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OGGETTO: INFORMATIVA PRIVACY rivolta ai componenti dell’unità organizzativa “ASSISTENTI 

AMMINISTRATIVI” 

 
Premessa 

Gli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) definiscono le regole di informazione sulla gestione 
dei dati personali. I dipendenti, in qualità d’Interessati, devono prenderne adeguata visione e possono 

chiedere ulteriori informazioni in segreteria. A tal proposito il Titolare e il Responsabile al trattamento dati si 

impegnano a rendere disponibili, presso la Segreteria e/o sul sito web, il Regolamento UE 2016/679, le linee 
guida e la documentazione prodotta ai fini dell’applicazione del GDPR e di fornire, con gli strumenti ritenuti 

idonei, tutte le informazioni e le indicazioni operative relative al trattamento dati. 
 

Definizioni  
Secondo l’art. 4 del Codice e l’art. 4 del GDPR si definiscono: 

- Dato Personale: qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile 

(Interessato); si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente 
o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di 

identificazione, dati relativi all’ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici 
della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale; 

- Dati Particolari/Sensibili: i dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le 

convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, 
associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati 

personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale e i dati genetici e biometrici utilizzati al 
fine di identificare in modo univoco una persona fisica; 

- Dati giudiziari: dati personali idonei a rivelare provvedimenti in materia di casellario giudiziale, di 
anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti o la qualità 

di imputato o di indagato; 

- Trattamento: 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, come la raccolta, la 

registrazione, l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, 
l’estrazione, la consultazione, l’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; 
- Violazione dei dati personali: la violazione di sicurezza che comporta accidentalmente o in modo 

illecito la distruzione, la perdita, la modifica, la divulgazione non autorizzata o l’accesso ai dati 
personali trasmessi, conservati o comunque trattati. 

 
Finalità generale del trattamento dei dati personali 

Il trattamento di dati personali è effettuato per finalità determinate, esplicite e legittime (art. 5 GDPR) e 

necessario all’esecuzione di un contratto di cui l’interessato è parte e/o necessario per adempiere un obbligo 
legale al quale è soggetto il Titolare del trattamento (art. 6 GDPR). L’Incaricato, sotto l’autorità del Titolare, 

opera in conformità a tali finalità e secondo le indicazioni ricevute. 
 

Base giuridica del trattamento dei dati personali 

Il trattamento dei dati personali ha come base giuridica l’adempimento di un obbligo legale al quale è 
soggetto il Titolare del trattamento e non necessita del consenso. Il trattamento dei dati personali per 

specifiche finalità diverse da quelle istituzionali e obbligatorie, ha come base giuridica il consenso 
dell’interessato. 

 

Modalità di raccolta e trattamento dei dati personali 
I dati personali vengono raccolti presso l’interessato e/o presso altre istituzioni pubbliche di provenienza e 

appartenenza dell’interessato. Il trattamento è effettuato secondo i principi di liceità, correttezza e 
trasparenza nei confronti dell’interessato e trattati compatibilmente con le finalità del trattamento. I dati 

raccolti sono “minimizzati”, cioè adeguati, pertinenti e limitati a quanto strettamente necessario rispetto alle 
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finalità del trattamento, esatti e aggiornati. Il trattamento viene effettuato prevalentemente all'interno della 

scuola, oltre che dal Dirigente, anche dal personale dipendente incaricato di trattamento in relazione alle 

mansioni istituzionali ricoperte: Direttore SGA, Membri di Organi Collegiali, Docenti (e formatori assimilati), 
Personale tecnico/amministrativo, Collaboratori scolastici, altro personale ATA. Eventuali trattamenti da 

effettuare in esterno, per attività specifiche non eseguibili all’interno, vengono affidati a soggetti di 
comprovata affidabilità designati al trattamento esterno con specifica nomina sottoscritta dal Dirigente 

Scolastico. Per ogni trattamento diverso da quello per il quale i dati sono stati raccolti, il Titolare fornisce 

all’interessato tutte le informazioni necessarie a tale diversa finalità. Il complessivo processo di trattamento 
viene controllato dalla fase di raccolta fino all'archiviazione storica mantenuta per i periodi consentiti. Per i 

dati ottenuti dal Titolare non direttamente dall’interessato, deve essere fornita la presente informativa al più 
tardi entro un mese dall’ottenimento dei dati stessi o al momento della prima comunicazione con 

l’interessato o entro la prima eventuale comunicazione ad altro destinatario. 
 

Natura obbligatoria o facoltativa del conferimento dei dati 

Affinché la scuola possa svolgere al trattamento definito nelle finalità/modalità, gli Interessati sono tenuti a 
conferire tutti i dati personali obbligatori e possono presentare ulteriori dati facoltativi per ottenere benefici 

individuali di condizione o di merito. 
Dati obbligatori: dati anagrafici completi, curricolo e titoli degli studi, abilitazioni, curricolo del servizio, 

riferimenti familiari. 

Dati facoltativi: Dati necessari per attivare servizi su richiesta e per ricevere benefici individuali di merito e 
di condizione (patologie, esenzioni, permessi, distaccamenti, ecc.). 

Si evidenzia la possibile acquisizione d’immagini (foto/video individuali e di gruppo) dei dipendenti inerenti 
attività scolastiche complementari (gite, viaggi, recite, saggi, feste, ecc.). Sulla diffusione di tali dati, 

effettuata con mezzi propri della scuola (sito web, social, ecc.), gli interessati possono esercitare in qualsiasi 
momento i diritti di blocco e cancellazione. 

 

Attività a distanza 
Il Titolare e i suoi incaricati tratteranno i dati personali strettamente necessari (nominativo) ad effettuare la 

generazione di un account per la gestione delle piattaforme di didattica (Google Workspace).  
Le attività a distanza prevedono, oltre che la didattica, anche la partecipazione agli Organi Collegiali con lo 

svolgimento di videoconferenze in sincrono tra tutti i soggetti coinvolti (docenti, personale ATA, 

rappresentanti dei genitori, rappresentanti degli alunni, ecc…in base all’organo convocato) per 
l’organizzazione della didattica e di tutti gli aspetti organizzativi dell’istituto e delle attività.  

Il regolare svolgimento delle sedute garantirà a tutti i partecipanti di poter:  
- intervenire in modalità sincrona alla riunione e alla discussione sui singoli punti; 

- accedere ai documenti inerenti gli argomenti all’ordine del giorno; 
- votare sui singoli punti all’ordine del giorno.  

In merito all’utilizzo della Piattaforma Google Workspace for Education, si rimanda all’informativa specifica e 

presente sul sito web dell’istituto, sezione Privacy. 
 

Soggetti e Categorie destinatari dei dati e ambiti di Comunicazione/Diffusione 
La comunicazione/diffusione, in osservanza delle norme, riguarda i soli dati consentiti e per le sole finalità 

istituzionali obbligatorie.  

La Comunicazione è rivolta ad enti pubblici e soggetti privati in osservanza di leggi, contratti e regolamenti: 
MIUR ed enti affini, enti locali e territoriali, enti/funzionari pubblici per verifiche/controlli, enti della salute, 

enti erariali, enti assistenziali, aziende d’accoglienza, aziende assicurative, aziende di trasporto, partner di 
formazione e di attività educative, istituti tesorieri, sindacati per delega.  

La Diffusione avviene per eventuali ed esclusivi obblighi di legge, nei soli casi dovuti, all'Albo e sul sito web e 

mediante altri mezzi di diffusione della scuola. 
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Conservazione dei dati 

I dati vengono conservati per il periodo necessario alla gestione del rapporto tra il Titolare e l’interessato; la 

durata è stabilita da specifiche norme e regolamenti o secondo criteri adeguati allo specifico trattamento di 
volta in volta effettuato. 

 
Diritti dell’Interessato 

Si tenga inoltre presente che l’Interessato può far valere i propri diritti nei confronti del Titolare del 

trattamento, chiedendo notizie sui dati personali, in relazione a origine, raccolta, finalità, modalità, processo 
logico applicato e può esercitare i diritti su accesso, rettifica, cancellazioni (oblio), limitazione. L’interessato 

che riscontra violazione del trattamento dei propri dati può proporre reclamo all’autorità di controllo. 
L’interessato ha il diritto di revocare il proprio consenso prestato per una o più specifiche attività senza 

pregiudicare la liceità del trattamento basata sul precedente consenso. Il personale amministrativo di 
segreteria, opportunamente istruito, è incaricato per fornire all'Interessato informazioni ed elementi 

documentali adeguati alle richieste avanzate e consentiti dalle norme. 

 
Conseguenze di un eventuale rifiuto di conferimento 

Il consenso per il trattamento di dati obbligatori e funzionali alla gestione del contratto di lavoro non è 
dovuto in virtù dell’adempimento del Titolare ad obblighi di legge.  

Il mancato conferimento dei dati facoltativi funzionali al conseguimento di vantaggi/diritti di natura 

economica e/o sanitaria, non consentirà al dipendente di fruire degli stessi. 
 

Principi applicabili al trattamento di categorie particolari di dati personali (sensibili e giudiziari) 
Eventuali richieste, raccolte, trattamenti di categorie particolari di dati (sensibili e giudiziari), avvengono se: 

- l’interessato ha prestato il proprio consenso esplicito al trattamento di tali dati; 
- il trattamento è necessario per assolvere gli obblighi ed esercitare i diritti specifici dell’interessato o 

del Titolare; 

- il trattamento è necessario per tutelare un interesse vitale dell’interessato; 
- il trattamento riguarda dati resi manifestamente pubblici dall’interessato; 

- il trattamento è necessario per accertare, esercitare o difendere un diritto in sede giudiziaria o 
quando le autorità esercitino le loro funzioni giurisdizionali; 

- il trattamento è necessario per motivi di interesse pubblico rilevante sulla base del diritto dell’Unione 

e degli Stati membri; 
- il trattamento è necessario per finalità di medicina preventiva o del lavoro, valutazione della capacità 

lavorativa del dipendente, diagnosi, assistenza e/o terapia dunque per compiti istituzionali didattici, 
organizzativi, amministrativi e per trattamenti che non potrebbero essere adempiuti mediante dati di 

natura diversa.  
Il trattamento di dati relativi a condanne penali e reati avviene soltanto sotto il controllo dell’autorità 

pubblica. 

 
Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) 

Dott. Luca Romano - Email: luca.romano@icsguidomonaco.it - PEC: luca.romano@pec.aruba.it  
  

 

http://www.icsoci.edu.it/
mailto:aric82200t@istruzione.it
mailto:aric82200t@pec.istruzione.it
mailto:luca.romano@icsguidomonaco.it
mailto:luca.romano@pec.aruba.it

