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AUTORIZZAZIONE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI E ISTRUZIONI – PERSONALE NON DOCENTE
(art. 29 Regolamento UE 2016/679 e art. 2 quaterdecies D.Lgs. 196/2003)

Premesse
Il Regolamento UE 2016/679 (di seguito “Regolamento UE”) e il D.lgs. 196/2003, come modificato dal D.lgs. 101/2018, stabiliscono che i soggetti che operano sotto l’autorità del Titolare del trattamento possono trattare dati personali esclusivamente se formalmente autorizzati e adeguatamente istruiti.
Il presente documento costituisce atto di autorizzazione e insieme di istruzioni operative rivolte al personale dell’Istituto Scolastico che, nello svolgimento delle proprie mansioni, tratta dati personali.
Le presenti istruzioni si inseriscono nel quadro organizzativo adottato dall’Istituto Scolastico in materia di protezione dei dati personali. 

Titolare del trattamento
Il Titolare del trattamento dei dati personali è l’Istituto Scolastico, nella persona del Dirigente Scolastico pro tempore.

Soggetti autorizzati
Sono autorizzati al trattamento dei dati personali, nei limiti delle mansioni assegnate:
· il personale amministrativo (Assistenti Amministrativi);
· il personale tecnico (Assistenti Tecnici);
· il personale ausiliario (Collaboratori Scolastici);
· ogni altro personale che, a qualunque titolo, operi sotto l’autorità del Titolare del trattamento.

Oggetto dell’autorizzazione
L’autorizzazione riguarda il trattamento di dati personali, anche particolari, relativi a studenti, famiglie, personale e soggetti terzi, limitatamente alle attività istituzionali dell’Istituto Scolastico e alle mansioni assegnate, nel rispetto delle finalità previste dalla normativa vigente.
Le operazioni consentite comprendono, a titolo esemplificativo:
· raccolta;
· registrazione;
· organizzazione;
· consultazione;
· utilizzo;
· comunicazione nei casi consentiti;
· conservazione.

Ambiti di trattamento
Il personale autorizzato (Assistenti Amministrativi, Assistenti Tecnici e Collaboratori Scolastici) tratta i dati personali esclusivamente nell’ambito delle attività amministrativa, contabile, supporto all’attività didattica  connesse al proprio incarico.

Istruzioni generali comuni a tutto il personale
Il personale autorizzato è tenuto a:
· trattare i dati esclusivamente per finalità istituzionali e secondo le istruzioni ricevute;
· rispettare i principi di liceità, correttezza, minimizzazione e riservatezza;
· non comunicare o diffondere dati a soggetti non autorizzati;
· utilizzare credenziali personali e non cedibili;
· custodire con cura documenti cartacei e supporti informatici;
· segnalare tempestivamente al Titolare del trattamento o al DSGA eventuali violazioni di dati personali (data breach);
· attenersi alle policy e procedure interne adottate dall’Istituto Scolastico.

Istruzioni specifiche per profilo
Assistenti Amministrativi
Gli Assistenti Amministrativi trattano dati personali nell’ambito delle attività di segreteria didattica, amministrativa e del personale, nel rispetto delle istruzioni del DSGA e del Dirigente Scolastico.

Assistenti Tecnici
Gli Assistenti Tecnici trattano dati personali limitatamente alle attività di supporto tecnico e di laboratorio, con particolare attenzione alla sicurezza dei sistemi informatici e delle credenziali di accesso.

Collaboratori Scolastici
I Collaboratori Scolastici trattano dati personali solo occasionalmente e in forma limitata, nello svolgimento delle mansioni di servizio e vigilanza, evitando qualsiasi diffusione non autorizzata.

Durata dell’autorizzazione
L’autorizzazione è valida per tutta la durata del rapporto di lavoro o di servizio presso l’Istituto Scolastico e cessa automaticamente in caso di cessazione, trasferimento o revoca.

Violazioni e responsabilità
Il mancato rispetto delle presenti istruzioni può comportare responsabilità disciplinari, civili e, nei casi previsti, penali.

Presa visione e accettazione
Il personale autorizzato dichiara di aver ricevuto il presente documento, di averne preso visione e di impegnarsi a rispettarne integralmente il contenuto.
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Per presa visione e accettazione delle istruzioni impartite                                                       
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