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ATTO DI NOMINA
INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
PERSONALE ATA (ASSISTENTI AMMINISTRATIVI)
in applicazione del “Codice in materia di protezione dei dati personali”
di cui all’art. 4 del Regolamento UE 2016/679

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
in qualità di legale rappresentante dell’Istituzione scolastica e di Titolare del trattamento dei dati della Scuola Secondaria di Primo Grado Statale «Massimo Stanzione» di Frattamaggiore: 
Visto 	il Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (GDPR) dell’Unione Europea 2016/679 del 27 Aprile 2016, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea il 04 maggio 2016;
Visto	il D.Lgs. 196/03, Testo Unico in materia di trattamento dei dati personali, così come modificato dal D.Lgs. 101/2018;
Visto	il Decreto Ministeriale n. 305 del 7 dicembre 2006, inerente l’adozione del Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative operazioni effettuate dal Ministero della pubblica istruzione;
Considerato 	che il DL 14/08/2013, n. 93 contempla le violazioni Privacy anche nell'ambito della responsabilità amministrativa dell'Ente a norma del D. Lgs. 231/2001;
Considerato 	che l’art. 4 comma 10 del GDPR fa riferimento a "persone autorizzate al trattamento dei dati personali sotto l´autorità diretta del titolare o del responsabile" e, pertanto, non esclude la presenza di Incaricati del trattamento (figura definita all’art.2-quaterdecies del D.Lgs.101/2018, che modifica e integra il D.Lgs.196/2003);  

RITENUTO
che la S.V., in servizio presso questa Istituzione Scolastica in qualità di  Assistente Amministrativo, in relazione al ruolo funzionale svolto nell’istituzione scolastica, compia operazioni di trattamento dei dati personali nel rispetto delle norme previste in materia;

Tutto quanto sopra premesso
NOMINA

La S.V. Incaricato/a del trattamento dei dati effettuato presso la Scuola Secondaria di Primo Grado Statale «Massimo Stanzione» di Frattamaggiore con strumenti elettronici o comunque automatizzati o con strumenti diversi, per l’ambito di attribuzioni, competenze e funzioni assegnate.
In qualità di Incaricato/a del trattamento dei dati, la S.V. è autorizzato/a all’accesso ed al trattamento dei dati personali di tutti i soggetti con i quali l’istituzione scolastica entra in relazione per i suoi fini istituzionali, nella misura e nei limiti previsti dalle mansioni assegnate, dagli ordini di servizio ricevuti e dalle istruzioni ivi contenute e nel rispetto del Testo Unico e del Regolamento citati nelle premesse.
In particolare, in qualità di Assistente Amministrativo, la S.V. è incaricato/a delle operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli casi autorizzati dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, estrazione di dati connesse alle seguenti funzioni e attività svolte:


	
	AREA ALUNNI
· gestione archivi elettronici alunni e genitori;
· gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;
· consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione del percorso scolastico degli studenti;
· consultazione documenti relativi alle relazioni tra scuola e famiglie quali, ad esempio: certificati medici relativi allo stato di salute degli alunni; atti dei servizi sociali relativi a famiglie e alunni in situazione di disagio; documentazione alunni diversamente abili; ecc.;
· gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;
· adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;
· adempimenti connessi alle gite scolastiche.

	AREA PERSONALE
· gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;
· gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;
· tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze, convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei supplenti, decreti del Dirigente);

	AREA CONTABILITÀ
· gestione archivi elettronici della contabilità;
· gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale;
· gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti);
· gestione rapporti con i fornitori;
· gestione Programma annuale e fondo di istituto;
· corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Decreto Interministeriale n. 129/2018 e correlata normativa vigente;

	AREA PROTOCOLLO
· attività di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria;

	ATTIVITÀ ORGANI COLLEGIALI
· eventuale operazione di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che seguono:
1. il trattamento dei dati personali cui il personale di Segreteria è autorizzato ad accedere deve avvenire secondo le modalità definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con l’osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003;
2. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali della scuola;
3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati;
4. è vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);
5. si ricorda che l’obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno l’incarico stesso;
6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza e custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prenderne visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;
7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere alle postazioni informatiche e ai servizi online) attribuite all’Assistente Amministrativo sono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, ne va data immediatamente notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dei dati; 
8. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’uso di supporti per la memorizzazione di dati personali in formato digitale (quali ad esempio memorie USB, CD-ROM, DVD-ROM, ecc), essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate;
9. i supporti rimovibili contenenti, in formato digitale, dati sensibili e/o giudiziari, se non utilizzati vanno distrutti o resi inutilizzabili;
10. l’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente; 
11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere alla portata di vista di persone non autorizzate; 
12. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;
13. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono essere trasferiti all’esterno delle sedi scolastiche, né copiati, se non a seguito di espressa autorizzazione del responsabile o del titolare del trattamento;
14. in caso di allontanamento, anche temporaneo, dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento;
15. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi; 
16. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali l’incaricato dovrà assicurarsi dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta;
17. le comunicazioni in forma digitale (posta elettronica, sito web istituzionale) ad alunni,  genitori, personale della scuola o altri soggetti in relazione con l’Istituzione Scolastica per finalità istituzionali, vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall’Istituzione scolastica e assicurando la necessaria riservatezza e dei dati coinvolti.
La presente nomina di incaricato/a al trattamento dei dati personali è limitata all’anno scolastico 2019/20 e può essere revocata in qualsiasi momento dal Responsabile o dal Titolare del trattamento dei dati personali senza preavviso.
[bookmark: _GoBack]La presente nomina si intende automaticamente revocata alla data di cessazione del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica o per trasferimento ad altra istituzione. 
Qualunque violazione delle modalità sopra indicate e delle linee guida consegnate con la presente dà luogo a precise responsabilità, ai sensi delle norme contenute nel GDPR 2016/679 e nel D.Lgs. 101/2018. 
Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente atto, si rinvia alle disposizioni generali vigenti in materia di protezione dei dati personali.

Frattamaggiore, lì  	

	L’INCARICATO/A	
		IL DIRIGENTE SCOLASTICO
________________________________________	Prof.ssa Anna Molaro
                                                                              Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c. 2, D.lgs. n. 39/1993  

La parte sottostante dovrà essere restituita al Dirigente, debitamente firmata, quale accettazione del presente documento
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Accettazione
Il/la sottoscritto/a __________________________________________________________________ dichiara di aver ricevuto la presente nomina ad Incaricato del trattamento dei dati personali e si impegna a seguirne e rispettarne tutte le specifiche istruzioni, attentamente esaminate e comprese. Il sottoscritto si impegna altresì a rispettare il divieto di comunicazione e diffusione dei dati trattati nel corso del presente incarico, anche successivamente alla sua cessazione, senza limiti temporali.
Frattamaggiore, lì ____________
	Firma
		________________________________________________
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