali, cfthper la denuncia delle
malattie professionali o infortuni sul lavoro ansedel D.P.R. n. 1124/1965;

Amministrazioni provinciali per gli adempimenti aogssi al versamento delle quote di iscrizione elpeagestione dei
permessi sindacali;

Pubbliche Amministrazioni presso le quali vengoomandati i dipendenti, o assegnati nell'ambitoadeibbilita;
Ordinario Diocesano per il rilascio dell'idoneitfimsegnamento della Religione cattolica ai setedia legge 18/07/2003,
n.n186;

Organi di controllo (Corte dei Conti e MEF): al dindel controllo di legittimita e annotazione deBpesa dei
provvedimenti di stato giuridico ed economico dedgonale ex legge n. 20/94 e D.P.R.20/02/19983n. 3

Agenzia delle entrate: ai fini degli obblighi fidicdel personale ex legge 30/12/1991, n. 413;

MEF e Inpdap: per la corresponsione degli emoluntammnessi alla cessazione dal servizio exlegd#1®95, n. 335;
Presidenza del consiglio dei ministri per la rilee@me annuale dei permessi per cariche sindackinzoni pubbliche
elettive (art. 50, comma 3, dlgs n. 165/2001).

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

*Raccolta: X presso gli interéssaX presso terzi

« Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaazibne, conservazione, consultazione, modificazioselezione,
estrazione, utilizzo, blocco, cancellazione e didtine

Scheda n. 2

Indicazione del trattamento e descrizione riasswatidel contesto
Gestione del contenzioso e procedimenti disciplinar
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Il trattamento dei dati sensibili e giudiziali ce@mne tutte le attivita relative alla difesa in giid del Ministero
dell'istruzione e delle istituzioni scolasticheestlicative nel contenzioso del lavoro e amministoationché
quelle connesse alla gestione degli affari peneivid.

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite

- Art. 112: "instaurazione e gestione da parte stgjgetti pubblici di rapporti di lavoro di qualurgtipo,
dipendente o autonomo, anche non retribuito o siwoaa tempo parziale o temporaneo e di altre éodi
impiego che non comportano la costituzione di ypaoato di lavoro subordinato”.

- Art. 67: "attivita di controllo e ispettive"

- Art. 71 : "attivita sanzionatorie e di tutela";

Fonti normative

Norme comuniCodice civile; Codice penale; Codice di proceduvde; Codice di procedura penale; D.P.
10 gennaio 1957, n. 3; D.P.R. 24 novembre 1971189; legge 6 dicembre 1971. n.1034; legge 15 m
1997, n. 59; legge 21 luglio 2000, n. 205: D.Lgsag®sto 2000, n. 274: legge 27 marzo 2001, n. 97g$30
marzo 2001, n. 165; Accordi quadro

Norme relative al personale amministrativo del rstiero Istruzione:Contratti collettivi nazionali e contrat
integrativi del Comparto ministeri e della sepaiata della Dirigenza amministrativa.

Norme per il personale delle istituzioni scolasti@dndegli IRRED.Lgs 16 aprile 1994, n. 297; D.P.R. 6 ma
2001, n.190; Contratti collettivi nazionali e intativi del Comparto scuola e della separata arééa D&igenza
scolastica;

Tipi di dati trattati

* origine X razziale X etnica
e convinzioni X religiose filosofiche X d'altro genere
e convinzioni politiche sindacali
« stato di salute X patologie attuali X patpopregresse
X terapie in corso X dati sulla saltdativi anche ai familiari

* vita sessuale
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commaett.le), del Codice) X

Operazioni eseguite

Particolari forme di trattamento

X Comunicazione con altri soggetti pubblici o ptiva

- Ministero del lavoro e delle Politiche Socialergo svolgimento dei tentativi obbligatori di runliazione
dinanzi a Collegi di conciliazione ex D.Lgs. 30 a@R001, n. 165;

- Organi arbitrali: per lo svolgimento delle prooeel arbitrali ai sensi dei CCNL di settore;

- Avvocature dello Stato: per la difesa erariamesulenza presso gli organi di giustizia;

- Magistrature ordinarie e amministrativo-contalal®©rgani di polizia giudiziaria: per I'eserciziellthzione di
giustizia;

- Liberi professionisti, ai fini di patrocinio o donsulenza, compresi quelli di controparte pettieita di
corrispondenza sia in fase giudiziale che stragiald.

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

« Raccolta: X presso gli interessati X presso terzi

* Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaazpne, conservazione, consultazione, modificazi
selezione, estrazione, utilizzo, blocco, cancadlegie distruzione.

R.
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Schedan. 3

Indicazione del trattamento e descrizione riassungia del contesto

Organismi collegiali e commissioni istituzionali

Il trattamento dei dati sensibili & necessario gtévare gli organismi collegiali e le commissiasiituzionali
previsti dalle norme di organizzazione del Ministé&struzione e dell'ordinamento scolastico.

Tali organi sono rappresentativi sia del persoaaieninistrativo e scolastico, sia degli studentilede
famiglie e delle associazioni sindacali.

Il dato sensibile trattato & quello dell'appartezaealle organizzazioni sindacali, con riferimengt a
organismi o comitati che richiedano la partecipagidi rappresentanti delle organizzazioni sindacali

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite

- Art.65: "pubblicita dell'attivita di organi";
- Art.95: "dati sensibili e giudiziari relativi &lfinalita di istruzione e di formazione in ambgoolastico,
professionale, superiore o universitario":

Fonti normative
D.Lgs . n. 297/1994: Contratti collettivi nazionalintegrativi di comparto.

Tipi di dati trattati

« origine 0 razziale (] etnica
* convinzioni 1 religiose "1 filosofiche 1 d'altro genere
e convinzioni (1 politiche X sindacali
« stato di salute] patologie attuali [J patologie pregresse
[ terapie in corso [ anamnesi familiare

* vita sessualé’]
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commaett.le), del Codice) X

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

« Raccolta: X presso gli interessati X presso terzi
* Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaazpne, conservazione, consultazione, modificazi
selezione, estrazione, utilizzo, blocco, cancedlagie distruzione.
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Schedan. 4

Indicazione del trattamento e descrizione riasswatidel contesto

Attivitd propedeutiche all'avvio dell'anno scolasti

| dati sono forniti dagli alunni e dalle famiglie fini della frequenza dei corsi di studio nellditiszioni
scolastiche di ogni ordine e grado, ivi compresivitdi, educandati e scuole speciali.

Nell'espletamento delle attivita propedeutichealffo dell'anno scolastico da parte delle istitnzgcolastiche
possono essere trattati dati sensibili relativi:

-alle origini razziali ed etniche, per favoriretiégrazione degli alunni con cittadinanza nondtedi

-alle convinzioni religiose, per garantire la litéedi credo religioso e per la fruizione dell'insamento dell3
religione cattolica o delle attivita alternativéaée insegnamento;

-allo stato di salute, per assicurare l'erogaziole¢ sostegno agli alunni diversamente abili e er

composizione delle classi:

alle vicende giudiziarie, per assicurare il diri#titd studio anche a soggetti sottoposti a regingetenzione; i
dati giudiziaria emergono anche nel caso in cuitdata giudiziaria abbia predisposto un programaig
protezione nei confronti dell'alunno nonché neifoamti degli alunni che abbiano commesso reati.

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite
Le finalita di cui agli artt. 68, 73, 86, 95 dellgs. 30 giugno 2003, n. 196

Fonti normative

Leggi regionali sul diritto allo studio ai sensil @P.R. 24 luglio 1977, n. 616; Legge 25 marzo8.86121;
Legge 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 16 aprile4.99 297; Legge 24 giugno 1997, n. 196 D.Lgs. 3tzm
1998, n. 112; D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249; D.B.Rnarzo 1999, n. 275; D.P R 31 agosto 1999, n:
Legge 10 marzo 2000, n. 62; Legge 28 marzo 20083nD.Lgs. 19 febbraio 2004, n. 59: D.Lgs. 15 lep
2005, n. 76: D.Lgs. 17 ottobre 2005, n. 226.

Tipi di dati trattati

* origine X razziale Aniea

e convinzioni X religiose [ filosofiche X d'altro genere
econvinzioni [ politiche [J sindacali

« stato di salute X patologie attuali pétologie pregresse

X terapie inrso X dati sulla salute relativi anche anifzari
evita sessuale [
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commaeitt.le), del Codice) X

Operazioni eseguite

Particolari forme di trattamento

» Comunicazione ai seguenti soggetti per le segtieatita:

a) agli Enti Locali per la fornitura dei servizi s&nsi del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112, limitatat@ei dati
indispensabili all'erogazione del servizio;

b) ai gestori pubblici e privati dei servizi di etenza agli alunni e di supporto all'attivita sstica ai sensi

delle leggi regionali sul diritto allo studio, litatamente ai dati indispensabili all'erogazioné sdevizio;
c) alle AUSL e agli Enti Locali per il funzionamentdei Gruppi di Lavoro Handicap di istituto e par
predisposizione e verifica del Piano EducativoVidiializzato, ai sensi della Legge 5 febbraio 199204

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

* Raccolta: X presso gliinteressati X presso terzi

* Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaaizpne, conservazione, consultazione, modificazi
selezione, estrazione, utilizzo, blocco, cancaliaaie distruzione.
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Scheda n. 5

Indicazione del trattamento e descrizione riasswatidel contesto

Attivita educativa, didattica e formativa, di vadaione
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Nell'espletamento della attivita educative, digh#i e formative, curriculari ed extracurriculari, whlutazione ed
orientamento, di scrutini ed esami, da parte disliéuzioni scolastiche di ogni ordine e grado, @d@mpresi convitti,
educandati e scuole speciali, possono esserditttasensibili relativi;

alle origini razziali ed etniche per favorire l&gtrazione degli alunni con cittadinanza non itajan

alle convinzioni religiose per garantire la libediacredo religioso;

allo stato di salute, per assicurare l'erogazioekeservizio di refezione scolastica, del sosteggh alunni disabili,
dellinsegnamento domiciliare ed ospedaliere nefronti degli alunni affetti da gravi patologie,rda partecipazione all
attivita educative e didattiche programmate, algquabtorie e sportive, alle visite guidate e apgidi istruzione;

ai dati giudiziari, per assicurare il diritto abtudio anche a soggetti sottoposti a regime dindéiee;

alle convinzioni politiche, per la costituzioneldunzionamento delle Consulte e delle Associazienli studenti e dej
genitori.

D

| dati sensibili possono essere trattati per l@itttdi valutazione periodica e finale, per le\ath di orientamento e per la
compilazione della certificazione delle competenze.

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite

Le finalita di cui agli arti. 68, 73, 86, 95 delll@s. 30 giugno 2003, n. 196

Fonti normative

Leggi regionali sul diritto allo studio ai sensi @eP.R. 24 luglio 1977, n. 616; Legge 25 marzo3.88121; Legge 5
febbraio 1992, n. 104: D.Lgs. 16 aprile 1994, 17;29.P.R. 10 ottobre 1996, n. 567; Legge 24 giut®@7, n. 196;

D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112; D.P.R. 24 giugno 199249; D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275; d.P.R. t@y1999, n. 394;
Legge 10 marzo 2000, n. 62; Legge 28 marzo 20083;rD.Lgs. 19 febbraio 2004, n. 59; D.Lgs. 15 l@@2005, n. 76;
D.Lgs. 21 aprile 2005, n .77; D.Lgs. 17 ottobre204@ 226; d.P.R. 23 dicembre 2005, n. 301.

Tipi di dati trattati

* origine X razziale X etnica

* convinzioni X religiose filosofiche X d'altro genere

« convinzioni politiche sindacali

« stato di salute X patologie attuali X patpiopregresse X terapie in corso X dati

sulla salute relativi anche ai familiari
* vita sessuale
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commasett.le), del Codice) X

Operazioni eseguite

Particolari forme di trattamento

« Comunicazione ai seguenti soggetti per le segtieatita:
a) Alle altre istituzioni scolastiche, statali ennstatali, per la trasmissione della documentazigtieente la carriera
scolastica degli alunni, limitatamente ai dati spdinsabili all'erogazione del servizio;

b) agli Enti Locali per la fornitura dei servizi @ensi del D.Lgs. 31 marzo 1998. n. 112, limitatatmeai dati
indispensabili all'erogazione del servizio;

) ai gestori pubblici e privati dei servizi di eéenza agli alunni e di supporto all'attivita sstica, ai sensi delle leggi

regionali sul diritto allo studio, limitatamentedati indispensabili all'erogazione del servizio;

d) agli Istituti di assicurazione per denunciardortuni e per la connessa responsabilita civile;

e) all'INAIL per la denuncia di infortuni ex-d.P.BO giugno 1965, n. 1124;

f) alle AUSL e agli Enti Locali per il funzionamentlei Gruppi di Lavoro Handicap di istituto e parpredisposizione
verifica del Piano Educativo Individualizzato, ansi della Legge 5.2.1992, n. 104.

g) ad aziende, imprese e altri soggetti pubbliprivati per tirocini formativi, stages e alternarsauola-lavoro, ai sens
della legge 24 giugno 197, n. 196 e del D.Lgs. @lea2005, n. 77 e, facoltativamente. per attidtailevante interess
sociale ed economico, limitatamente ai dati indigadili all'erogazione del servizio.

D

D

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

* Raccolta: X presso gli interessati X presso terzi

« Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaazpne, conservazione consultazione, modificazioselezione,
estrazione, utilizzo, blocco, cancellazione e digtine.
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Schedan. 6

Indicazione del trattamento e descrizione riassuniia del contesto

Scuole non statali
Nell'ambito delle procedure di accreditamento e o@z#azione delle istituzioni scolastiche npn
statali,I'Amministrazione scolastica perifericarefa attivita di: concessione o revoca della pabncessiong
della parifica (scuola primaria); concessione oooav del riconoscimento legale (scuole secondarie);
concessione o revoca della presa d'atto.

Dati sensibili emergono nel caso di attivita diiligza e controllo effettuate dalllAmministraziooentrale €
periferica che prevedono l'accesso ai fascicobqmali dei docenti e degli alunni.

Dati sensibili sono, inoltre, trattati dai dirigestolastici delle scuole dell'infanzia e primainearicati delle
vigilanza sulle scuole non statali provviste dicgizizazione.

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite
Le finalita di cui all'ari 67 del D.Lgs. 30 giugr®03, n. 196

Fonti normative
D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297; Legge 10 marzo 20062; Legge 3 febbraio 2006. n. 27

Tipi di dati trattati

* origine X razziale X etnica

e convinzioni X religiose filosofiche X d'altro genere
e convinzioni politiche sindacali

« stato di salute X patologie attuali X patpopregresse X terapie in corso

X dati sulla salute relativi anche ai familiari

* vita sessuale
« dati di carattere giudiziario (art. 4, commaett.le), del Codice) X

Operazioni eseguite

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

* Raccolta: X presso gli interessati X presso terzi
* Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaazpne, conservazione, consultazione, modificazipne
selezione, estrazione, utilizzo, blocco, cancedlagie distruzione.
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Schedan. 7

Indicazione del trattamento e descrizione riasswatidel contesto

Rapporti scuola-famiglie: gestione del contenzioso
[l trattamento dei dati sensibili e giudiziari cence tutte le attivita connesse alla instaurazéhrm®ntenzioso (

reclami, ricorsi, esposti, provvedimenti di tipsdplinare, ispezioni, citazioni, denunce all'aitéogiudiziaria
etc...) con gli alunni e con le famiglie, e tuttealéivita relative alla difesa in giudizio delleitsizioni

scolastiche di ogni ordine e grado, ivi compresivith, educandati e scuole speciali.

Finalita di rilevante interesse pubblico perseguite
Le finalita di cui all'ari. 67 del D.Lgs. 30 giugrz®03, n. 196.

Fonti normative

Codice civile; Codice penale; Codice di proceduxdle; Codice di procedura penale; D.P.R. 24 novea
1971n.1199; D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297; D.PARgizigno 1998, n. 249; D.P.R. 8 marzo 1999. n. 2éfge
28.3.2003,n.53: D.Lgs. 19 febbraio 2004, n. 59;d3.L15.4.2005. n. 76; D.Lgs. 21.4.2005, n .77; B.l
17.10.2005, n 22;

Tipi di dati trattati

« origine X razziale X etnica

e convinzioni X religiose filosofiche X d'altro genere

e convinzioni politiche sindacali

« stato di salute X patologie attuali X patpopregresse X terapie in corso

X dati sulla salute relativi anche ai familiari
* vita sessuale

Operazioni eseguite

Comunicazione con altri soggetti pubblici e privati

- Avvocature dello Stato, per la difesa eraria®esulenza presso gli organi di giustizia;

- Magistrature ordinarie e amministrativo-contalal®rgani di polizia giudiziaria, per I'eserciziellhzione di
giustizia:

- Liberi professionisti, ai fini di patrocinio o donsulenza, compresi quelli di controparte péiniita di

corrispondenza

Altre tipologie piu ricorrenti di trattamenti

« Raccolta: X presso gli interessati X presso terzi
* Elaborazione: X in forma cartacea X con modalita informatizzate

Altre operazioni ordinarie: registrazione, orgaaizpne, conservazione, consultazione, modificazi
selezione, estrazione, utilizzo, blocco, cancetiagie distruzione.
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