
Agli Assisten  Tecnici

NOMINA AD “AUTORIZZATO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI”
CONFORME AL REGOLAMENTO EUROPEO 2016/679

IL DIRIGENTE
 Considerato che l’art. 4, n. 10, del Regolamento (UE) 2016/679 rela vo alla protezione delle persone fisiche

con  riguardo  al  tra amento  dei  da  personali,  nonché  alla  libera  circolazione  di  tali  da  (d’ora  in  poi
“Regolamento”) – dire amente applicabile dal 25 maggio 2018 in tu a l’Unione europea – introduce la figura
ed il ruolo delle “persone autorizzate al tra amento”, ossia le persone fisiche “autorizzate al tra amento dei
da  personali so o l’autorità dire a del tolare o del responsabile”; 

 Considerato che, ai sensi del Regolamento, per dato personale» si intende qualsiasi informazione riguardante
una persona fisica iden ficata o iden ficabile («interessato»); si considera iden ficabile la persona fisica che
può essere iden ficata, dire amente o indire amente, con par colare riferimento a un iden fica vo come il
nome, un numero di iden ficazione, da  rela vi all'ubicazione, un iden fica vo online o a uno o più elemen
cara eris ci della sua iden tà fisica, fisiologica, gene ca, psichica, economica, culturale o sociale; 

 Considerato che l’ar colo 29 del Regolamento prescrive che chiunque agisca so o l’autorità del responsabile
(se nominato) o del tolare del tra amento, che abbia accesso a da  personali, non può tra are tali da  se
non è istruito in tal senso dal Titolare del tra amento, salvo che lo richieda il diri o dell'Unione o degli Sta
membri;

 Considerato che questo Is tuto è Titolare del tra amento dei da  personali (d’ora in poi Titolare) di alunni,
genitori, personale dipendente e di qualunque altro sogge o che abbia rappor  con l’Is tuto medesimo e che
a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri da  personali o i cui da  siano sta  raccol , sempre
e solo per ragioni is tuzionali, presso terzi; 

 Considerato che il Titolare ri ene necessario procedere all’autorizzazione del proprio personale al tra amento
dei  da  personali  nello  svolgimento  delle  proprie  mansioni,  nonché fornire  istruzioni  per  garan re  che la
rela va a vità sia svolta nel rispe o del Regolamento; 

 Considerato  che  la  tolarità  del  tra amento  dei  da  personali  è  esercitata  dallo  scrivente  Dirigente
dell’Is tuto, in qualità di legale rappresentante dello stesso; 

 Considerato che Le SS.LL, in servizio presso questo Is tuto nell’ambito dell’assistenza tecnico-informa ca al
personale  scolas co,  per  l’espletamento  delle  Loro  funzioni,  hanno  necessità  di  venire  a  conoscenza  e  di
tra are da  personali, fermi restando gli obblighi e le responsabilità civili e penali.

NOMINA
le SS.LL. quali

AUTORIZZATI AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

ai sensi dell’art. 29 del Regolamento, in relazione alle operazioni di tra amento dei da  personali, su supporto
cartaceo  e/o  ele ronico,  ai  quali  le  SS.LL.  hanno  accesso  nell'espletamento  delle  funzioni  e  dei  compi
assegna  nell’ambito del rapporto di lavoro con la scrivente is tuzione scolas ca e disciplina  dalla norma va
in vigore e dai contra  di se ore, nel rispe o altresì dei limi  espressamente indica  nell’allegato mansionario
che, reso accessibile in qualsiasi momento dal Dirigente, cos tuisce parte integrante del presente documento.
In par colare, in qualità di Assisten  Tecnici, le SS.LL sono incaricate delle operazioni di raccolta, registrazione,



 supporto  tecnico  e  stru urale  alla  dida ca  a  distanza:  inizializzazione  degli  strumen ,  istallazioni
programmi  e/app  nei  vari  device  (a vità  indifferibile  e  da  svolgere  in  presenza,  nelle  scuole  che  ne
facciano richiesta);

 supporto tecnico e stru urale alla dida ca a distanza: predisposizione classi su pia aforme di e-learning,
elaborazione password  e profilatura  uten  lega  al  dominio  scuola  (da svolgere  in modalità controllo
remoto);

 supporto a risoluzione di problema che tecniche e di connessione, da svolgere da remoto sia per l’aspe o
dida co che per il funzionamento delle segreterie;

 consulenza da remoto, per l’acquisto di materiale tecnico specialis co; 
 consulenza telefonica e tramite mail  da remoto,  per supporto alle eventuali  necessità rela ve ai pun

preceden  connessi all’incarico.

Le  operazioni  sopra  descri e  vanno rigorosamente  effe uate  tenendo presen  le  istruzioni  opera ve  che
seguono:

1. Il tra amento dei da  personali è consen to soltanto per lo svolgimento delle funzioni is tuzionali della
scuola, per la parte legata al proprio profilo professionale, nel rispe o dei limi  previs  dal mansionario in
dotazione all’Is tuzione Scolas ca.

2. Non possono essere esegui  tra amen  su ambi  diversi da quelli indica  nel Registro dei Tra amen
della scrivente Is tuzione scolas ca.

3. I da  devono sempre essere esa  ed aggiorna , se non si ri ene che lo siano e non si  ri ene di poter
intervenire dire amente occorre segnalarlo prontamente al Titolare del tra amento o a altra persona da
lui eventualmente indicata, inoltre, i da  personali devono essere tra a  solo se necessario e solo se le
a vità svolte non possono essere eseguite a raverso il tra amento di semplici da  anonimi.

4. I  da  personali  par colari  (che  rivelino  l'origine  razziale  o  etnica,  le  opinioni  poli che,  le  convinzioni
religiose o filosofiche, o l'appartenenza sindacale, nonché da  gene ci, da  biometrici intesi a iden ficare
in modo univoco una persona fisica, da  rela vi alla salute o alla vita sessuale o all'orientamento sessuale
della persona), previs  dall’art.9 Regolamento,  nonché i da  rela vi a condanne penali o rea , previs
dall’ar colo 10 del Regolamento, vanno tra a  solo nei casi stre amente indispensabili (in caso di dubbi
rivolgersi al Titolare o a altra persona da lui eventualmente indicata), nel rispe o delle prescrizioni di legge
o di regolamento e nei limi  indica  dal D.M. n. 305/2006,  pubblicato sulla G.U. n. 11 del 15/01/2007
(Regolamento  recante  iden ficazione  dei  da  sensibili  e  giudiziari  tra a  e  delle  rela ve  operazioni
effe uate dal Ministero della pubblica istruzione) e dagli a  autorizzatori, prescri vi e norma vi che in
futuro sos tuiranno tale Decreto.

5. Nell’accedere alle banche da  e agli archivi cartacei della scuola e ai documen  correla , contenen  da
personali, occorre rispe are i principi fondamentali sanci  dall’art. 5 del Regolamento, garantendo sempre
la riservatezza degli stessi da .

6. Non è possibile realizzare, senza la preven va autorizzazione del Titolare, nuove ed autonome basi da , in
ossequio al principio di minimizzazione dei tra amen . In tal senso, non è ad esempio consen to: creare
gruppi  social  media  u lizzando  i  da  conosciu  in  forza  del  proprio  ruolo  is tuzionale;  archiviare  i
documen  scolas ci u lizzando sistemi diversi da quelli in dotazione della scuola; u lizzare hardware di
archiviazione diversi da quelli di proprietà della scuola (es: le c.d. “chiave e USB” o gli hard disk esterni).



7. Occorre rispe are ogni  misura  di  sicurezza ado ata dal  Titolare,  ivi  incluso il  rispe o delle  procedure
interne in materia  di  u lizzo delle strumentazioni informa che e delle  credenziali  di  auten cazione,  di
custodia di a  e documen  affida , che non andranno mai lascia  incustodi  o a disposizione di terzi non
autorizza  ad accedervi o a prendervi visione o a altro tra amento.

8. È richiesto  il  pedissequo rispe o di  tu e le policy in uso presso l’is tuzione scolas ca  in ogge o,  che
cos tuiscono il Sistema di Ges one Euservice dei da  della scuola, a cui le è garan to pieno accesso e che
formano parte integrante del presente documento.

9. Eventuali  credenziali  di  auten cazione (ad esempio,  codice di accesso e parola chiave per  accedere ai
computer  e  ai  servizi  web)  a ribuite  alle  SS.LL  sono  personali  e  devono  essere  custodite  con  cura  e
diligenza;  non  possono  essere  messe  a  disposizione  né  rivelate  a  terzi;  non  possono  essere  lasciate
incustodite,  né in libera  visione.  In caso di  smarrimento e/o furto,  bisogna darne immediata no zia al
Titolare o a altra persona da lui eventualmente indicata.

10. Nel caso in cui, per l’esercizio delle a vità sopra descri e, sia inevitabile l’uso di suppor  rimovibili (quali
ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc.), su cui sono memorizza  da  personali, essi  vanno custodi  con
cura,  né  messi  a  disposizione  o  lascia  al  libero  accesso  di  persone  non  autorizzate.  In  ogni  caso  è
prescri o il rispe o delle apposite policy presen  nel Sistema di Ges one Euservice.

11. Si  ricorda,  inoltre,  che l’accesso  agli  archivi  (cartacei  e  digitali)  della  scuola  e ai  locali  di  segreteria  è
permesso solo alle persone autorizzate e sogge o a con nuo controllo secondo le regole definite dallo
scrivente.

12. Durante i tra amen , i documen  contenen  da  personali vanno mantenu  in modo tale da non essere
alla portata di vista di persone non autorizzate.

13. Al  termine  del  tra amento  occorre  custodire  i  documen  contenen  da  personali  all’interno  di
archivi/casse / armadi indica  dal Titolare secondo le regole interne.

14. In caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono
tra a  i da , l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anche se dipenden
non incarica  degli stessi tra amen , di accedere a da  personali per i quali era in corso un qualunque

po di tra amento.

15. In caso di comunicazioni ele roniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri sogge
coinvol  per finalità is tuzionali, queste (comunicazioni)  vanno poste in essere seguendo le indicazioni
fornite dall’Is tuzione scolas ca e avendo presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e
dei da  coinvol . In ogni caso, non è consen to divulgare da  sensibili di alunni, colleghi e altri. L’invio di
e-mail ad una pluralità di persone può avvenire solo se si u lizza la funzione “copia conoscenza nascosta”
per rendere non accessibili gli indirizzi dei des natari e, comunque, se non sono presen  da  sensibili (in
par colare sanitari) di alunni, colleghi o altri.

16. Non bisogna mai comunicare i da  personali tra a  in ragione del proprio lavoro all’esterno, salvo che tale
comunicazione sia necessaria per l’esecuzione del proprio lavoro e che si sia cer  che le persone esterne
siano autorizzate a conoscere le informazioni; è vietata qualsiasi forma di diffusione (anche a raverso il
sito web della scuola) e comunicazione dei da  personali tra a , fa  salvi i casi esplicitamente previs  da
norme di legge e di regolamento.



17. Bisogna prestare la massima a enzione al tra amento di foto e video, se si hanno dubbi sulla legi mità
del tra amento occorre rivolgersi al Titolare o a altra persona da lui eventualmente indicata.

18. I documen  della scuola contenen  da  personali non possono essere porta  fuori dalla sede scolas ca,
né copia ,  se non dietro espressa  autorizzazione del Titolare  del tra amento o di altra persona da lui
eventualmente indicata. 

19. Le comunicazioni agli interessa  (persone fisiche a cui afferiscono i da  personali) dovranno avvenire in
forma riservata.

20. All’a o  della  consegna  di  documen  contenen  da  personali  l’autorizzato  al  tra amento  dovrà
assicurarsi dell’iden tà dell’interessato o di chi è stato delegato al ri ro del documento in forma scri a.

21. Occorre comunicare al Titolare del Tra amento o a altra persona da lui eventualmente indicata qualunque
no zia sia ritenuta rilevante con riferimento al tra amento dei da  personali,  con par colare riguardo a
eventuali violazioni di da  personali, o presunte tali, a perdite di da  o ad eventuali richieste dei sogge
interessa  aven  ad  ogge o  l’esercizio  dei  loro  diri  come  previs  dal  Regolamento  (accesso,
cancellazione,  modifica,  re fica,  ecc.).  In par colare,  in caso di violazione,  sarà necessario  comunicare
tempes vamente tale circostanza al Titolare, che senza indugio alcuno dovrà comunicare la no zia al DPO.

22. Nel caso in cui il personale dovesse ricevere una richiesta di accesso ai da , ai sensi e per gli effe  degli
ar .  15 e ss. GDPR, come anche una richiesta  di accesso ai sensi  della L. n. 241/1990 o del D. Lgs.  n.
33/2003, è fa o obbligo di avvisare il Titolare, nella persona del Dirigente Scolas co, entro e non oltre 6
ore dalla avvenuta ricezione della richiesta.

23. In  caso  di  eventuali  dubbi  o  no zie  che  si  repu no  rilevan  con  riferimento  al  tra amento  dei  da
personali, occorre rivolgersi al Titolare o a altra persona da lui eventualmente indicata.

24. È fondamentale, anche in chiave di responsabilità personale, partecipare ai corsi di formazione in materia
privacy organizza  dal Titolare.

La  presente  designazione avrà  validità  sino  alla  cessazione  del  rapporto  di  lavoro  con il  singolo  Sogge o
Autorizzato. Gli obblighi di riservatezza, di non diffusione, di non comunicazione, dei da  degli interessa , del
presente documento e degli altri che cos tuiscono il  Sistema di Ges one Euservice, a sogge  che non siano
autorizza  permane anche dopo la cessazione del rapporto.

Il DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Giovanni Luca Russo
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