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ATTO DI NOMINA E AUTORIZZAZIONE AL TRATTAMENTO DATI
PERSONALE ATA
Profilo Assistente Amministrativo e Tecnico

REGOLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 27
aprile 2016

Prot. n. 2941/A.13.a Pozzuoli, li 02.09.2019

Il sottoscritto prof.ssa Anna Marra, DIRIGENTE SCOLASTICO dellISTITUTO, in qualita di Titolare del
trattamento dei dati personali da esso operato, con le prerogative, le caratteristiche e le responsabilita di questa figura
riportate nel REGOLAMENTO (UE) 2016/679 (da ora in poi semplicemente Regolamento), premesso che ai sensi
dell'art. 29 del suddetto Regolamento "1/ responsabile del trattamento, o chiunque agisca sotto la sua autorita o sotto
quella del titolare del trattamento, che abbia accesso a dati personali non puo trattare tali dati se non é istruito in tal
senso dal titolare del trattamento, salvo che lo richieda il diritto dell'Unione o degli Stati membri” e considerato che:

e Occorre definire le misure minime di sicurezza per I'attivita di ciascuna unita organizzativa nel trattamento di
dati personali e per I'esecuzione di procedimenti amministrativi;

e L'individuazione di persone autorizzate al trattamento dei dati non implica I'attribuzione di funzioni ulteriori
rispetto a quelle gia assegnate, bensi soltanto il ricevere un‘autorizzazione a trattare dati personali e relative
istruzioni sulle modalita cui attenersi nel trattamento;

con il presente atto

DESIGNA
Autorizzato al trattamento dei dati

La sig.ra in qualita di Assistente Amministrativa.

Tale nomina ¢ in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali ai quali il soggetto sopraccitato ha accesso
nell'espletamento della funzione che gli & propria, nelle classi e/o per gli incarichi che gli sono stati affidati.

In ottemperanza al REGOLAMENTO (UE) 2016/679, che regola il trattamento dei dati personali, laddove costituisce
trattamento "qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza lausilio di processi automatizzati e
applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la strutturazione,
la conservazione, ladattamento o la modifica, l'estrazione, la consultazione, [uso, la comunicazione mediante
trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o linterconnessione, la limitazione, la
cancellazione o la distruzione’; ed in relazione al presente atto di nomina, la persona fisica autorizzata a trattare i dati
personali (da ora in poi incaricato), laddove per dato personale s'intende “qualsiasi informazione riguardante una
persona fisica identificata o identificabile («interessato»)’, effettua tale trattamento attenendosi in modo strettamente
vincolante alle seguenti modalita:

1.  Effettuare il trattamento dei dati in modo lecito e secondo correttezza;

2. Raccogliendoli e registrandoli per gli scopi inerenti I'attivita svolta;

3. Verificando, ove possibile, che siano esatti e, se necessario, aggiornarli;

4.  Verificare che i dati siano pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali sono stati raccolti o
successivamente trattati, secondo le indicazioni ricevute dal Titolare;

5. Rispettare, nella conservazione, le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica; in ogni operazione
di trattamento andra garantita la massima riservatezza anche tra colleghi appartenenti a consigli di classe
diversi;

6. Nel trattamento dei documenti di sua pertinenza, effettuare le seguenti operazioni:

— Non far uscire documenti dalla sede scolastica, neanche temporaneamente;
— Non fare copie della documentazione salvo autorizzazione del Titolare o di chi ne fa le veci;

— Durante il trattamento mantenere i documenti contenenti dati personali non alla portata di vista di terzi
anche se dipendenti dell'istituzione;
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— Al termine del trattamento custodire i documenti all'interno di archivi muniti di serratura o nei locali ad
accesso vigilato o, comunque, negli ambiti messi a disposizione;

— In caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono
trattati i dati, l'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita 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;

— Nell'uso degli strumenti elettronici di attenersi alle disposizioni riportate nelle specifiche procedure e, in
particolare, nella corretta gestione delle credenziali di autenticazione;

— Nel trattamento dei dati sensibili, attenersi a quanto previsto dal D.M. del MPI n°® 305 del 7/12/2006;

— Nessun dato potra essere comunicato a terzi o diffuso senza la preventiva specifica autorizzazione del
Titolare o di chi ne fa le veci; attenersi in ogni caso a quanto previsto dalle disposizioni legislative vigenti
anche nel caso di comunicazioni e/o trasferimenti dei dati personali verso paesi terzi o organizzazioni
internazionali;

— Le comunicazioni agli interessati dovranno avvenire in forma riservata, se effettuate per scritto dovranno
essere consegnate direttamente all'interessato o in modo che non risultino accessibili i dati in essi contenuti
(foglio piegato e spillato o in busta chiusa), tranne quando si tratti di dati pubblici come, ad esempio, voti e
giudizi riportati dagli alunni nelle prove di profitto di qualsiasi tipo, le valutazioni intermedie e conclusive,
ecc.;

— All'atto della consegna di documenti I'incaricato dovra assicurarsi dell'identita dell'interessato o di chi & stato
delegato al ritiro del documento in forma scritta.

Si precisano, inoltre, le seguenti disposizioni:

a)

b)

<)
d)

Tutto il personale autorizzato € contrattualmente soggetto, anche al di fuori dell'orario di lavoro e anche dopo la
cessazione del rapporto stesso, ad osservare il segreto professionale e a non divulgare quindi dati, fatti o
informazioni di qualsiasi tipo di cui & venuto a conoscenza nello svolgimento dell'incarico conferito;

Ogni dipendente che cessa di far parte del personale dellIstituto cessa automaticamente di ricoprire il ruolo di
incaricato al trattamento dei dati personali;

Ogni nuovo dipendente che entra a far parte dell’'organizzazione deve essere autorizzato al trattamento dei dati
con il presente atto di nomina;

Tutti i membri dell'organizzazione hanno I'obbligo di firmare tale atto, a titolo di presa visione e accettazione
dell'incarico; in caso di mancato adempimento, si puo raffigurare il caso di “trattamento illecito da parte di terzi
non autorizzati” con tutte le conseguenze previste dalla legislazione vigente.

Il Titolare del Trattamento L'Incaricato
(Prof.ssa Anna Marra) (per presa visione e accettazione)
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ATTO DI NOMINA INCARICATO DEL TRATTAMENTO DATI

REGOLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 27

aprile 2016

Prot. n. 2942/A.13.a Pozzuoli, li 02.09.2019

La sottoscritta prof.ssa Anna Marra, DIRIGENTE SCOLASTICO dell'ISTITUTO, in qualita di Titolare del trattamento
dei dati personali da esso operato, ai sensi e per gli effetti del REGOLAMENTO (UE) 2016/679 con il presente atto

DESIGNA
INCARICATO DEL TRATTAMENTO

la sig.ra XXXXXXXXXXX in qualita di Direttore Amministrativo (DSGA).

Tale nomina ¢ in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali ai quali il soggetto sopraccitato ha accesso
nell'espletamento della funzione che gli & propria, riguardante in modo specifico il settore dei servizi di segreteria/ altri

servizi.

La Sig.ra XXXXXXXXXX, nella predetta qualita, ha il potere di compiere tutto quanto necessario per il rispetto delle
vigenti disposizioni. In particolare dovra:

1.

2.

vihw

0 © N

10.

11.

12.

13.

14.

Operare perché il trattamento dei dati avvenga secondo le modalita definite dalla normativa in vigore e dalle
procedure interne;

Verificare che il trattamento dei dati, per il proprio ambito di competenza, avvenga in modo lecito, secondo le
modalita definite dalla normativa in vigore e dalle procedure interne;

Verificare che l'informativa all'interessato sia stata effettuata;

Verificare che vi sia il consenso dell'interessato per il trattamento dei dati, se necessario.

Operare per garantire |'effettivo esercizio dei diritti dell'interessato, in particolare collaborando con il RPD in
tali questioni;

Rispettare e far rispettare le misure di sicurezza indicate dalla vigente normativa in materia di tutela dei dati
personali e predisposte da questa Istituzione Scolastica, nel proprio ambito di competenza;

Individuare fra il personale ATA gli incaricati di trattamento e comunicarli al Titolare;

Informare prontamente il Titolare e il RPD di ogni questione rilevante ai fini della legge;

Collaborare con il RPD per tutte le questioni inerenti la protezione dei dati e riguardanti il proprio ufficio e i
propri compiti;

Tenere la lista degli incaricati con l'indicazione dell'ambito di trattamento consentito con strumenti elettronici;
aggiornare la lista almeno annualmente;

Verificare che gli addetti alla gestione o manutenzione degli strumenti elettronici del proprio ambito operino
secondo quanto previsto da contratti/accordi e la normativa vigente;

Tenere la lista degli incaricati con lindicazione dell'ambito di trattamento consentito senza l'ausilio di
strumenti elettronici; aggiornare la lista almeno annualmente;

Provvedere alla gestione delle chiavi degli edifici scolastici (custodia delle copie, assegnazione agli incaricati
etc.);

Provvedere alla gestione delle chiavi degli archivi che contengono dati personali.

La preghiamo di restituirci copia della presente, firmata per accettazione.

Il Titolare del Trattamento L'Incaricato
(Prof.Anna Marra) (per presa visione e accettazione)

Mod. 06P/P02 Pag.1di1 Nomina DSGA



