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LINEE GUIDA PER IL TRATTAMENTO E LA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
PER IL COLLABORATORE SCOLASTICO AUTORIZZATO AL TRATTAMENTO

Le presenti Linee Guida contengono la descrizione delle misure operative da adottare per garantire
la sicurezza dei dati personali.
Sono dati personali le informazioni che identificano o rendono identificabile, direttamente o
indirettamente, una persona fisica e che possono fornire informazioni sulle sue caratteristiche, le sue
abitudini, il suo stile di vita, le sue relazioni personali, il suo stato di salute, la sua situazione
economica, ecc..
Trattamento é qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l'ausilio di
processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali. Ad esempio: la
raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la strutturazione, la conservazione, I'adattamento o la
modifica, l'estrazione, la consultazione, I'uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o
qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l'interconnessione, la limitazione, la
cancellazione o la distruzione (art. 4, par. 1, punto 2, del Regolamento (UE) 2016/679).1 soggetti
che procedono al trattamento dei dati personali altrui devono adottare particolari misure per
garantire il corretto e sicuro utilizzo dei dati.

Interessato € la persona fisica alla quale si riferiscono i dati personali. Quindi, se un trattamento
riguarda, ad esempio, I'indirizzo, il codice fiscale, ecc. di Mario Rossi, questa persona e
I"interessato" (articolo 4, paragrafo 1, punto 1), del Regolamento UE 2016/679);
Titolare ¢ la persona fisica, l'autorita pubblica, I'impresa, I'ente pubblico o privato, l'associazione,
ecc., che adotta le decisioni sugli scopi e sulle modalita del trattamento (articolo 4, paragrafo 1,
punto 7), del Regolamento UE 2016/679);
Responsabile ¢ la persona fisica o giuridica alla quale il titolare affida, anche all'esterno della sua
struttura organizzativa, specifici e definiti compiti di gestione e controllo per suo conto del
trattamento dei dati (articolo 4, paragrafo 1, punto 8), del Regolamento UE 2016/679). Il
Regolamento medesimo ha introdotto la possibilita che un responsabile possa, a sua volta e secondo
determinate condizioni, designare un altro soggetto c.d. "sub-responsabile™ (art. 28,paragrafo 2).
Incaricato e il soggetto autorizzato dal titolare ad effettuare trattamento dei dati personali .
Nello svolgimento delle sue mansioni, l'incaricato dovra :
(collaboratore scolastico in servizio nelle sedi ed ai piani)

e Accertarsi che al termine delle lezioni non restino incustoditi i seguenti documenti,

segnalandone tempestivamente 1’eventuale presenza al responsabile di sede e provvedendo
temporaneamente alla loro custodia:
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Registro personale dei docenti, Registro di classe. Certificati medici esibiti dagli alunni a
giustificazione delle assenze,Qualungue altro documento contenente dati personali o sensibili
degli alunni o dei docenti
Accertarsi che al termine delle lezioni che tutti i computer dell’aula di informatica siano spenti e
che non siano stati lasciati incustoditi PENDRIVE, cd, cartelle o altri materiali, in caso contrario
segnalarne tempestivamente la presenza al responsabile di laboratorio o di sede e provvedendo
temporaneamente alla loro custodia.
Verificare la corretta funzionalita dei meccanismi di chiusura di armadi che custodiscono dati
personali, segnalando tempestivamente al responsabile di sede eventuali anomalie.
Procedere alla chiusura dell’edificio scolastico accertandosi che tutte le misure di protezione dei
locali siano state attivate.

(collaboratore scolastico in servizio negli uffici di segreteria)

Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati.

Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.

Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.

Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a
custodire in luogo sicuro i documenti trattati.

Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili.

Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti incustoditi
e provvedere temporaneamente alla loro custodia.

Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.

Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le
misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati
espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.
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