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Prot. n. 952/1.4
A tutti gli assistenti tecnici
Lettera di nomina ad Incaricato/autorizzato al trattamento dei dati personali
ai sensi dell’Art. 29 del Regolamento Ue n.679/2016 (Gdpr)
L'Istituto Scolastico, in qualita di Titolare, con la presente ai sensi e per gli effetti dell’art. 29 del
Regolamento Europeo n.679/2016, la nomina
Incaricato
relativamente alle operazioni di trattamento di dati personali eseguite nell’ambito delle mansioni
da Lei svolte presso la sede a cui & assegnato e che le verranno di volta in volta comunicate.
Dati trattati
| dati personali a cui avra accesso saranno sia di tipo comune che particolare, appartenenti a
studenti, genitori, dipendenti, e terzi nel’ambito delle attivita assegnatele.
| dati devono essere trattati nel rispetto della riservatezza e degli altri diritti fondamentali
riconosciuti all’interessato dal Regolamento UE n. 679/2016 e dal D. Igs. 196/2003 cosi come
integrato e modificato dal D. Igs. 101/2018.
Profili di autorizzazione
A seconda del proprio profilo la nomina autorizza I'accesso alle seguenti banche dati della scuola:
- archivi cartacei; - archivi digitali memorizzati sul server della scuola; - banche dati presso gestori
esterni in modalita cloud; - registro elettronico; - caselle di posta elettronica dell’Istituto, da
utilizzarsi ai soli fini dello svolgimento delle proprie mansioni lavorative.
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b4 " Luogo di conservazione dati informatici
archivi cartacei
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Armadi o cassetti
O con serratura O Server
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Armadi blindati o
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Normativa di riferimento

Dovranno essere osservate tutte le norme giuridiche in materia dettate dal Codice della Privacy
e dal Regolamento Ue e le prescrizioni che le verranno impartite dal Titolare, nonché dovranno
essere seguite le linee guida del MIM e pertanto gli incaricati dovranno trattare, per impostazione
predefinita, solo i dati personali necessari per ogni specifica finalita del trattamento e verificare
la legittimitad e correttezza dei trattamenti, valutando, in particolare, i rischi che gli stessi
presentano e la natura dei dati personali da proteggere.

Modalita del trattamento

Il trattamento dei dati personali potra essere effettuato su supporto cartaceo e mediante
strumenti elettronici.

Ai sensi dell’art. 5 GDPR i dati personali oggetto di trattamento devono essere: a) trattati in modo
lecito, corretto e trasparente; b) raccolti e registrati per finalita determinate, esplicite e legittime,
e successivamente trattati in modo che non sia incompatibile con tali finalita; c)esatti e se
necessario aggiornati; d) pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle finalita per le quali
sono raccolti e successivamente trattati; e) conservati in una forma che consenta l'identificazione
dell'interessato per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali
essi sono stati raccolti e successivamente trattati; f) trattati in maniera da garantire un'adeguata
sicurezza degli stessi, compresa la protezione, mediante misure tecniche e organizzative
adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, dalla distruzione o dal danno
accidentali.

Misure di sicurezza

Nelle operazioni di trattamento dei dati personali, per le quali Le conferiamo il presente incarico
dovra attenersi alle misure di sicurezza obbligatorie ai sensi del citato Decreto Legislativo n.
196/2003 e s.m.i. e alle misure di sicurezza richieste dal regolamento UE artt. 32 e seguenti, di
cui Lei dichiara di aver preso visione e di impegnarsi ad osservare scrupolosamente.

Istruzioni

In qualita di incaricato dovra effettuare i trattamenti dei dati di sua competenza attenendosi alle
istruzioni di seguito riportate e ad ogni ulteriore indicazione, anche verbale, a lei fornita e
necessaria per lo svolgimento delle sue mansioni in conformita alla normativa vigente in materia
di protezione dei dati personali, impegnandosi ad osservare il regolamento interno dell'Istituto,
e le policies e procedure ad uso degli incaricati.
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In particolare, Lei dovra attenersi alle seguenti istruzioni:

Sicurezza del trattamento con strumenti non elettronici:

- dovra custodire e proteggere la riservatezza dei dati personali archiviati su supporti magnetici
e/o ottici e/o cartacei in modo da non rendere questi accessibili a soggetti non incaricati del
trattamento;

- al fine di garantire la massima riservatezza e sicurezza dei dati, potra accedere ai soli dati
personali la cui conoscenza sia strettamente necessaria per adempiere ai compiti che Le sono
assegnati, nel rispetto del principio del GDPR della c.d. privacy by default;

- dovra custodire i dati personali oggetto del trattamento con la massima diligenza professionale
e sotto la propria diretta responsabilita, conservandoli presso di sé senza interruzione e
restituendoli al termine delle operazioni affidate, evitandone la diffusione a terzi, anche se interni
all’Istituto Scolastico, che siano privi di autorizzazione;

- I'archiviazione dei documenti contenenti dati particolari deve rimanere separata dagli altri
documenti relativi ai dati comuni;

Sicurezza del trattamento con strumenti elettronici:

-dovra custodire sotto la propria responsabilita le credenziali di accesso ed autenticazione utente
individuali collegate alla propria postazione lavorativa, premurandosi di non condividerle mai con
altri soggetti, anche se incaricati al trattamento dei dati;

-dovra verificare e monitorare costantemente la sicurezza del PC dell’Istituto Scolastico in uso,
nonché del pc personale utilizzato per l'attivita lavorativa qualora contenga dati personali,
premurandosi di aggiornare il sistema antivirus, nonché adottando in entrambi i casi le adeguate
misure di sicurezza per impedire a terzi I'accesso, anche se Incaricati a loro volta del trattamento,
tra cui una password adeguata e riservata, la custodia del PC in uso una volta effettuato I'accesso
dell’utente;

- La password é riservata, composta da almeno 8 caratteri e non deve contenere riferimenti
agevolmente riconducibili all’incaricato. La Password va cambiata secondo le regole previste dal
Regolamento dell’Istituto Scolastico.

Decorrenza e sanzioni

La presente nomina ha la medesima durata ed efficacia del rapporto di lavoro intercorrente fra
Lei e I'lstituto e pertanto cessera al momento della cessazione dello stesso.

Con l'occasione, Le ricordiamo I'importanza delle prescrizioni di legge in materia di trattamento
dei dati personali, nonché il fatto che la violazione di dette normative puo comportare
responsabilita sia civili che penali per il Titolare, nonché I'applicazione di sanzioni amministrative.
Uincaricato dichiara di essere a conoscenza di quanto stabilito dal Regolamento Ue n.679/2016
e dal D. Lgs. N.196/2003, di aver ricevuto adeguata informazione e si impegna ad adottare tutte
le misure necessarie all’attuazione delle norme in esso descritte, nonché a provvedere al proprio
aggiornamento sulle procedure di trattamento dei dati contenute nella documentazione privacy
dell’Istituto Scolastico.

Roma, i 05.02.2025
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