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AI DOCENTI

ATTI

oggetto Atto di nomina a Incaricato del trattamento (D.Lg 196/03 art. 30)  - INCARICO DOCENTE 

IL  DIRIGENTE SCOLASTICO

· In qualità di Titolare del  trattamento dei dati personali dell’Istituzione scolastica; 

· Ai sensi degli art. 29 e 30 del Testo Unico in materia di trattamento dei dati personali  D.lgs 196/03;

· Tenuto conto della funzione  svolta dai docenti nell’istituzione scolastica ai sensi degli articoli dal 26 al 35 del CCNL vigente del Comparto scuola;

· Considerato che, nell'ambito di tale funzione, i docenti compiono operazioni di  trattamento dati personali; 

· Visto il Regolamento emanato dal MIUR con Decreto Ministeriale n.305 del 7.12.2006 recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative operazioni;

· Visto il Documento Programmatico della Sicurezza (DPS) e il relativo Regolamento per il trattamento e la gestione dati personali (Regolamento) adottati dall’istituzione scolastica e pubblicati all’albo di ogni plesso e sul sito della scuola
NOMINA
quale  INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI ogni singolo docente di ruolo o supplente, di volta in volta assegnato all’Istituzione per gli ambiti o discipline per ognuno specificati.
In particolare ogni  incaricato dovrà effettuare  il  trattamento dei dati di sua competenza attenendosi ai seguenti principi (cap. 3 DPS): 

1. Liceità: in modo lecito e secondo correttezza;

2. Finalità: raccogliendoli e registrandoli per gli scopi inerenti l’attività svolta;

3. Esattezza: verificando, ove possibile, che siano esatti e, se necessario, aggiornandoli;

4. Pertinenza e necessità: verificando che siano pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali sono stati raccolti;

Nel trattamento dati, ogni incaricato  dovrà rispettare le misure di sicurezza previste nel DPS (Cap. 4) e nel Regolamento (art. 5) adottati dall’istituzione effettuando le seguenti operazioni :
· non far uscire documenti dalla sede scolastica, neanche temporaneamente;

· non fare copie della documentazione, salvo autorizzazione del responsabile o del titolare;

· durante il trattamento mantenere i documenti contenenti dati personali non alla portata di vista di terzi;

· al termine del trattamento custodire i documenti all’interno di archivi custoditi in locali ad ingresso vigilato o muniti di serratura;

· in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di trattamento.

Nessun dato potrà essere comunicato a terzi o diffuso senza la preventiva specifica autorizzazione del Titolare o Responsabile.
Le comunicazioni agli interessati (genitori o chi ne fa le veci) dovranno avvenire in forma riservata, se effettuate per scritto dovranno essere consegnate agli interessati in busta chiusa o in cogli piegati e spillati, tranne quando si tratti di dati per loro natura pubblici come i voti riportati dagli alunni nelle prove di qualsiasi tipo, valutazioni intermedie e finali.
All’atto della consegna di documenti l’incaricato dovrà assicurarsi dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta.
Le stesse norme si applicano anche per il trattamento dati in formato elettronico. 

Ogni insegnante in servizio, ha accesso agli archivi (vedi cap. 2 DPS) presenti all’interno dell’Istituto per i trattamenti previsti dalla funzione (capi. 2 DPS)  di specifici dati personali identificativi e sensibili. (cap. 2 DPS). 
Tenuta dei registri (art. 5 del Regolamento) 
1. I dati personali su supporto cartaceo possono essere trattati solo da personale debitamente incaricato e nel rispetto delle disposizioni contenute nelle lettere d'incarico e nel presente regolamento: 
· durante  il  trattamento, mantenere  i documenti contenenti dati personali  fuori dalla portata di vista di  terzi anche se dipendenti dell’istituzione; 

· al  termine  del  trattamento,  conservare gli atti e i documenti contenenti dati sensibili,  in contenitori muniti di serratura o in ambienti ad accesso selezionato e vigilato, fino alla restituzione; 

· in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono trattati i dati verificare  che  non  vi  sia  possibilità  da  parte  di  terzi non incaricati,  anche  se  dipendenti,  di accedere ai dati personali in corso di trattamento. 

2. Ogni insegnante in servizio, in qualità di Incaricato al trattamento dati personali ha accesso agli archivi presenti all’interno dell’Istituto contenenti i dati necessari allo svolgimento delle mansioni assegnate, in particolare: 

· verbali, registri e altri documenti contenenti dati personali e sensibili degli alunni che gestisce e delle loro famiglie; 

· gli archivi contenenti dati sull’attività educativa e formativa della scuola. 

3. Il docente si attiene alle istruzioni impartite dal Titolare del trattamento nell’utilizzare i dati personali e sensibili. In particolare, i compiti del docente in quanto incaricato al trattamento dati sono: 

· elaborare i dati personali e sensibili limitatamente agli alunni che gestisce relativi all’attività didattica, comprese le attività ricreative e le altre iniziative messe in atto della scuola;

· trattenere i dati per il tempo strettamente necessario allo svolgimento delle mansioni assegnate, e comunque riporli negli archivi alla fine delle operazioni giornaliere; 

· riportare immediatamente al titolare ogni elemento che rappresenti una violazione della norma di legge e del documento programmatico interno; 

· contribuire al miglioramento delle misure adottate a garanzia della privacy.

· adottare e rispettare le misure di sicurezza predisposte dal Titolare e dai Responsabili del Trattamento e di seguito riportate per la conservazione di verbali e registri:

a. ISTRUZIONI  PER REGISTRI DI CLASSE in quanto archivi contenenti dati personali, 

· durante l'orario delle lezioni devono essere tenuti in classe affidati alla custodia dell'insegnante di turno 

· negli spostamenti in aule  o in palestra DEVE essere il DOCENTE  accompagnatore  a portare con sé  il registro senza affidarlo alla custodia degli alunni; 

· agli STUDENTI è consentita la consultazione del registro di  classe solo SOTTO SORVEGLIANZA del docente;

· al momento della ricreazione e, nella scuola dell’infanzia e primaria anche al termine delle lezioni, l’insegnante di turno provvede alla custodia riponendolo in un cassetto o armadio dell’aula e, ove possibile, chiudendo il contenitore o l’aula a chiave; 

· nella scuola secondaria, al termine delle lezioni i registri di classe vengono depositati dall'insegnante dell'ultima ora in sala insegnanti per essere da qui prelevati il giorno dopo, all'inizio delle lezioni.

b. ISTRUZIONI  PER CERTIFICAZIONI 

· Le giustificazioni per la riammissione in classe vanno conservate nella cartellina acclusa al registro di classe; 

· i certificati medici eventualmente ricevuti dai docenti vanno conservati con cura e consegnati al più presto in Segreteria in busta chiusa;

· i dati sulla salute che devono rimanere disponibili per i trattamenti necessari (es.: diete speciali) vanno conservati in luogo custodito e a ingresso vigilato.

c. ISTRUZIONI  PER REGISTRO PERSONALE 

· durante l'orario di servizio il docente è responsabile della custodia e della conservazione dei registri personali e dei documenti di valutazione; 

· fuori dall'orario di servizio il registro viene conservato in un cassetto - possibilmente chiuso a chiave - dell’aula di classe o sezione (infanzia e primaria) o nel cassetto riservato al docente in sala insegnanti. 


Le aule e la sala insegnanti costituiscono ambienti ad accesso limitato e vigilato: genitori, alunni e personale estraneo non sono autorizzati ad accedere all’aula insegnanti se non accompagnati; il personale collaboratore scolastico vigila e controlla gli accessi.

4. Foto di classe o di alunni impegnati in lavori e attività didattiche (ad esempio, attività di laboratorio, visite guidate, premiazioni, partecipazioni a gare sportive, ecc.) saranno raccolte, trattate dall’insegnante titolare al trattamento e conservate presso i locali della scuola per comunicazioni sulle attività didattiche realizzate (mostre, cartelloni…). Dette comunicazioni potranno essere destinate agli alunni e ai genitori della classe o del plesso.  Al termine della comunicazione, saranno consegnate direttamente agli interessati o saranno distrutte e comunque non saranno diffuse. Gli interessati che non vogliono aderire a questa forma di comunicazione segnaleranno la loro volontà direttamente al docente incaricato al trattamento.   

La  presente  designazione  ha  validità  per  l’intera  durata  del  rapporto  di  lavoro  e  si  intende  conferita,  di  volta  in  volta,  al personale inserito nella funzione anche in corso d’anno e viene comunque a cessare al modificarsi del rapporto di lavoro o con esplicita revoca. 

Tutto il personale docente ed educativo incaricato è contrattualmente soggetto, anche al di fuori dell’orario di lavoro e anche dopo  la  cessazione  del  rapporto  stesso,  ad  osservare  il  segreto  professionale  e  a  non  diffondere  quindi  dati,  fatti  o informazioni di qualsiasi tipo di cui è venuto a conoscenza nello svolgimento dell’incarico conferito. 

Vicenza  25 marzo 2010                   

Il Titolare del trattamento
d.s. Giovanni Colpo
