
Viale Caduti del lavoro n. 3 – 37124 Verona – Tel. 0459231825 
e-mail  vrmm136004@istruzione.it  - cpiaverona@gmail.com   - pec: vrmm136004@pec.istruzione.it 

Cod. I.P.A.: istsc_VRMM136004 -  codice fiscale 93253450238 - codice univoco S.F.E.: UFM60Q 

 
 

  

 

 

Oggetto: designazione incaricati trattamento dati personali ai sensi del Regolamento UE 

679/2016 Protezione dei dati personali  

il Dirigente scolastico 

1. Visto il Regolamento UE 679/2016; 

2. Visto il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati 

personali”, (indicato di seguito come Codice); 

3. Visto il D.Lgs. 10 agosto 2018 n. 101 “Disposizioni per l’adeguamento della normativa nazionale 

alle disposizioni del Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 27 

aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati 

personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/ce 

(Regolamento generale sulla protezione dei dati)”;  

4. Considerato che l’Istituto scolastico è titolare del trattamento dei dati personali di alunni, genitori, 

personale dipendente, fornitori e altri soggetti che hanno rapporti con l’Istituto stesso; 

5. Visto che il Dirigente scolastico in qualità di rappresentante legale dell’Istituzione scolastica 

esercita la titolarità del trattamento dei dati personali; 

6. Considerato che il personale ATA in servizio presso l’Istituto scolastico per l’espletamento delle 

sue funzioni, tratta dati personali relativi agli allievi, alle loro famiglie, al personale, ai fornitori e 

ad altri soggetti che hanno rapporti con l’Istituto stesso. 

 

Designa il Sig./a  ………………………………………………………………………………….. 

Come incaricato del trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento UE 679/2016 

A tale proposito ai fini del presente Regolamento si definisce:  

Dato personale: qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile 

(«interessato»); si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente 

o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di 

identificazione, dati relativi all’ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi 

caratteristici della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale;  

Trattamento: qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio di 

processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la 

registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, 

l’estrazione, la consultazione, l’uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi 

altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione 

o la distruzione.  

In relazione alle operazioni di trattamento di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico, 

nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con questa 

istituzione scolastica, in qualità di ATA Lei può essere destinatario di compiti di ricezione di 
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richieste o documentazioni presentate dalle famiglie e dagli alunni, di riproduzione di documenti 

contenenti dati personali (es. mediante fotocopiatrice), di spostamento di materiali di archivio, di 

custodia temporanea o di operazioni di archiviazione di documenti. 

Per le operazioni di trattamento dei dati personali ai quali Lei ha accesso nell’espletamento delle 

funzioni assegnate, sono fornite le istruzioni operative che seguono: 

1. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto nell’ambito dello svolgimento delle 

funzioni istituzionali della scuola. 

2. Il trattamento dei dati personali deve avvenire secondo correttezza, liceità e seguendo le 

prescrizioni di cui al Codice e Regolamento UE 679/2016. 

3. I dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono 

essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati. 

4. È vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia 

strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e comunque autorizzata dal 

titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla 

riservatezza degli interessati; l’obbligo di riservatezza permane anche oltre il limite temporale 

dell’incarico. 

5. Gli atti e i documenti che contengono dati personali non devono essere mai lasciati incustoditi 

e devono essere adottate misure affinché terzi non autorizzati possano anche accidentalmente 

accedervi, anche durante il trattamento o in caso di allontanamento temporaneo 

dell’incaricato. 

6. È fatto obbligo di custodire con cura le eventuali credenziali di autenticazione attribuite. Le 

credenziali sono personali e non possono essere rivelate a terzi. In caso di smarrimento o furto 

è fatto obbligo di darne comunicazione immediata al titolare del trattamento dei dati. 

7. Eventuali supporti rimovibili utilizzati per lo svolgimento dei compiti istituzionali e nei quali 

siano memorizzati dati personali devono essere attentamente custoditi allo scopo di prevenire 

accessi non autorizzati. I supporti contenenti dati sensibili o giudiziari se non utilizzati devono 

essere distrutti o resi inutilizzabili. 

8. L’accesso a dati sensibili o giudiziari è permesso solo alle persone autorizzate e soggetto a 

costante controllo. 

9. Al termine del trattamento i documenti contenenti dati personali devono essere riposti e 

custoditi in contenitori muniti di serratura; la chiave deve essere adeguatamente custodita. 

10. Documenti, registri della scuola contenenti dati personali non possono essere portati 

all’esterno della sede scolastica né se ne può fare copia se non dietro espressa autorizzazione 

del titolare del trattamento; 

11. Le comunicazioni agli interessati dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per 

scritto dovranno essere consegnate in busta chiusa. 

12. I documenti contenenti dati personali dovranno essere consegnati all’interessato previo 

accertamento dell’identità dello stesso o -in caso di delega- previa verifica dell’identità del 

delegato (la delega deve avere forma scritta). 

13. Nell’ambito dei trattamenti istituzionali, nel caso di invio di mail o comunque di 

comunicazioni in forma elettronica occorre seguire procedure che garantiscano la riservatezza 

delle comunicazioni e dei dati trasmessi o richiamati o citati. 

 

Il Dirigente scolastico 
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