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Circ. n. 207         Busto A., 23/04/2021 
 

Ai Collaboratori scolastici in servizio 
a tempo indeterminato e determinato 
dell¶I.C. Bertacchi 

 
Oggetto: Lettera di autorizzazione al trattamento dei dati personali e categorie di dati particolari ai sensi 
del ex D.Lgs.196/2003, modificato ed integrato dal D.lgs.101/2018, e del Regolamento UE 679/2016. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
LQ TXaOLWj dL UaSSUeVeQWaQWe OeJaOe deOO¶IVWLWXWR CRPSUeQVLYR ³BeUWaccKL´ dL BXVWR A. ,Titolare del trattamento 
dei dati ai sensi del D.lgs.196 del 30/06/2003 e del Regolamento Europeo 679 del 27/04/2016, 
 

1. VISTO il Regolamento UE 679/2016 con particolare riguardo agli artt.24,28,29 e 32; 
2. VISTO O¶aUW.2-TXaUWeUdecLeV deO DecUeWR LeJLVOaWLYR 30 JLXJQR 2003, Q�196, ³Codice in materia di 

protezione dei dati personali´, cRVu cRPe PRdLILcaWR e LQWeJUaWR daO D.OJV.101/2018, QeO VeJXLWR 
indicato sinteticamente come Codice;  

3. CONSIDERATO cKe LO ReVSRQVabLOe deO WUaWWaPeQWR deL daWL deOO¶IVWLWXWR q VWaWR LQdLYLdXaWR QeOOa 
ILJXUa SURIeVVLRQaOe deOO¶DRWW. IQJ. RRbeUWR DRULa deOOa AUcKq VUO, VaUeVe,21100;   

4. CONSIDERATO che il DL 93 del 14/08/2013 contempla le violazioni PrLYac\ aQcKe QeOO¶ aPbLWR deOOa 
UeVSRQVabLOLWj aPPLQLVWUaWLYa deOO¶EQWe a QRUPa deO D.LJV.231/2001; 

5. CONSIDERATO che il trattamento dei dati rientra nelle competenze proprie del profilo professionale 
(collaboratore scolastico) per ciascuno contrattualmente determinato ed è quindi obbligatorio e 
necessario per lo svolgimento delle specifiche funzioni; 

6. CONSIDERATO cKe O¶aWWLYLWj LVWLWX]LRQaOe VYROWa SeU VXa QaWXUa cRPSRUWa LO WUaWWaPeQWR dL daWL 
personali nonché di categorie particolari di dati (art.9 Reg. UE 679/2016) e di dati relativi a reati e 
condanne penali (art.10 Reg. UE 679/2016), agli effetti della vigente normativa, contenuta nel 
Regolamento Europeo 679/2016 e del Codice; 

 
DESIGNA Le SS.LL quali 

 
PERSONALE INCARICATO AL TRATTAMENTO DEI DATI 

 
Gli incaricati di questa categoria sono autorizzati al trattamento dei dati personali di tutti i soggetti con i 
TXaOL O¶LVWLWX]LRQe VcROaVWLca eQWUL LQ UeOa]LRQe SeU L VXRL ILQL LVWLWX]LRQaOL, QeOOa PLVXUa e QeL OLPLWL SUeYLVWL 
dalle mansioni assegnate. 
Nello specifico: 
 

x Gestione mensa 
x Gestione entrata ed uscita degli alunni 
x Gestione somministrazione farmaci 
 

Nello svolgimento di tale incarico le SS.LL avranno accesso ai dati personali gestiti da questa istituzione 
scolastica e dovranno attenersi alle seguenti istruzioni, ai sensi del Codice e del Regolamento UE 679/2016: 
 

● Trattare i dati personali in modo lecito, corretto e trasparente; 
● Mantenere il segreto e la riservatezza sui dati; 
● Raccogliere e registrare i dati personali per finalità determinate, esplicite e legittime, ed i dati 

raccolti devono essere adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità per 
cui sono trattati; 

● Verificare che siano esatti e, se necessario, aggiornarli; 
● Conservarli in modo sicuro; 
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● Agire in modo lecito e secondo correttezza in occasione della gestione delle comunicazioni 
telefoniche, della duplicazione attraverso fotocopie, del trasporto di documenti ed elenchi 
contenenti dati personali; 

● Effettuare solo ed esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati; 
● Non lasciare incustodite e a disposizione di estranei fotocopie o documenti che contengano dati 

personali; 
● Custodire i dati cartacei in modo da renderli non facilmente accessibili a terzi; 
● Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a 

custodire in luogo sicuro i documenti trattati; 
● Non consentire che estranei possano accedere ai locali della segreteria e dove sono conservati i 

dati se non autorizzati; 
● Segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico o al DSGA la presenza di documenti incustoditi 

e provvedere temporaneamente alla loro custodia; 
● Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assistenza del personale; 
● Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure 

di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori; 
● Non trattare i dati per finalità incompatibili con quelle relative al profilo di appartenenza e non 

trasferire i dati personali; 
● Quando si è in possesso di credenziali di accesso al sistema informatico non rivelare ad alcuno la 

propria password; 
● QXaQdR LO UXROR SUeYede O¶XVR dL dLVSRVLWLYL LQIRUPaWLcL eYLWaUe dL OaVcLaUe aSeUWa Oa VeVVLRQe dL OaYRUR 

con la propria password inserita, in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, 
aO ILQe dL eYLWaUe WUaWWaPeQWL QRQ aXWRUL]]aWL e dL cRQVeQWLUe VePSUe O¶LQdLYLdXa]LRQe deOO¶aXWRUe deO 
trattamento; 

● NRQ cRPXQLcaUe a WeU]L, aO dL IXRUL deOO¶aPbLWR OaYRUaWLYR, qualsivoglia dato personale; 
● Non fornire telefonicamente o a mezzo di fax dati e informazioni ai diretti interessati senza avere 

la certezza della loro identità; 
● Informare prontamente il Dirigente scolastico o il DSGA di ogni circostanza idonea a determinare 

pericolo di dispersione o utilizzo non autorizzato dei dati personali; 
● AccedeUe VROR aL daWL VWUeWWaPeQWe QeceVVaUL aOO¶eVeUcL]LR deOOe SURSULe IXQ]LRQL; 
● SeJXLUe Oe aWWLYLWj dL IRUPa]LRQe RUJaQL]]aWe daOO¶LVWUX]LRQe VcROaVWLca; 
● PaUWecLSaUe aOO¶aWWLYLWj dL YeULILca aIILQcKp Oe PLVXUe dL VLcXUe]]a YeQJaQR aSSOLcaWe QeOO¶IVWLWXWR. 

IO PaQcaWR ULVSeWWR deJOL RbbOLJKL dL cXL VRSUa, LQ SaUWLcROaUe deOO¶RbbOLJR dL VeJUeWe]]a e dL ULVeUYaWe]]a, 
potrà comportare gravi responsabilità amministrative e civili a caricR deOO¶IVWLWXWR e deO VRJJeWWR 
inadempiente. 
L¶LQcaULcR LQWeQde aXWRPaWLcaPeQWe UeYRcaWR aOOa daWa dL ceVVa]LRQe deO UaSSRUWR dL OaYRUR cRQ TXeVWa 
istituzione scolastica. 

Il Dirigente Scolastico 
 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

dott.ssa Fabiana Donatella Ginesi  
   Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

                                                                             aL VeQVL deOO¶aUW.3, cRPPa 2 deO D. LJV Q. 39/93  
 

Per accettazione  
Il personale ATA: 

(FLUPe aXWRJUafe RPeVVe aL VeQVL deOO¶aUW. 3 deO D.LJV. N. 39/1993 ) 

La presente nomina viene inviata a tutto il personale attraverso la mail istituzionale. 


