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All’Assistente Amministrativo
M A%’/@A/ELMQI SIG.RA SANNELLA ELMINA
' Agli atti
Al sito dell’lstituto

NOMINA AUTORIZZATO AL TRATTAMENTO

{art. 4 n.10 del Regolamento UE 2016/679 - GDPR)

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
PROF.SSA CAMBRI ANGELA, nata a Castellammare di Stabia (NA) il 11/08/1966, C.F: CMBNGL66M51C129V,

Visto il REGOLAMENTO UE 2016/679, di seguito definito semplicemente “Regolamento”, ed in particolare
gli artt. 24 (Titolare del Trattamento) e 4 (Definizioni: n.10 - “Terzo”);

Considerato che lo scrivente agisce in qualita di Titolare del trattamento dei dati personali, di seguito
definito semplicemente “Titolare”, di alunni, genitori, personale dipendente, fornitori e gualunque aliro
soggetto che abbia rapporti con Fistituto medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per

obbligo, propri dati personali;

Considerato che risulta necessario configurare la propria struttura secondo criteri di efficienza e efficacia,
delegando compiti operativi a personale che possieda abilita e formazione opportune per svoigere le

mansioni a esso delegato con scrupolosita e diligenza;

Preso atto che, per ragioni organizzative, il Titolare pud designare uno o pit “Autorizzati al Trattamento”
tra soggetti che abbiano le necessarie qualita professionali e personali, in particolare esperienza, capacita e

affidabilita nella conoscenza del Regolamento e delle prassi in materia di protezione dei dati personali;

Considerato che la S.V., in servizio presso la segreteria di questa Istituzione Scolastica in qualita di
Assistente Amministrativo, nell'ambito ‘di tale ruolo, partecipa necessariamente alle procedure del
trattamento dei dati {(intesi nell'ampia accezione di cui agli artt. da 1 a 6 del Regolamento), riguardanti le
operazioni specifiche svolte nelle aree di attivita nelle quali & impegnato e nellambito delle Sue

competenze professionali.
ai fini dell’attuazione della normativa di cui sopra, con il presente atto

NOMINA ) ,

la SIG.RA SANNELLA ELMINA, nata a Contursi Terme (SA) il 18/04/19,67; C.F. SNNLMN67D58C974X,
quale Persona Autorizzata al Trattamento dei dati personali effettuato presso. la sede dell’Ufficio di
Segreteria con strumenti elettronici 0 comunque automatizzati o con strumenti diversi, per i trattamenti
riportati di seguito, insieme alle carattefistiche peculiari quali la durata del trattamento, la natura e la

finalita del trattamento, secondo le istruzioni e i permessi accordati.
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Gestione Personale ATA, Collaboratori e Docenti

* Data fine trattamento: Termine delle finalitd per le quali il dato & stato raccolto

* Finalita: Gestione del rapporto di lavoro del personale impiegato a vario titolo presso !'lstituto, Gestione del
procedimento ad evidenza pubblica per Findividuazione del personale docente e ATA, Gestione degli incarichi
conferiti al personale interno o a personale esterno, Gestione del contenzioso disciplinare, Formazione del
personale, Servizi assicurativi, Trattamento giuridico ed economico del personale

* (Categoria Dati: Cognome e Nome, CF, Indirizzo, E-mail, Telefono/cellulare, Coordinate Bancarie, Adesione a
Sindacati, Attivita sindacale, Appartenenza a categorie protette, Composizione nucleo familiare, Dati reddituali,
Stato di malattia/infortunio/maternita, Idoneita af lavoro, Immagini, Informazioni di carattere giudiziario (art. 4,
comma 1, lett €), D.Lgs 196/2003, Istruzione e cultura, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum,
ecc.), Origini etniche, Origini razziali, Stato di salute, Dati relativi alla famiglia o a situazioni personali, Posizione
previdenziale o assistenziale, Carte sanitarie

* Interessati: Personale dipendente, Candidati da considerare per l'instaurazione di un rapporto di lavoro, Familiari
dell'interessato, Insegnanti, Familiari dell’interessato

* Permessi di gestione dei dati: Lettura, Modifica, Inserimento, Cancellazione, Stampa, Manutenzione

Lei & autorizzato all'accesso ed al trattamento dei dati personali anche particolarmente sensibili e giudiziari
(artt. 9 e 10 del Regolamento), riguardanti tutti i soggetti con i quali I'lstituzione scolastica entra in
relazione per i suoi fini istituzionali, nella misura e nei limiti stabiliti dal Codice (D.lgs. n.196/2003 e ss. mm.
e ii.) e dal Regolamento recante l'identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative -
operazioni effettuate dal Ministero della Pubblica Istruzione in attuazione degli articoli 20 e 21 del "Codice
in materia di trattamento dei dati personali” (D.M. n.305 del 07.12.06).

Nel precisare che gli indirizzi operativi sinora a ei forniti risultano coerenti con finalits e metodi cui il
suddetto Regolamento riconosce legittimita, intendo con la presente indicarle formalmente i principi cui

dovra comunque continuare ad attenersi nel trattamento dei dati personali fornendole le seguenti

ISTRUZIONI SPECIFICHE SUL TRATTAMENTOQ DEI DATI PERSONALI

- Leiacquisira solo dati necessari e sufficienti per le finalita cui & preposta la Sua unit lavorativa;

— Lei provvedera a raccogliere ed a registrare dati, agli esclusivi fini dell'inserimento neile banche dati
presenti nella Sua unita e/o dell'arricchimento delle stesse, secondo la metodologia oggi applicata e li
trattera all'unico scopo di favorire il perseguimento degli obiettivi affidati all'lstituzione scolastica;

— Lei, nell'ambito delle Sue attribuzioni lavorative, curerd 'esattezza, la disponibilita, I'integrita, nonché il
tempestivo aggiornamento dei dati, verificando inoltre che questi ultimi siano pertinenti, completi e non
eccedenti rispetto alle finalita per le quali essi stessi sono stati raccolti e successivamente trattati;

— nello svolgimento della sua attivita lavorativa Lei potra effettuare le operazioni di trattamento dei dati
personali indicati in precedenza e descritte nel documento "Registro dei trattamenti” dell'lstituto;

— Lei potra conservare i dati in una forma che consenta l'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 ed esercitera altresi la dovuta diligenza affinché non vengano conservati, nel Suo settore

operativo, dati non necessari o divenuti ormai superflui;
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— Leiavra cura, secondo le comuni regole della prudenza e della diligenza, di trattare i dati stessi con la
massima riservatezza e di impedire, per quanto possibile, che estranei non autorizzati prendano
conoscenza dei dati che Lei detenga all'esclusivo fine lavorativo;

— Lei potra comunicare o eventualmente diffondere o trasferire all'esterno i dati personali esclusivamente
ai soggetti autorizzati e riceverli legittimamente per le finalita per le quali gli stessi sono stati raccolti e
comunque nel rispetto delle istruzioni ricevute dal Titolare o dal Responsabile del trattamento; (

— al termine del trattamento, Lei dovra assicurarsi che gli atti e i documenti contenenti dati sensibili
vengano conservati in contenitori muniti di serratura o in ambienti ad accesso selezionato e vigilato, fino
alla restituzione;

~ Lei sara tenuto a rispettare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la riservatezza e
I'integrita dei dati, indicate per iscritto dal Responsabile del trattamento.

Le stesse norme si applicano obbligatoriamente al trattamento interamente o parzialmente automatizzato

di dati personali, contenuti in un archivio o destinati a figurarvi, e si differenziano in base alle modalita di

trattamento.

Lei in qualita di incaricato & in possesso di una password e di un username (credenziali di autenticazione),
che dovra utilizzare e gestire attenendosi alle seguenti istruzioni:

¥ le credenziali di autenticazione per I'accesso alle applicazioni sono individuali pertanto non vanno mai

condivise con altri utenti (anche se Incaricati del trattamento);

¥' la Sua password deve essere com posta da almeno otto caratteri (0 se ';il software non lo permette dal
massimo dei caratteri disponibili), non deve essere riconducibile alla Sua persona e deve essere
cambiata da Lei almeno ogni 3 mesi. |

v per evitare accessi illeciti al termine di ciascun trattamento uscire dall'applicazione utilizzata
assicurandosi di avere eseguito il /ogout. | dati personali archiviati su supporti di tipo magnetico e/o
ottico devono essere protetti con le stesse misure di sicurezza previste per i supporti cartacei. A tal fine,
se & necessario allontanarsi dalla sua postazione di lavoro, dovra verificare che i contenitori degli archivi
e banche dati (scrivanie, cassetti, armadi, computer, etc.) siano chiusi a chiave e/o protetti da password
e che i dati dagli stessi estratti non possano divenire oggetto di trattamento improprio;

v in caso di sostituzione del computer da Lei utilizzato, si assicurera che siano compiute le necessarie
operazioni di formattazione.

Qualora abbia qualche problema tecnico pud rivolgersi all'Amministratore di Sistema (se esistente), al

Custode delle parole chiave, al Responsabile del Trattamento o al Titolare;

La presente costituisce pertanto conferimento formale dell'incarico di compiere, nei limiti di cui sopra,

tutte le operazioni di trattamento di dati personali attinenti alla Sua funzione.

Tale designazione ha validita per I'intera durata del rapporto di lavoro e viene comunque a cessare al

modificarsi del rapporto di lavoro o con esplicita revoca. T

DICHIARAZIONE DELL’AUTORIZZATO AL TRATTAMENTO ~ *~
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lo sottoscritto, dichiaro di aver ricevuto la presente nomina ad Autorizzato al trattamento dei dati
personali, e mi impegno a seguirne e rispettarne tutte le specifiche istruzioni sopra riportate, a garantire la
massima riservatezza e discrezione circa le caratteristiche generali e i dettagli particolari delle mansioni
affidatemi e a non divulgare alcuna delle informazioni di cui sono venuto a conoscenza nell’adempimento
dei compiti a me assegnati, sia perché connesso con tali attivita che per caso fortuito {art. 28 par.3 lettera b

del Regolamento), nel corso del presente incarico, neanche dopo la cessazione dell’incarico stesso, senza

limiti temporali.
Una copia del presente atto di nomina viene restituita al Titolare, debitamente firmata per accettazione.

SAN GREGORIO MAGNO, A% 4 /8044

Per accettazione dell'incarico -~ =l titolare del trattamento
L’Autorizzato al trattamento ’ (PngF.SSA CAMBRI ANGELA)
(SIG.RA SANNELLA ELMINA)

B Al

(firma) !

* (firma)
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