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INFORMATIVA al PERSONALE
{ex art. 13 D.Lgs. 196/2003)

LIstituto in relazione alle finalitd istituzionali. dellistruzione e della formazione e ad ogni attivitd ad esse
strumentale, raccoglie, registra. elabora, conserva e custodisce dati personali identificativi relativi al personale

che vi presta servizio,

1| conferimento dei dati & obbligatorio e eventuale rifiuto non consente linstaurazione o la prosecuzione del
rapporto di lavoro comungue denominato.

i| trattarento dei dati potré riguardare anche dati sensibili e/o giudiziar, qualora cio fosse indispensabile per
svoigere attivita istituzionali che non possano essere adempiute mediante acquisizione di dati anonimi o dati

personali di natura diversa.
In particolare, il trattamento dei dati sensibili sara quello indispensabile:

a) per adempiere o per esigere adempimento di specifici obblighi o per eseguire specifici compiti previsti
dalla normativa comunitaria, da leggi, da regolamenti o da contratti coflettivi anche di istituto. in particolare ai
fini deli‘instaurazione, gestione ed estinzione del rapporto di lavoro, nonché dell'applicazicne della normativa in
materia di previdenza ed assistenza anche integrativa, ‘o in materia di igiene e sicurezza del tavoro o della
popolazione, nonché in materia fiscale, sindacale, di tutela della salute, deil'ordine e della sicurezza pubblica;

b) anche fuori dei casi di cui alla lettera a), in conformitd alla legge e per scopi determinati e legittimi, ai fini
della tenuta della contabilita o delia corresponsione di stipendi e/o compensi accessori;

c) per adempiere ad obblighi derivanti da contratti di assicurazione finalizzati alla copertura dei rischi
connessi alla responsability del datore di lavoro in materia di igiene e di sicurezza del lavoro e di malattie
professionali o per i danni cagionati a terzt neli‘esercizio deliattivita lavorativa o professionale.

Il trattamento di dati sensibili potra avere per oggetto i dati strettamente pertinenti ai sopra indicati obblighi,
compiti ¢ finalita e in particolare:

a) nell'ambito dei dati idonei a rivelare le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, ovvero Fadesione
ad associazioni od organizzazioni & carattere religioso o filosofico, | dati concernenti la fruizione di permessi e
festivita religiose, nonché la manifestazione, nei casi previsti dalla legge, dell'obiezione di coscienza,

b) nell'ambito dei dati idonei a rivelare le opinioni politiche, Vadesione a partiti, sindacati, associazioni od
organizzazioni a carattere politico o sindacale, | dati concernenti Fesercizio di funzioni pubbliche e di incarichi
politici, di attivitd o di incarichi sindacali (sempre che il trattamento sia effettuato ai fini della fruizione di
permessi o di periodi di aspettativa riconosciuti dalla legge o, eventualmente, dai contratti collettivi anche di
istituto). ovvero organizzazione di pubbliche iniziative, nonché i dati inerenti alle trattenute per il versamento
delle quote di servizio sindacale o delle quate di iscrizione ad associazioni od arganizzazioni politiche o sindacafi;

¢) neil'ambito dei dati idonei a rivelare o stato di salute, dati raccolti e ulteriormente trattati in riferimento a
invalidits, infermitd, gravidanza, puerperio o allattamento, ad infortuni, ad esposizioni a fattori di rischio.
aliidoneita psico-fisica a svolgere determinate mansioni, all'appartenenza a determinate categorie protetie,
nonché i dati contenuti nella certificazione sanitaria attestante lo stato di malattia, anche professionate
deli‘interessato, o comunque relativi anche all'indicazione della malattia come specifica causa di assenza del

lavoratore.
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In applicazione del D.Lgs. 196/2003, i dati perscnali sono trattati in modo lecito, secondo correttezza & con
adozione di idonee misure di protezione relativamente:

all'ambiente in cui vengono custoditi al sistema utllizzato per elaborarli ai soggetti incaricatli del trattamento

Titolare del Trattamento dei dati @ il Dirigente Scolastico, Ferrari Roberta, quale rappresentante legale
pro-tempore deil Tstituto.

Responsabile del Traitamento dei dati & Davide Vincenzo.
Incaricato del trattamento dei dati & il personale addetto alf’ufficio di Segreteria.

I dati possono essere comunicati a soggetti pubblici in relazione ad attivitd previste da norme di legge odi
regolamento o comungue quando la comunicazione sia necessaria per fo svolgimento di compiti istituzionali
dellistituto o dei soggetti pubblici che ne facciano richiesta,

1 dati possono essere comungue trattati in relazione ad adempimenti relativi o connessi alla gestione del
contratto di lavoro.

I dati in nessun casc vengono comunicati a soggetti privatl Senza H preventivo consenso scritto
dellinteressate.

Al soggetto titotare dei dati sone riconosciuti il dirittc di accesso ai dati e gii altri diritti definiti dall’art. 7
D.lgs. 196/2003.

II Titelare del trattameanto
(1l Dirigente Scolastico)
/\ Ferrari Roberta
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Regole principali per il trattamento dei dati

All'interno di questo documento sono presentl tutte le principali regole da seguire per i corretto
trattamento dei dati sensibili,

Obbligo di mantenere il dovute riserbo in ordine alle informazioni deile quali si sia venuti a
conoscenza nel corso  dellincarico, deve permanere in ogni caso, anche guando sta venuto  meno
Fincarico stesso {arf.326 del codice penale e art. 28 della  legge 241/90).

Ai sensi dell’art. 30 del Codice gli Incaricati del trattamento devono operare sotto ia diretta
autoritd del Titolare (o del Responsabile, se nominato) e devono elaborare i dati personal
al quali hanno accesso attenendosi alie istruzioni impartite,

Finalitd del trattamento: ai sensi dell'art. 18 del Codice in materia di protezione dei datli
personali, il trattamento di dati personali da parte di soggetti pubblici & consentito soltanto
per lo svolgimentoe defle funzioni istituzionali.

Modalitd di trattamento dei dati: pud essere effettuato manualmente, mediante strumenti
informatici, telematici o altri supporti. Ai sensi dell’art. 11 del Codice, il trattamento deve applicare
it principio di pertinenza e non eccedenza rispetto alle finalita del trattamento medesimo,
pertanto @ consentita Facquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per
adempiere alle finalitd richieste dail'interessato. Ogni acquisizione di dati dev'essere preceduta
dall’apposita informativa all'Interessato di cui all'art. 13 e 22, avendo cura nel caso di documenti
ritenuti potenzialmente. classificabili come sensibili o g:udlzlan di fare espresso riferimento alla
normativa che prevede gli obblighi o i compiti in base alla quale & effettuato il trattamento.

1 dati devono essere trattati in modo lecitoc e secondo correttezza, devono essere esatti ed
aggiornati.

E vietata allIncaricato gqualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati
che non ska funzionale alle svolgimento dei compiti affidati,

Per il trattamento devono essere seguite le norme di legge in materia di tutela della
riservatezza dei dati personall e devono essere applicate le misure di protezione previste dat
Titolare.

Categorie di soggetti ai quali i dati possono essere comunicati: ai sensi dell’articolo 19 del
Codice la comunicazione da parte della scuola ad altri soggetti pubblici & ammessa guando e
nrevista da una norma di legge o di regolamento. In mancanza di tale norma la comunicazione
& ammessa previa comunicazione al Garante e attesa del diniego o del silenzio-assenso dopo
45 giorni. La comunicazione da parte della scuola a privati o a enti pubblici economici e la diffusione
sono ammesse unicamente quando sono previste da una narma di legge o di regolamento.

Modalita di trattamento dei dati sensibili/giudiziari: Ferma restando Vapplicazione delle disposizioni
vigenti in materia di trattamento dei dati sensibili e giudiziari e delle istruzioni impartite dal Titolare e
dal Responsabile del trattamento, i documenti (anche tuttora in lavorazione e non definitivi) ed |
supporti recanti dati sensibili o giudiziari devono essere conservati in elementi di arredo muniti di
serratura e non devono essere lasciati incustoditi in assenza dellincaricato.

Trattamenti ¢i dati inerenti la salute: | supporti ed i documenti recanti dati refativi alla salute e aile
abitudini sessuali devono essere conservati separatamente in contenitori muniti di serratura.

In base all'art. 4 dell’All. B (Disciplinare tecnico} del D.Lgs. 196/2003, lincaricato si assume la
responsahilita di osservare le necessarie cautele per assicurare la segretezza della propria
credenziale di accesso.

In base all'art. 9 dell’All. B (Disciplinare tecnico)} del D.Lgs. 196/2003, lincaricato si assume [a
responsabilita di osservare le necessarie cautele al fine di assicurare la diligente custodia ed utiizzo
del sistema elettronico a lui assegnato e di non lasciarlo incustodito o accessibile durante una
sessicne di trattamento



