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   Ministero dell’Istruzione dell’Università  e della Ricerca
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE VICENZA11 

      ( Via Prati, 13 - 36100 Vicenza  ( 0444 921348  ( 0444 922964                                                                                  e-mail: segreteria@ic11.scuolevicenza.it  Sito Internet: www.ic11viaprati.it
Prot n. 1872/A12
ATTO DI NOMINA COLLETTIVA DEGLI INCARICATI DEL TRATTAMENTO DATI 

Art. 30 D. Lgs. 30 giugno 2003 N. 196 

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 dal personale Ata  nell’istituzione scolastica ai sensi degli articoli dal 44 al 62 del CCNL vigente del Comparto scuola ;

· Considerato che, nell'ambito di tale funzione, compiono 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;

· Visto il Documento Programmatico della Sicurezza adottato dall’istituzione scolastica

DESIGNA QUALI

INCARICATI DEL TRATTAMENTO

Nome degli incaricati:

1. FILIPPI ANTONIO assistente amministrativo ufficio amministrativo-contabile in merito alle seguenti funzioni: gestione contabile, attività negoziale, personale banca dati Sissi in Rete, Internet, Rete Locale; rapporti con il pubblico e Vicario del DSGA.  

2. DRAGHICCHIO MARINA assistente amministrativa ufficio alunni e anagrafica scolastica in merito alle seguenti funzioni: gestione alunni, elezioni organi collegiali, sicurezza L. 626, alunni banca dati Sissi in Rete, Internet; rapporti con il pubblico.

3. BERDIN MARIA ASSUNTA assistente amministrativa ufficio amministrativo-contabile in merito alle seguenti funzioni: Patrimonio, fornitori, organi collegiali, gestione orari e congedi del personale Ata, banca dati Sissi in Rete; rapporti con il pubblico.  

4. BON ALESSANDRA assistente amministrativa ufficio gestione del personale scolastico in merito alle seguenti funzioni: Inquadramenti economici contrattuali, ricostruzione della carriera, pensionamenti, gestione scioperi e assemblee; personale banca dati Sissi in Rete, Internet; rapporti con il pubblico.           

5. DE MARZI PAOLA assistente amministrativa ufficio gestione del personale scolastico in merito alle seguenti funzioni: Ufficio postale, gestione fascicoli, personale banca dati Sissi in Rete.   

6. LUCIANI SILVIA assistente amministrativo ufficio alunni e anagrafica scolastica in merito alle seguenti funzioni: gestione alunni, mensa, gestione uscite e viaggi d’istruzione,  contratti di prestazione d’opera, banca dati Sissi in Rete, Internet, rapporti con il pubblico.

7. PALMA MARIA ROSARIA assistente amministrativa ufficio gestione del personale scolastico in merito alle seguenti funzioni: sistemazione e archiviazione fascicoli, personale banca dati Sissi in Rete, Internet.     

8. SCHITO ORNELLA assistente amministrativa ufficio gestione del personale scolastico in merito alle seguenti funzioni: personale a tempo determinato e indeterminato, gestione assenze, gestione fascicoli personali, trasferimenti e part-time, permessi di studio, gestione graduatorie d’istituto, banca dati Sissi in Rete, Internet, rapporti con il pubblico.

9. SPERANDIO DANIELA assistente amministrativa ufficio alunni e anagrafica scolastica in merito alle seguenti funzioni: Ufficio Affari Generali: gestione protocollo, posta elettronica, corrispondenza preside, ,corsi aggiornamento RSU, organi collegiali,  alunni banca dati Sissi in Rete, Internet e rapporto con il pubblico. 

Tale nomina è in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali ai quali i soggetti sopraccitati hanno accesso nell'espletamento delle funzioni che gli sono proprie nelle classi e/o per gli incarichi che gli sono stati affidati.

In ottemperanza al D. Lgs. 196/2003, che regola il trattamento dei dati personali, laddove costituisce trattamento "qualunque operazione o complesso di operazioni svolte con o senza l'ausilio di mezzi elettronici o comunque automatizzati, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l’estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distribuzione dei dati", ed in relazione al presente atto di nomina, 

gli incaricati si impegnano

a trattare i dati personali (tutti quei dati idonei ad identificare direttamente o indirettamente una persona fisica o giuridica) attenendosi alle seguenti modalità:

1) in modo lecito e secondo correttezza;

2) raccogliendoli e registrandoli per gli scopi inerenti l'attività svolta;

3) verificando, ove possibile, che siano esatti e, se necessario, aggiornarli;

4) verificando che siano pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali sono stati raccolti o successivamente trattati, secondo le indicazioni ricevute dal responsabile/titolare;

5) rispettando, nella conservazione, le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza.

6) nel trattamento dei documenti (documentazione didattica contenente dati personali), effettuando le seguenti operazioni:

· non far uscire documenti dalla sede scolastica, neanche temporaneamente;

· non fare copie della documentazione salvo autorizzazione del responsabile/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 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.

In particolare:

· deve evitare di lasciare aperto il sistema operativo, con la propria password inserita, in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, al fine di evitare trattamenti non autorizzati e di consentire sempre l’individuazione dell’autore del trattamento;

· Non deve rivelare, di propria iniziativa o dietro richiesta, ad alcuno, la propria password e deve custodire i dati in modo da renderli non facilmente accessibili a terzi (colleghi, visitatori esterni provvisoriamente ammessi nei locali d’ufficio, etc.);

· Deve, comunque, assicurare il rigoroso rispetto di tutte le prescrizioni contenute nel provvedimento di adozione delle misure minime di sicurezza, consegnato in copia.  

7)  nessun dato potrà essere comunicato a terzi o diffuso senza la preventiva specifica autorizzazione del titolare o responsabile;

8)  le comunicazioni agli interessati (genitori o chi ne fa le veci) dovranno avvenire in forma riservata, e, se effettuate per scritto, dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;

9) 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.

Gli incaricati dovranno rispettare le istruzioni impartite dal Dirigente con il presente atto di nomina, in particolare dovranno:

· procedere alla raccolta di dati personali, anche mediante l’approvazione di appositi moduli di raccolta;

· consegnare agli interessati, al momento della raccolta dei dati, il modulo contenete l’informativa, salvo che l’informativa medesima sia stata fornita direttamente titolare o dal responsabile;

· segnalare al Dirigente eventuali circostanze che rendano necessario od opportuno l’aggiornamento delle predette misure di sicurezza al fine di ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, dei dati di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta;

· in generale, prestare la più ampia e completa collaborazione al Dirigente al fine di compiere tutto quanto sia necessario ed opportuno per il corretto espletamento dell’incarico nel rispetto della normativa vigente.     

VICENZA, 25 marzo 2010
                                                                                      Titolare del trattamento dati 

                                                            IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                           Giovanni Colpo

Firma degli incaricati per accettazione.

FILIPPI ANTONIO

________________________

DRAGHICCHIO MARINA
________________________  

BERDIN MARIA ASSUNTA
________________________

BON ALESSANDRA

________________________

DE MARZI PAOLA

________________________

LUCIANI SILVIA

________________________

PALMA MARIA ROSARIA
________________________

SCHITO ORNELLA

________________________   
SPERANDIO DANIELA
________________________      
