C—
—
Y
[
=
=]

Cbmepavcsuara

United Nations ©
Educational, Scientificand « Member of UNESCO
Cultural Organization + Associated Schools

Istituto Statale d’Istruzione Secondaria Superiore “"Ugo Foscolo”
AMMINISTRAZIONE FINANZA E MARKETING - TURISTICO - COSTRUZIONE AMBIENTE E TERRITORIO

LICEOQ SCIENTIFICO TRADIZIONALE - SCIENTIFICO SCIENZE APPLICATE - LICEO CLASSICO

Via Orto Ceraso - 81057 - TEANO - Caserta

Dirigente Tel. 0823/875802 - Segreteria Tel. e Fax. 0823/657568 - C.M. CEISO0400E - C.F. 80103220614

Sede di Sparanise Via Calvi, 35 - Tel, 0823/874365
ceis00400e@pec.istruzione.it - ceis00400e @istruzione.it - www.foscoloteano. it

Prot.n. 4982 del 13/07/2018

A tutti | Docenti
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OGGETTO: Protezione dei dati personali ex D.Lgs N:196/2003 e Regolamento UE 2016/679

Designazione ed Autorizzazione incaricati struttura operativa: Personale Docente

IL DIRIGENTE

in qualita di legale rappresentante dell'istituzione scolastica indicata in intestazione, titolare del

trattamento,

Visto il Regolamento UE 2016/679, che d’ora in poi nel presente documento sara chiamato
semplicemente “Regolamento”;

Visto il Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative
operazioni effettuate, emanato dal Ministero della Pubblica Istruzione con Decreto Ministeriale
n.305 del 7.12,2006;

Considerato che la Scrivente agisce in qualita di Titolare dei trattamento dei dati personali di alunni,
genitori, personale dipendente, fornitori e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con
I'lstituto medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati personali;

Premesso che ai sensi dell’art. 28 del Codice, la titolarita del trattamento di dati personali &
esercitata dalla Scrivente Dirigente dell'Istituto, in qualita di Legale Rappresentante pro — tempore
deilo stesso;

Premesso che ai sensi dell’ art. 30 del codice & necessario procedere alla nomina di “Incaricati del
trattamento dei dati personali” e cid pud avvenire anche mediante 'individuazione di unit3
organizzative alle quali i singoli operatori sono assegnati;

Premesso che in mancanza del provvedimento di nomina non & possibile effettuare nessuna
operazione del trattamento dati e solo a seguito di tale provvedimento & consentito al singolo
incaricato di effettuare operazioni nei limiti previsti dallo stesso atto e dalla legge;

Premesso che la nomina a Incaricato non implica I'attribuzione di funzioni uiteriori rispetto a quelle
gia assegnate, ma consente di trattare i dati di cui si viene a conoscenza nell’esercizio di tali
funzioni essendone stati autorizzati e avendo ricevuto le istruzioni sulle modalita cui attenersi nel
trattamento;




DETERMINA
Di designare l'unita organizzativa Personale Docente quali

Incaricati del trattamento dei dati personali.

Per effetto della suddetta nomina, l'incaricato s'impegna a

» rispettare il divieto di comunicazione e diffusione dei dati trattati nel corso del presente incarico,
anche per il tempo successivo alla sua cessazione, senza limiti temporali;

s partecipare agli interventi formativi organizzati dall"istituzione scolastica sui profili della disciplina
sulla protezione dei dati personali pili rilevanti in rapporto alle attivitd connesse alle sue mansioni;

* svolgere le operazioni di trattamento banche dati secondo le autorizzazioni indicate;

In particolare, in qualita di Docenti le SS.LL sono incaricate deile operazioni di raccolta, registrazione,
organizzazione, conservazione, consultazione, modifica, connesse alle funzioni e attivitd esercitate.

L'incaricato dichiara di avere esaminato e compreso le linee guida in materia di sicurezza, recanti istruzioni
sulle modalita esecutive del trattamento, affisse all'albo di istituto e pubblicate nell'intranet istituzionale.

La presente nomina € a tempo indeterminato e s'intende automaticamente revocata alla data di cessazione
del rapporto di lavoro in essere con questa istituzione scolastica.

Per accettazione Il Dirigente scolastico
ll/DTﬁggnte Scolastico
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LINEE GUIDA PER IL. TRATTAMENTO E LA PROTEZ!ONE DEi DATI PERSONALI PER | DOCENTI, INCARICATI
DEL TRATTAMENTO

Le presenti Linee Guida contengono la descrizione delle misure operative da adottare per garantire [a
sicurezza dei dati personali.

1. Costituisce trattamento qualunque operazione, svolta con o senza l'ausilio di mezzi elettronici o
comungue automatizzati, concernente la raccolta, la registrazione, I'organizzazione, la conservazione,
Felaborazione, la modificazione, |a selezione, 'estrazione, il raffronto, I'utilizzo, I'interconnessione, il
blocco, la comunicazione, la diffusione, fa cancellazione e la distruzione dei dati.

2. Nello svolgimento delle sue mansioni, I'incaricato dovra:
» accedere solo ai dati strettamente necessari all’esercizio delle proprie mansioni;
¢ trattare i dati personali in modo lecito e secondo correttezza;

» raccogliere e registrare i dati personali per scopi determinati, espliciti e legittimi, ed utilizzarli solo
per operazioni di trattamento compatibili con le finalitd connesse all'attivita svolta;

» verificare che i dati siano esatti e, se necessario, aggiornarli;

» verificare che i dati siano pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle finalitd per le quali sono
raccolti e successivamente trattati;

» conservare i dati in forma che consenta I'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;

e noncomunicare a terzi, al di fuori deli’ambito lavorativo, o in difformita dalle istruzioni ricevute,
qualsivoglia dato personale;

+ informare prontamente il responsabile del trattamento di ogni circostanza idonea a determinare
pericolo di dispersione o utilizzazione non autorizzata dei dati stessi;

* non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni relativi a terzi, senza una specifica
autorizzazione del responsabile;

» non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni ai diretti interessati, senza avere Ia
certezza della loro identita;

* non lasciare a disposizione di estranei documenti o supporti di memorizzazione (floppy disk, cd,
dvd) che contengono dati personali o sensibili;

¢ accertarsi della distruzione di documenti inutilizzati contenenti dati personali o sensibili;

* non abbandonare la postazione di lavoro, senza aver provveduto a custodire in luogo sicuro i
documenti contenenti dati personali;



» consegnare il registro di classe al collaboratore scolastico incaricato, al termine delle attivita
didattiche giornaliere, per la sua custodia in apposito armadio dotato di serratura nella stanza
individuata come sala professori deil’edificio;

in caso di utilizzo di strumenti informatici:

o scegliere una password che sia composta da otto caratteri e non facilmente intuibile, evitando che
contenga riferimenti alla propria persona (es. proprio nome o di congiunti, date di nascita, ecc.);

* curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

» cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi in caso di trattamento di dato sensibili o
giudiziari,altrimenti ogni 6 mesi) la propria password,;

* modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali;

» trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarla
al custode delle credenziali;

* spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

« non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la
postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

in caso di utilizzo di posta elettronica:
* non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza;

* controilare accuratamente l'indirizzo dei destinatari prima di inviare email contenenti in allegato o
nel corpo del messaggio dati personali.

Il Djrigente scolastico




