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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE VICENZA 11

( Via Prati, 13 - 36100 Vicenza  ( 0444 921348  ( 0444 922964  www.ic11viaprati.it
AI  COLLABORATORI SCOLASTICI
ATTI

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

IL  DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

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

· Ai sensi degli art. 29 e 30 del Codice in materia di protezione dei dati personali  D.Lgs 196/03; 

· Tenuto conto del ruolo funzionale  svolto dai collaboratori scolastici nell’istituzione scolastica ai sensi della Tabella A, area A del vigente CCNL del Comparto scuola; 

· Considerato che, nell'ambito di tali mansioni i collaboratori scolastici compiono attività che possono comprendere  il trattamento dei dati personali; 

· 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; 

· Visto il Documento Programmatico della Sicurezza adottato dall’istituzione scolastica;
NOMINA
ogni singolo collaboratore scolastico in servizio nell' I.C. 11 di VICENZA quali

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
I dati personali e/o sensibili trattati dai collaboratori scolastici sono quelli contenuti nei documenti che essi sono incaricati di ricevere, trasportare, consegnare, inviare aperti o collocati in busta chiusa, in particolare:

a. elenchi di alunni, dipendenti e genitori per attività varie della scuola;

b. certificati medici; 
c. registri di classe che al termine delle lezioni vengono consegnati ai collaboratori scolastici per essere riposti per la custodia negli armadi del bancone del centralino;

c. dati personali che sono visionati allo scopo di dare indicazioni di massima agli utenti.
Costituiscono occasione di trattamento dei dati da parte dei collaboratori scolastici quelle in cui essi sono chiamati a svolgere attività di supporto a tutti i trattamenti svolti nella scuola e in particolare:

a. custodire documenti e registri per brevi periodi

b. fotocopiare e faxare documenti contenenti dati personali

c. collaborare ad operazioni di archiviazione di documenti cartacei e/o imputazione di dati negli archivi elettronici.

d. collaborare ad operazioni di scarto ed eliminazione di documenti cartacei

e. collaborare alla gestione di tutti gli archivi cartacei dislocati lontano dalla segreteria.

I documenti che contengono i dati trattati dai collaboratori scolastici sono conservati negli armadi, schedari, contenitori chiusi a chiave e/o collocati in locali ad accesso vigilato e regolamentato

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 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  divulgare  quindi  dati,  fatti  o informazioni di qualsiasi tipo di cui è venuto a conoscenza nello svolgimento dell’incarico conferito. 

Il Responsabile  del trattamento

Carla Carozzi 
Vicenza  25 marzo 2010              
