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Egr.  ______________________ 
______________________ 

 

Oggetto: Indicazioni sul trattamento dei dati personali effettuato durante gli interventi in classe 

L’Istituto Comprensivo di Zoppola, in qualità di titolare del trattamento,  

PREMESSO 

- Che nel periodo ___________ lei effettuerà l’intervento di 
_______________________________________ avente finalità 
___________________________________________________________________________; 

- Che lo svolgimento dell’attività succitata può comportare, anche in maniera indiretta, il trattamento di 
dati personali di alunni e personale dell’Istituto; 

- Che il Regolamento (UE) 679/16 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 «relativo 
alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera 
circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (Regolamento generale sulla protezione dei 
dati)» (di seguito GDPR), in vigore dal 24 maggio 2016, e applicabile a partire dal 25 maggio 2018, 
introduce una serie di adempimenti e principi finalizzati alla tutela e protezione dei dati personali 
trattati all’interno dell’Istituto, sintetizzati all’art. 5 del GDPR;  

- Che secondo il principio di accountability (obbligo di responsabilizzazione), ai titolari del trattamento 
dei dati sono imposti una serie di adempimenti quali l’adozione di processi e misure tecniche ed 
organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio, tenendo conto dello stato 
dell’arte, qualità e quantità di personale disponibile, dei costi di attuazione, nonché della natura, 
dell’oggetto, del contesto e delle finalità del trattamento, come anche del rischio di varia probabilità e 
gravità per i diritti e le libertà delle persone fisiche; 

TUTTO CIO’ PREMESSO 

Visto il Modello Organizzativo Privacy adottato in adempimento del Reg. UE 679/16, vengono fornite alcune 

indicazioni in merito al trattamento dei dati personali effettuato nell’esecuzione delle attività da lei svolte ed 

indicate in premessa. 

Lei è autorizzato a trattare esclusivamente i dati indispensabili allo svolgimento delle Sue mansioni rispettando 

le seguenti istruzioni di trattamento: 

Principi generali da osservare 

 

Nell’adempimento dei compiti assegnati, lei deve fare in modo che siano sempre rispettati i seguenti 

presupposti: 
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1. i dati personali devono essere trattati: 
 

− secondo il principio di liceità, vale a dire conformemente alle disposizioni del Regolamento UE 679/16, 
nonché alle disposizioni del Codice Civile, per cui, più in particolare, il trattamento non deve essere 
contrario a norme imperative, all’ordine pubblico ed al buon costume; 

− secondo il principio fondamentale di correttezza, il quale deve ispirare chiunque tratti qualcosa che 
appartiene alla sfera altrui; 

2. i dati personali devono essere raccolti solo per scopi: 

− determinati, vale a dire che non è consentita la raccolta come attività fine a sè stessa; 

− espliciti, nel senso che il soggetto interessato va informato sulle finalità del trattamento; 

− legittimi, cioè, oltre al trattamento, come è evidente, anche il fine della raccolta dei dati deve essere 
lecito; 

− compatibili con il presupposto per il quale sono inizialmente trattati, specialmente nelle operazioni di 
comunicazione e diffusione degli stessi; 

3. i dati personali devono, inoltre, essere: 

− esatti, cioè, precisi e rispondenti al vero e, se necessario, aggiornati;  

− pertinenti, ovvero, il trattamento è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni assegnate, in 
relazione all’attività che viene svolta; 

− non eccedenti in senso quantitativo rispetto allo scopo perseguito: devono essere raccolti solo i dati 
che siano al contempo strettamente necessari e sufficienti in relazione al fine, cioè la cui mancanza 
risulti di ostacolo al raggiungimento dello scopo stesso; 

− conservati per un periodo non superiore a quello necessario per gli scopi del trattamento e comunque 
in base alle disposizioni aventi ad oggetto le modalità ed i tempi di conservazione degli atti 
amministrativi. Trascorso detto periodo i dati vanno resi anonimi o cancellati e la loro comunicazione e 
diffusione non è più consentita; 

− in particolare, i dati idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale sono conservati separatamente 
da altri dati personali trattati per finalità che non richiedono il loro utilizzo. 

 

Lei si impegna inoltre: 

− a non diffondere o comunicare a soggetti non legittimati o autorizzati i dati personali comuni, sensibili, 
giudiziari, o altre informazioni direttamente o indirettamente acquisite nell’esercizio delle proprie 
funzioni e mansioni all’interno dell’ente. In caso di dubbio, è necessario accertarsi che i soggetti cui si 
dovessero comunicare i dati siano o meno legittimati o autorizzati a riceverli, mediante richiesta 
preventiva al Dirigente scolastico; 

− a non lasciare incustoditi documenti, fascicoli, lettere, appunti, strumenti informatici contenenti file e 
quant’altro possa contenere dati personali e/o informazioni raccolti nell’espletamento della propria 
funzione per conto del Titolare; 

− a cancellare in modo permanente i dati personali comuni, sensibili, giudiziari, sanitari o altre 
informazioni di cui è venuto a conoscenze durante lo svolgimento della prestazione professionale al 
termine del rapporto di collaborazione. 
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Ciascun trattamento dovrà avvenire nei limiti imposti dal principio fondamentale di riservatezza e nel rispetto 

della dignità della persona dell’interessato al trattamento, ovvero deve essere effettuato eliminando ogni 

occasione di impropria conoscibilità dei dati da parte di terzi. 

Regole sulla gestione di utenze e password 

Qualora per l’esercizio dell’attività siano fornite user name e password che permettono l’accesso a software o 

risorse informatiche del Titolare contenenti dati personali (es. account del protocollo, del CMR, della posta 

elettronica ecc.), lei dovrà rispettate le seguenti istruzioni: 

a) cambiare la password al primo accesso rispettando i criteri di complessità (maiuscole, minuscole, 
numeri e caratteri particolari) evitando di usare la stessa password per altre utenze; 

b) la password è strettamente personale e non deve essere comunicata e/o condivisa con nessun’altra 
persona;  

c) mai fornire le proprie credenziali di accesso a terzi, ad esempio rispondendo ad e-mail sospette e/o a 
cliccare sui link durante la navigazione web; 

d) al termine dell’incarico/rapporto di collaborazione, evitare di utilizzare le credenziali e gli account 
forniti dall’Istituto;  

e) ogni utente è responsabile della conservazione delle credenziali, pertanto è vietato scriverle su pc, 
telefonino, post it appesi nei pressi del dispositivo di accesso ecc. Qualora vi sia la ragionevole certezza 
che le credenziali assegnate siano state utilizzate da terzi, l’incaricato dovrà cambiare 
immediatamente la password o segnalarlo al Titolare; 

La cessazione dell’incarico/rapporto di collaborazione, a qualsiasi titolo, comporta automaticamente la 

cancellazione degli Account attivati con la perdita del diritto ad accedere a dati ed informazioni. 

Le misure e le informazioni qui rese si applicano altresì ad eventuali strumenti elettronici (smartphone, tablet, 

notebook, ecc e relativi account di attivazione), messi a disposizione dal Titolare, per lo svolgimento delle 

suddette attività.  

Per presa visione, 

Data……………………………………………………….   FIRMA………………………………………………………. 
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