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Oggetto: Nomina ad incaricato del trattamento dei dati personali – 
Assistente Amministrativo - (art. 30, D.Lgs. 196/2003) 

 
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 

 

 In qualità di Responsabile del trattamento dei dati personali dell’Istituzione 
Scolastica; 

 Ai sensi degli artt. 29 e 30 del Codice in materia di protezione dei dati 

personali D. Lgs. 196/03; 
 Tenuto conto del ruolo funzionale svolto dalla S.V. nell’istituzione 

scolastica ai sensi della tabella A, area B del vigente CCNL Comparto 

Scuola; 
 Considerato che, nell’ambito di tale funzione, la S.V. compie operazioni di 

trattamento dei dati personali nel rispetto delle norme previste in materia; 

 Visto il Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari 
trattati e delle relative operazioni effettuate dal Ministero della Pubblica 
Istruzione emanato con decreto Ministeriale n. 305 del 7.12.2006; 

 
 

NOMINA LA S.V. 

                               
INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 

ai fini della presente nomina si intende per: 
 
 “trattamento”, qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati 

anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la 
registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, 
l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, 

l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la 
cancellazione e la distruzione di dati, anche se non registrati in una banca di 
dati; 

 “dato personale”, qualunque informazione relativa a persona fisica, 
persona giuridica, ente od associazione, identificati o identificabili, anche 
indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra informazione, ivi 

compreso un numero di identificazione personale;  
 “dati identificativi”, i dati personali che permettono l’identificazione diretta 

dell’interessato;  

 “dati sensibili”, i dati personali idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, 
le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, 
l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere 

religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a 
rivelare lo stato di salute e la vita sessuale;  



 “dati giudiziari”, i dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui 

all'articolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), del d.P.R. 14 
novembre 2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle 
sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti, o 

la qualità di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del codice 
di procedura penale;  

 

La S.V. è pertanto autorizzata all’accesso e al trattamento dei dati personali di 
tutti i soggetti con i quali l’istituzione scolastica entra in relazione per i suoi fini 
istituzionali, nella misura e nei limiti previsti dalle mansioni assegnate, dagli 

ordini di servizio ricevuti e dalle istruzioni ivi contenute e nel rispetto del Testo 
Unico e del Regolamento citati nelle premesse. 
In particolare, alla S.V. è affidato l’incarico di trattare i dati personali relativi 

all’area di assegnazione risultante dal piano delle attività e dagli ordini di 
servizio.  
 

Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati personali 
Per l’accesso ai dati le è fornita una parola chiave ed un codice identificativo 
personale. 

Nello svolgimento dell’incarico la S.V. avrà accesso alle banche dati gestite da 
questa istituzione scolastica e dovrà attenersi alle seguenti istruzioni, ai sensi 
dell’art. 11 del D.Lgs 196/2003:  

 Trattare i dati personali in modo lecito e secondo correttezza; 
 Raccogliere e registrare i dati personali per scopi determinati, espliciti e 

legittimi, ed utilizzarli in altre operazioni del trattamento in termini 

compatibili con tali scopi; 
 Verificare che siano esatti e, se necessario, aggiornarli;  
 Verificare che siano pertinenti, completi e non eccedenti rispetto alle 

finalità per le quali sono raccolti e successivamente trattati;  
 Conservarli 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; 
 Comunicare o eventualmente diffondere o trasferire all’esterno i dati 

personali esclusivamente ai soggetti autorizzati e riceverli legittimamente 

per le finalità per le quali gli stessi sono stati raccolti e comunque nel 
rispetto delle istruzioni ricevute; 

 Non comunicare a terzi, al di fuori dell’ambito lavorativo, o in difformità 

dalle istruzioni ricevute, qualsivoglia dato personale; 
 Fornire sempre l’informativa agli interessati, ai sensi dell’art 13 del D.lvo 

196/2003, utilizzando i moduli appositamente predisposti; 

 Accertarsi che gli interessati abbiano autorizzato l’uso dei dati richiesti; 
 Informare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento di ogni 

circostanza idonea a determinare pericolo di dispersione o utilizzazione 

non autorizzata dei dati stessi; 
 Informare prontamente il Titolare e il Responsabile del trattamento 

qualora verificasse la necessità di porre in essere operazioni di trattamento 

di dati personali per finalità o con modalità diverse da quelle risultanti dalle 
istruzioni ricevute, nonché di ogni istanza di accesso ai dati personali da 
parte di soggetti interessati e di ogni circostanza che esuli dalle istruzioni 

impartite alla S.V.; 



 Accedere solo ai dati strettamente necessari all’esercizio delle proprie 

mansioni; 
 Accertarsi dell’identità degli interessati e della loro autorizzazione al 

trattamento e dell’eventuale autorizzazione scritta a terzi, al momento del 

ritiro di documentazione in uscita; 
 Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni relativi a 

terzi, senza una specifica autorizzazione del Responsabile; 

 Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati e informazioni ai diretti 
interessati, senza avere la certezza della loro identità; 

 Relazionarsi e collaborare con gli altri incaricati del trattamento dei dati, 

attenendosi alle indicazioni fornite e provvedendo, a propria volta, a dare 
indicazioni esaustive in caso di coinvolgimento di altri incaricati nei 
trattamenti effettuati; 

 Rispettare ed applicare le misure di sicurezza idonee a salvaguardare la 
riservatezza e l’integrità dei dati, indicate nelle allegate “Linee guida in 
materia di sicurezza” elaborate ai sensi dell’art. 31 del D.lgs 196/2003; 

 Seguire le attività di formazione organizzate dalla istituzione scolastica per 
gli incaricati del trattamento dati; 

 Partecipare alla attività di verifica e revisione del documento 

programmatico della sicurezza. 
 
Istruzioni specifiche sul trattamento dei dati sensibili e giudiziari  

Relativamente ai dati sensibili e giudiziari di tutti i soggetti con i quali l’istituzione 
scolastica entra in relazione per i suoi fini istituzionali, la S.V. effettuerà, qualora 
assegnato a settori di lavoro che li richiedano, i trattamenti consentiti indicati 

nelle schede, allegate al Regolamento, n.1 ( Selezione e reclutamento a tempo 
indeterminato e determinato e gestione del rapporto di lavoro), n.3 (Organismi 
collegiali e commissioni istituzionali) n. 4 (attività propedeutiche all’inizio 

dell’anno scolastico) e n. 5 (attività educativa, didattica e formativa, di 
valutazione), per le finalità di rilevante interesse pubblico indicate e 
limitatamente ai tipi di dati trattati ed alle operazioni che sono precisate sia come 

particolari forme di trattamento che come altre tipologie più ricorrenti di 
trattamento. 
 

La presente nomina di incaricato al trattamento dei dati personali è a tempo 
indeterminato e può essere revocata in qualsiasi momento dal Responsabile del 
trattamento dei dati personali senza preavviso. 

La presente nomina si intende automaticamente revocata alla data di cessazione 
del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica, per trasferimento ad altra 
istituzione o cessazione del rapporto di lavoro. Successivamente a tale data, la 

S.V. non sarà più autorizzata ad effettuare alcun tipo di trattamento di dati per 
conto di questa istituzione scolastica. 
Qualunque violazione delle modalità sopra indicate e delle linee guida 

consegnate con la presente dà luogo a precise responsabilità, ai sensi delle 
norme contenute nel D.lgs 196/03. 

                        

   IL  D.S.G.A 
      Responsabile del trattamento dati         

            Elisa Grisanti  

 



LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER L’ ASSISTENTE 

AMMINISTRATIVO INCARICATO DEL TRATTAMENTO 
 

Attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire la 

sicurezza dei dati personali  e, in particolare,  dei dati sensibili e 
giudiziari : 
 

 Conservare sempre i dati del cui trattamento si è incaricati in apposito 
armadio assegnato, dotato di serratura; 

 Accertarsi della corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura dell’armadio, 

segnalando tempestivamente al Responsabile eventuali anomalie; 
 Non consentire l’accesso alle aree in cui sono conservati dati personali su 

supporto cartaceo a estranei e a soggetti non autorizzati; 

 Conservare i documenti ricevuti da genitori/studenti  o dal personale in 
apposite cartelline non trasparenti; 

 Consegnare   al personale o ai genitori/studenti  documentazione inserita in 

buste non trasparenti; 
 Non consentire l’accesso a estranei al fax e alla stampante che contengano 

documenti non ancora ritirati dal personale; 

 Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è 
autorizzati; 

 Provvedere personalmente alla distruzione quando è necessario eliminare 

documenti inutilizzati; 
 Non lasciare  a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di 

documenti che contengono dati personali o sensibili  ma accertarsi che 

vengano sempre distrutte; 
 Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi  e i recapiti telefonici 

del personale  e degli studenti e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro; 

 Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza 
aver provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati; 

 Segnalare tempestivamente al Responsabile la presenza di documenti 

incustoditi, provvedendo temporaneamente alla loro custodia; 
 Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si 

è  stati espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare. 

 
Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi 
scrupolosamente alle seguenti indicazioni: 

 
 Non lasciare floppy disk, cartelle o altri documenti  a disposizione di estranei; 
 Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files 

protetti da password; 
 Non consentire l’accesso ai dati a soggetti non autorizzati; 
 Riporre i supporti in modo ordinato  negli appositi contenitori e chiudere a 

chiave classificatori e armadi  dove sono custoditi; 
 Scegliere una password con le seguenti caratteristiche: 

- originale 

- composta da otto caratteri 
- che contenga almeno un numero 



- che non sia facilmente intuibile,    evitando il nome proprio, il nome  di 

congiunti, date di nascita e comunque riferimenti alla propria persona o 
lavoro facilmente ricostruibili 

 curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad 

altri; 
 cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria 

password; 

 modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode 
delle credenziali; 

 trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova 

password e consegnarla al custode delle credenziali; 
 spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro; 
 non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi 

senza aver spento la postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver 
con password; 

 comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque 

anomalia riscontrata nel funzionamento del computer; 
 non riutilizzare  i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati 

sensibili per altri trattamenti; 

 non gestire informazioni su più archivi  ove non sia strettamente necessario 
e comunque curarne l’aggiornamento in modo organico; 

 utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica: 

- non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza 
- non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e  controllarne il 

contenuto con un antivirus 

- inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal 
Responsabile 

- controllare accuratamente l’indirizzo dei destinatario prima di inviare dati 

personali 
 
 

       
               IL  D.S.G.A 

  Responsabile del trattamento dati  

               
                        Elisa Grisanti 
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