
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documento protocollato digitalmente  
Sant’Angelo dei Lombardi 12/03/2019 

 

Al personale Ata ed Ai Collaboratori scolastici 

A tutti i docenti 

Ai genitori rappresentanti di classe e membri del Consiglio d’Istituto e/o del Comitato di Valutazione. 

Agli specialisti ASL e/o facenti parte a vario titolo dei gruppi GLI/GLHO 

A tutte le professionalità esterne individuate dalla scuola per cui è previsto il trattamento dati sensibili  
Dell’IC “Criscuoli”  

Sant’Angelo dei Lombardi  

 

Oggetto: Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 - designazione 

incaricati Struttura operativa: Area Personale Ata e/o Collaboratori Scolastici e patto di riservatezza docenti e 

controinteressati. 

 

Gentilissimi, 

ai sensi del nuovo Regolamento Europeo 2016/679 in materia di trattamento dei dati personali e di privacy (“GDPR” 

Regolamento generale sulla protezione dei dati) l’I.C. “Criscuoli” si configura come Titolare del trattamento dei dati 

da Voi forniti. Considerata l’importanza e la delicatezza dell’argomento, si prega di leggere con grande attenzione 

quanto riportato nell’informativa e in tutti i documenti pubblicati, a riguardo, nella sezione dedicata del nostro sito 

(https://www.iccriscuoli.eu/trattamento-dati/) e di attenervisi con grande scrupolo. 

A tal fine, tutto il personale scolastico è invitato a prendere visione dell’informativa aggiornata, a scaricare, compilare 

e restituire, presso i la segreteria della scuola, ufficio personale, entro e non oltre il giorno 20 marzo 2019, il relativo 

modulo dedicato (patto di riservatezza per docenti e genitori - designazione con accettazione per il personale ATA 

ed i CC). 

Il personale di segreteria è invitato, invece, a far pervenire specifico modulo ai genitori rappresentanti degli organi 

collegiali della scuola che potranno restituirlo, per il tramite degli alunni attraverso il coordinatore di classe che 

provvederà a consegnarlo in segreteria. 

Per quanto riguarda le figure esterne, destinatarie del presente avviso, sarà sempre a cura della segreteria scolastica 

provvedere a far sì che in occasione del primo impegno previsto a scuola, l’interessato possa sottoscrivere il patto di 

riservatezza. 

Il presente atto è previsto dalla normativa vigente. Tutta l’informativa, in formato digitale, è sempre consultabile e 

scaricabile dalla sezione dedicata del sito web della scuola nella sezione trattamento dati -  

https://www.iccriscuoli.eu/trattamento-dati/.  

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Nicola Trunfio  
Firma omessa ai sensi del art 3 Dlgs n° 38 del 1993 

 

Responsabile della procedura 

Il GDPO: Salerno Antonio Giuseppe 

_______________________________ 
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Al dipendente che nell’ambito delle proprie mansioni opera con dati personali di ogni genere ivi 

compresi  quelli sensibili e/o particolari. 

____________________________________ 

 

Patto di riservatezza per le componenti  docenti/genitori componenti 

del consiglio di circolo/istituto, consiglio di classe/ interclasse/intersezione, organo di garanzia, 

comitato di valutazione dei docenti e gruppo di lavoro per l’inclusione (GLI/GLHO)/componenti 

commissioni del Collegio docenti Intercultura e Valutazione curricula/professionalità esterne individuate 

dalla scuola per cui è previsto il trattamento dati sensibili (psicologo – musicoterapista – ecc) 

Premesso che  

• con decorrenza 25 maggio 2018 ha trovato applicazione il Regolamento (UE) n.679/2016 relativo 

alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera 

circolazione di tali dati (Regolamento generale sulla protezione dei dati, RGPD). 

• L’Istituto Scolastico ha provveduto ad adeguarsi alle nuove prescrizioni in materia, tuttavia è bene 

precisare che tale adeguamento coinvolge tutte le componenti della scuola e quindi l’Istituto con la 

presente comunica quanto segue: 

qualora nello svolgimento della propria funzione, i membri degli organi collegiali o i 

rappresentanti di classe dovessero venire a contatto con dati personali di ogni genere ivi compresi  

quelli particolari, tutti sono obbligati a mantenere il segreto e la riservatezza in merito a tali dati.  

L’obbligo sorge dalla necessità di adottare ogni precauzione possibile al fine di salvaguardare la riservatezza 

e segretezza dei dati personali e di impedire la loro rivelazione a terzi. 

In caso di diffusione, divulgazione, uso improprio e/o illegittimo, perdita, smarrimento, deterioramento o 

sottrazione di dati personali dell’interessato, i membri degli organi collegiali o i rappresentanti di classe 

dovranno comunicare tempestivamente al responsabile interno (DSGA) quanto accaduto, in modo che lo 

stesso prenda gli opportuni provvedimenti e informi il Titolare del trattamento. 

Il mancato rispetto degli obblighi di segretezza e di riservatezza come sopra specificati potrà comportare 

gravi responsabilità amministrative e civili a carico dell’Istituto e del soggetto inadempiente. 

L’Istituto riporta di seguito alcune misure/procedure di sicurezza da adottare in caso di trattamento di dati 

personali durante le sedute degli organi collegiali: 

1. È vietato fare foto o fotocopie di documenti contenenti dati personali degli interessati; 



 

2. È vietato effettuare registrazioni vocali, video o foto; 

3. È vietato discutere, comunicare e/o comunque trattare dati personali per telefono; 

4. È vietato diffondere o comunicare a terzi il contenuto delle delibere degli organi collegiali prima 

della loro pubblicizzazione; 

5. Si raccomanda di non parlare mai ad alta voce trattando i dati personali; 

6. Si raccomanda di non parlare trattando dati personali in presenza di terzi non autorizzati. 

7. Si raccomanda di comunicare tempestivamente al responsabile interno (DSGA) qualsiasi dubbio 

inerente l’applicazione del regolamento. 

Il dipendente dichiara di aver preso visione del Regolamento Ue n.679/2016, pubblicato nella sezione 

Trattamento Dati sul sito dell’Istituto, di aver ricevuto adeguata informazione, e di conoscere le procedure 

sopra riportate. 

L’Istituto precisa che il presente patto è vincolante ed obbligatorio per tutti in ottemperanza agli obblighi 

normativi. 

Si confida nella massima collaborazione. 

Il Responsabile GDPO 

Ins. Salerno Antonio Giuseppe  

Il titolare del Trattamento 

Il Dirigente scolastico 

Prof.Nicola Trunfio 

 

   L’interessato  

Per ratifica e conferma 

          _____________________ 

 
 
 
 
N.B. IL PRESENTE DOCUMENTO, CONSERVATO NEL FASCICOLO DEL DIPENDENTE HA VALORE A TEMPO 
INDETERMINATO FINO AL PERDURARE DELLA TITOLARITÀ PRESSO QUESTO ISTITUTO COMPRENSIVO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

Al personale Ata ed Ai Collaboratori scolastici  

Dell’IC “Criscuoli”  

Sant’Angelo dei Lombardi  

 

Oggetto: Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 - designazione 

incaricati Struttura operativa: Area Personale Ata e/o Collaboratori Scolastici. 

 

Il dirigente scolastico 

1. VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 e 32; 

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati personali”, nel 

seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare gli artt. 28 (titolare del trattamento), 29 

(responsabile del trattamento) e 30 (incaricati del trattamento); 

3. CONSIDERATO che questo Istituto è titolare del trattamento dei dati personali di alunni, genitori, personale 

dipendente, fornitori, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con l’Istituto medesimo e che a questo 

conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati personali; 

4. CONSIDERATO che la titolarità del trattamento dei dati personali è esercitata dallo scrivente Dirigente 

dell’Istituto, in qualità di legale rappresentante dello stesso; 

5. CONSIDERATO che le SS.LL, in servizio presso questo Istituto, per l’espletamento delle Loro funzioni, 

possono venire a conoscenza e dunque trattare dati personali relativi ad alunni, aziende fornitrici di servizi e al 

personale di questa istituzione scolastica, fermi restando gli obblighi e le responsabilità civili e penali; 

designa 

Le SS.LL. quali 

Incaricati del trattamento dei dati personali 

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali le SS.LL hanno accesso nell'espletamento 

delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica e 

disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore. In particolare, in qualità di Personale Ata e/o 

di Collaboratori scolastici della scuola, alle SS.LL può essere affidata temporaneamente la custodia, lo 

spostamento, l’archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali dell’istituzione scolastica) di documenti 

contenenti dati personali, nonché la ricezione di documentazione (quale ad esempio richieste di uscite 

anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni. 

Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le 

istruzioni operative che seguono: 

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate 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. è vietata qualsiasi forma di diffusione (esempio fare foto e/o fotocopie di documenti personali) 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 a 



 

tutela del diritto alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali); 

4. 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; 

5. 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, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento; 

6. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e ai 

servizi web) attribuite alle SS.LL 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, bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del 

responsabile, al titolare) del trattamento dei dati; 

7. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’uso di supporti rimovibili (quali 

ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati personali, essi vanno custoditi con 

cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate; 

8. si ricorda inoltre che 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; 

9. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere alla 

portata di vista di persone non autorizzate; 

10. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di 

archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura; 

11. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né copiati, se 

non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;  

12. 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;  

13. 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; 

14. 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 

15. È vietato effettuare registrazioni vocali, video o foto; 

16. È vietato discutere, comunicare e/o comunque trattare dati personali per telefono; 

17. È vietato diffondere o comunicare a terzi il contenuto delle delibere degli organi collegiali prima della loro 

pubblicizzazione; 

18.  Si raccomanda di non parlare mai ad alta voce trattando i dati personali; 

19. Si raccomanda di non parlare trattando dati personali in presenza di terzi non autorizzati. 

20. Si raccomanda di comunicare tempestivamente al responsabile interno (DSGA) qualsiasi dubbio inerente 

l’applicazione del regolamento. 

 

Il dirigente scolastico: prof. Nicola Trunfio 

 

Il sottoscritto sig…………………………………………in qualità di…………………………………………… in 

servizio nel plesso di……………………………………………..dichiara di aver preso atto della designazione al 

trattamento dati connessi all’espletamento delle proprie funzioni e delle indicazioni operative di cui al Regolamento 

UE 2016/679 ex artt. 24, 28, 29 e 32; 

 

Per accettazione  e conferma 

_____________________ 

 
N.B. IL PRESENTE DOCUMENTO, CONSERVATO NEL FASCICOLO DEL DIPENDENTE HA VALORE A 

TEMPO INDETERMINATO FINO AL PERDURARE DELLA TITOLARITÀ PRESSO QUESTO ISTITUTO 

COMPRENSIVO. 


