
Ai docenƟ interni ed esterni
 in servizio nell’isƟtuzione scolasƟca  

OggeƩo: designazione incaricaƟ  ai sensi D.lgs. 196/2003 e Regolamento UE 679/2016  protezione dei daƟ
personali 

il Dirigente scolasƟco  

1. Visto il Regolamento UE 679/2016;  
2. Visto il Decreto LegislaƟvo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei daƟ personali”,

(indicato di seguito come Codice)  
3.  Considerato  che l’IsƟtuto  scolasƟco  è  Ɵtolare  del  traƩamento dei  daƟ personali  di  alunni,  genitori,
personale dipendente, fornitori e altri soggeƫ che hanno rapporƟ con l’IsƟtuto stesso; 
4. Visto che il Dirigente scolasƟco in qualità di rappresentante legale pro tempore dell’IsƟtuzione  scolasƟca
esercita la Ɵtolarità del traƩamento dei daƟ personali;  
5.  Considerato  che  i  docenƟ  in  servizio  presso  l’IsƟtuto  scolasƟco,  compresi  i  docenƟ  esterni,  per

l’espletamento delle loro funzioni, traƩano daƟ personali relaƟvi prevalentemente agli allievi e alle loro
famiglie, fermi restando gli obblighi e le responsabilità civili e penali;  

DESIGNA  
il personale in indirizzo  

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  
in  relazione  alle  operazioni  di  traƩamento  di  daƟ  personali,  su  supporto  cartaceo  e/o  eleƩronico,
nell'espletamento delle  funzioni  e  dei  compiƟ  assegnaƟ nell’ambito  del  rapporto  di  lavoro con questa
isƟtuzione scolasƟca.  
In  parƟcolare,  in  qualità  di  DocenƟ  le  SS.LL  sono incaricate  delle  operazioni  di  raccolta,  registrazione,
organizzazione,  conservazione,  consultazione,  modifica,  connesse  a  tuƩe  le  funzioni  e  aƫvità  svolte  in
relazione allo svolgimento della funzione, a Ɵtolo ricogniƟvo ma non esausƟvo: partecipazione a organi
collegiali, rapporƟ con le famiglie (anche mediante la gesƟone di richieste, istanze, comunicazioni scriƩe o
in relazione alla conoscenza di elemenƟ economici quali contribuƟ o tasse scolasƟche o accesso a borse di



studio o contribuƟ o esoneri,  ecc.),  alle aƫvità educaƟve, didaƫche e formaƟve e di valutazione degli
alunni, tra cui a Ɵtolo esemplificaƟvo ma non esausƟvo di gesƟone di daƟ relaƟvi a alunni disabili o di daƟ
relaƟvi a situazioni mediche (es. intolleranze, Bes, stato di salute, ecc.) o di credo religioso o daƟ giudiziari. I
traƩamenƟ devono avvenire nei limiƟ della streƩa indispensabilità.  
Per le operazioni di traƩamento dei daƟ personali sono fornite le istruzioni operaƟve che seguono:
      1. il traƩamento dei daƟ personali è consenƟto soltanto nell’ambito dello svolgimento delle funzioni

isƟtuzionali della scuola.  
2.  il  traƩamento  dei  daƟ  personali  deve  avvenire  secondo  correƩezza  e  liceità  e seguendo  le

prescrizioni di cui al al Dlgs 196/2003 e Regolamento UE 679/2016.  
3. i daƟ personali, oggeƩo dei traƩamenƟ, devono essere esaƫ ed aggiornaƟ, inoltre devono essere
perƟnenƟ, compleƟ e non eccedenƟ le finalità per le quali vengono raccolƟ e traƩaƟ.
 4.  È  vietata  qualsiasi  forma  di  diffusione  e  comunicazione  dei  daƟ  personali  traƩaƟ  che  non  sia
streƩamente funzionale allo svolgimento dei compiƟ affidaƟ e comunque autorizzata dal Ɵtolare  del
traƩamento.  Si  raccomanda  parƟcolare  aƩenzione  alla  tutela  del  diriƩo  alla  riservatezza  degli
interessaƟ; l’obbligo di riservatezza permane anche oltre il limite temporale dell’incarico. 
5. Gli aƫ e i  documenƟ che contengono daƟ personali non devono essere mai lasciaƟ incustodiƟ e

devono  essere  adoƩate  misure  affinché  terzi  non  autorizzaƟ  possano  anche  accidentalmente
accedervi, anche durante il traƩamento o in caso di allontanamento temporaneo dell’incaricato.  

6. È faƩo obbligo di custodire con cura le credenziali di autenƟcazione aƩribuite. Le credenziali sono
personali e non possono essere rivelate a terzi. In caso di smarrimento o furto è faƩo obbligo di
darne comunicazione immediata al Ɵtolare del traƩamento dei daƟ.  

7. Eventuali supporƟ rimovibili nei quali siano memorizzaƟ daƟ personali devono essere  aƩentamente
custodiƟ  allo  scopo  di  prevenire  accessi  non  autorizzaƟ.  I  supporƟ contenenƟ daƟ  sensibili  o
giudiziari se non uƟlizzaƟ devono essere distruƫ o resi inuƟlizzabili.  

8. L’accesso a daƟ sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone autorizzate e soggeƩo a costante
controllo.  

9. Al termine del traƩamento i documenƟ contenenƟ daƟ personali devono essere riposƟ e custodiƟ  in
contenitori muniƟ di serratura; la chiave deve essere adeguatamente custodita.  10. DocumenƟ, registri
della scuola contenenƟ daƟ personali non possono essere portaƟ all’esterno  della sede scolasƟca né se
ne può fare copia se non dietro espressa autorizzazione del Ɵtolare del  traƩamento;  
11.  Le comunicazioni agli  interessaƟ dovranno avvenire in forma riservata;  se effeƩuate per  scriƩo

dovranno essere consegnate in busta chiusa.  
12.  I  documenƟ  contenenƟ  daƟ  personali  dovranno  essere  consegnaƟ  all’interessato  previo

accertamento dell’idenƟtà dello stesso o -in caso di delega- previa verifica dell’idenƟtà del delegato
(la delega deve avere forma scriƩa).  

13. Nell’ambito dei traƩamenƟ isƟtuzionali, nel caso di invio di mail o comunque di comunicazioni in
forma eleƩronica occorre seguire procedure che garanƟscano la riservatezza delle comunicazioni e
dei daƟ trasmessi o richiamaƟ o citaƟ.  

La Dirigente scolasƟca
Prof.ssa NicoleƩa Rossi 
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