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Il Dirigente Scolastico

Visto 
il D.Lgs 196/2003 “Codice  in materia di protezione dei dati personali”, che d’ora in poi nel presente   documento sarà richiamato semplicemente come “Codice”

Premesso che 

· Ai sensi dell’art. 28 del Codice  nel presente atto, Titolare dei dati personali trattati da parte di questo istituto è l’Istituto stesso, di cui  il sottoscritto è Legale Rappresentante pro-tempore

· Il Titolare ha applicato l’art. 29 del Codice  che consentiva la facoltà di nominare uno o più  Responsabili di tutti o parte dei trattamenti e che pertanto  è la Sig.ra Ada Bellettini
considerato che 

· occorre definire le misure minime di sicurezza per l’attività di ciascuna unità organizzativa nel trattamento di dati personali e  per l’esecuzione di procedimenti amministrativi e individuare gli Incaricati 

· la nomina a Incaricato non implica l’attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle già assegnate bensì soltanto  ricevere un’autorizzazione a trattare dati personali e istruzioni sulle modalità cui attenersi nel trattamento

determina
1) Di designare   l’unità organizzativa “docenti” (comprendente anche Assistenti, alla didattica, Tecnici e Personale di Sostegno) quale Incaricata del trattamento dei seguenti dati personali elencati nell’All. 1 – Dati trattati da docenti (che viene unito a questa determinazione).
2) Che anche docenti esterni incaricati ufficialmente di funzioni nella scuola (esami, corsi, concorsi e attività integrative) entrino a pieno titolo in questa categoria.

3) Di dare atto che ogni dipendente che cessa di far parte di questa unità organizzativa cessa automaticamente dalla funzione di Incaricato, che ogni nuovo dipendente che entra a far parte di questa unità organizzativa assume automaticamente la funzione di Incaricato, che in un determinato momento l’elenco degli incaricati corrisponde all’elenco dei dipendenti validamente in servizio che ne fanno parte.

4) Di autorizzare questa categoria di Incaricati a trattare tutti i dati personali con cui  entrino comunque in contatto nell’ambito dell’espletamento dell’attività di loro competenza e in particolare di poter consultare il fascicolo personale degli alunni e qualunque documento necessario per l’attività istituzionale.

5) Di autorizzare l’unità organizzativa “Docenti” a trattare i dati sensibili e giudiziari con cui vengano a contatto durante l’attività di loro competenza nell’ambito dell’Istituto 

6) Di indicare per l’unità organizzativa “Docenti” quali misure di sicurezza da applicare tassativamente nel trattamento dei dati personali in genere, nella gestione di banche dati cartacee, le istruzioni operative riportate nell’All. 2 – Istruzioni per il trattamento (che viene unito a questa determinazione).

7) Di mettere a disposizione copia del D.Lgs 196/2003.

8) Di organizzare apposite riunioni esplicative e formative

9) Di mettere a disposizione, non appena redatto, il Documento Programmatico sulla Sicurezza dei dati personali.

10) Di consegnare, all’atto dell’assunzione in servizio, a ogni nuovo componente anche temporaneo dell’unità organizzativa in oggetto copia della presente determina e i relativi allegati e di provvedere affinché riceva un’adeguata formazione individuale.
11) Di impartire le seguenti Istruzioni Generali:

Il Responsabile e gli Incaricati  devono attenersi rigorosamente a  tutte le  regole dettate dal D.Lgs 196/2003 e in particolare ai seguenti punti fondamentali:

L’obbligo di mantenere il dovuto riserbo in ordine alle informazioni delle quali si sia venuti a conoscenza nel corso   dell’incarico, deve permanere in ogni caso,  anche quando sia venuto   meno l’incarico stesso (art. 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 la diretta autorità del Titolare (o del Responsabile, se nominato)  e devono elaborare i dati personali ai quali hanno accesso attenendosi alle istruzioni impartite.

Finalità del trattamento: Ai sensi dell'art. 18 del Codice in materia di protezione dei dati personali, il trattamento di dati personali da parte di soggetti pubblici è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali.

Modalità di trattamento dei dati: Può essere effettuato  manualmente,  mediante strumenti informatici, telematici o altri supporti. Ai sensi dell’art. 11 del Codice, il trattamento deve applicare  il principio di pertinenza e non eccedenza rispetto alle finalità del trattamento medesimo, pertanto è consentita l’acquisizione dei soli dati personali strettamente indispensabili per adempiere alle finalità richieste dall’interessato. Si ricorda che 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 giudiziari di fare espresso riferimento alla normativa che prevede  gli obblighi o i compiti in base alla quale è effettuato il trattamento. 

I dati devono essere trattati in modo lecito e secondo correttezza, devono essere esatti ed aggiornati.

E’ vietata all’Incaricato qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia funzionale allo svolgimento dei compiti affidati.

Per il trattamento devono essere seguite le norme di legge in materia di tutela della riservatezza dei dati personali e devono essere applicate le misure di protezione  previste  dal 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 è ammessa quando è prevista da una norma di legge o di regolamento. In mancanza di tale norma la comunicazione è 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 norma di legge o di regolamento.

Modalità di trattamento dei dati sensibili/giudiziari: Ferma restando l’applicazione 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 i supporti recanti dati sensibili o giudiziari devono essere conservati in elementi di arredo muniti di serratura e non devono essere lasciati incustoditi in assenza dell’incaricato;

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

Roma lì 30/03/2010
Titolare del trattamento
_________________________________________





(Francesca Sciamanna)
Il Responsabile del trattamento ___________________________________
(Ada Bellettini)

Si allega foglio firme degli incaricati per presa visione
All. 1 - Dati trattati da docenti
· In generale gestione di dati personali comuni per qualsiasi attività didattica e organizzativa.

· Attività didattiche e di sorveglianza in relazione alla scelta dell’alunno di avvalersi dell’insegnamento della Religione Cattolica.
· Registrazione di assenze per motivi di salute (dato particolare o sensibile) o familiari (dato particolare) con visione di certificati medici di avvenuta guarigione (dato particolare o sensibile); giustificazioni di assenze dovute a festività religiose di religioni non cattoliche (festività ebraiche, ecc.): dato sensibile in grado di rivelare la convinzione religiosa.

· Presa visione di certificazioni mediche per esonero da educazione fisica con diagnosi (docenti di educazione fisica): dato sensibile in quanto idoneo a rivelare lo stato di salute.

· Visione e scrittura sul libretto personale per le comunicazioni scuola-famiglia (dati particolari).

· Gestione di alunni portatori di handicap che incidono sulla didattica e relative documentazione per l’integrazione (dato sensibile in quanto idoneo a rivelare lo stato di salute).

· Scrittura di note disciplinari e gestione di registri contenenti tali note e provvedimenti di sospensione,ecc. (dato particolare in quanto la sua diffusione potrebbe ledere la dignità dell’interessato e il suo diritto alla riservatezza).

· Elaborazioni di valutazioni intermedie e finali, nonché votazioni, sul profitto,il grado di impegno, la condotta, il profilo psicologico e attitudinale, ecc. di ogni alunno assegnato (dati particolari la cui diffusione potrebbe ledere la dignità dell’interessato e il suo diritto alla riservatezza) e scrittura delle stesse su moduli e registri.

· Gestione di elaborati scritti, in particolare temi di  Italiano, riportanti in taluni rari casi informazioni delicate  sulla sfera personale e familiare dell’alunno  (dati particolari di grado elevato).

· Conoscenza ed eventuale utilizzo di informazioni su situazione di problemi di salute dell’alunno che possono presentarsi durante le lezioni, in alcuni casi con grave rischio per la vita dell’alunno (allergie con pericolo di grave shock anafilattico, asma grave con pericolo di soffocamento, diabete grave, epilessia, cardiopatie gravi, ecc.) o imbarazzanti (disturbi di continenza, ecc.), messe a disposizione dai genitori o dall’interessato. Se l’informazione è orale l’insegnante è tenuto al riserbo. Se esiste qualche comunicazione scritta, trattasi di dato sensibile e va trattato con particolari cautele.

· Gestione dei registri di classe, contenenti  dati comuni e particolari. Durante l’orario delle lezioni questi registri sono in classe sulla scrivania, affidati all’insegnante di turno. Al termine delle lezioni vengono raccolti da un C.S. (incaricato del trattamento) e conservati in luogo sicuro  per essere riconsegnati da un altro C.S. (incaricato del trattamento) all’inizio delle lezioni. 

· Gestione del registro del docente in cui sono annotati dati comuni e particolari. Il docente è responsabile della riservatezza del registro. Fuori dall’orario di servizio il registro viene conservato nell’armadietto del docente che è chiuso a chiave (una chiave di riserva è mantenuta con le dovute cautele dalla scuola).

· Gestione del registro dei verbali dei Consigli di classe: dati di tipo comune e particolare; 
· Gestione registri e documenti in occasione di esami e concorsi

· Gestione dei dati comuni  degli alunni in caso di visite d’istruzione o viaggi

· Partecipazione a commissioni scolastiche che trattano dati personali.

· Partecipazione alla gestione delle elezioni degli organi collegiali (trattano dati comuni).

· Partecipazione ad attività di gestione del sindacato interno, con conoscenza di dati anche sensibili.

· Gestione dell’orientamento scolastico in ingresso e in uscita (se coinvolti profili psicologici il dato può essere particolare o in rarissimi casi sensibile).

Modalità di raccolta dei dati:

· Gran parte dei dati  provengono dall’interno della scuola stessa o dalla visione di dati presenti nel Fascicolo Personale detenuto dalla scuola.

· Alcuni dati provengono dalla visione del libretto personale dello studente o da comunicazioni scritte della famiglia o da comunicazioni verbali dello studente.
· I certificati medici (in caso di esonero da Educazione Fisica) provengono da genitori, studenti.
· I temi sono, ovviamente, raccolti direttamente dall’interessato.

Modalità di trattamento: 

· I  registri sono detenuti dagli interessati oppure conservati in luogo chiuso o affidati ad incaricati di riceverli.

· Eventuali documenti rilevanti sono consegnati alla segreteria.

· Certificati medici per esonero da educazione fisica o limitazione dell’attività sono consultati e poi restituiti alla segreteria.

· Certificati medici e altri documenti di natura sensibile e non, relativi a particolari interventi didattici (integrazione di alunni portatori di handicap), sono consultati e poi restituiti alla segreteria.

· Gli elaborati degli studenti sono di norma custoditi in archivio sicuro. Nei casi contenessero dati sensibili, vengono consegnati in busta chiusa alla segreteria per una conservazione a parte.

Elenco dei principali dati comunicati ad enti pubblici o a privati esterni alla scuola

· Elenchi anagrafici (contenenti dati comuni ) ad enti pubblici e a privati in occasione di visite guidate, viaggi e simili

All. 2 – Istruzioni per il trattamento

Registri

I  registri personali devono essere sempre custoditi in modo sicuro.
I registri di classe  devono essere consultabili solo dagli alunni della classe interessata e si deve vigilare perché non vi siano accessi non autorizzati. I collaboratori scolastici sono Incaricati di riporli in luogo sicuro quando terminano le lezioni.

Il  registro dei verbali del consiglio di classe e qualunque altro registro di verbali, affidato per la scrittura, la firma o la consultazione,  deve essere mantenuto protetto da accessi non autorizzati e riconsegnato quanto prima al Dirigente  o alla segreteria perché lo riponga in luogo sicuro.

Certificazioni mediche e informazioni sullo stato di salute degli alunni

I dati personali in grado di rivelare lo stato di salute sono classificati “sensibili” e quindi protetti dalla visione di terzi che non sia strettamente necessaria. Quindi eventuali certificati medici vanno visionati solo se necessario e subito restituiti all’interessato affinché li consegni in segreteria. Questo vale in particolare per i certificati di esonero o limitazione presentati per educazione fisica; l’insegnante prenda nota dei limiti da osservare e faccia recapitare dall’interessato il certificato in segreteria. A volte l’insegnante ottiene informazioni su  particolari, anche gravi, problemi di salute dell’alunno che possono presentarsi durante le lezioni, in alcuni casi con grave rischio per la vita dell’alunno (allergie con pericolo di grave shock anafilattico, asma grave con pericolo di soffocamento, diabete grave, epilessia, cardiopatie gravi, ecc.) o imbarazzanti (disturbi di continenza, ecc.), messe a disposizione dai genitori o dall’interessato. Se l’informazione è orale l’insegnante è tenuto al riserbo. Se esiste qualche comunicazione scritta, trattasi di dato sensibile e va trattato con particolari cautele, chiedendo al Titolare o al DGSA come fare.
Anche informazioni su particolari diete seguite dall’alunno o per motivi di salute o per motivi religiosi sono da considerare dato sensibile, pertanto va rivelato soltanto nei casi strettamente necessari ed omettendone la ragione.

Nel caso di alunni portatori di handicap che incide sulla didattica, la visione e la detenzione della relativa documentazione per l’integrazione è un dato di massima sensibilità  in quanto idoneo a rivelare lo stato di salute. Pertanto i documenti dovranno essere visti soltanto dai docenti e personale strettamente necessario, conservati con elevata cautela, poi consegnati in segreteria mettendoli in busta chiusa su cui sarà annotato nome dell’interessato, descrizione del contenuto, data e l’annotazione “Da conservare separatamente in armadio sicuro”. 

Gestione degli elenchi degli alunni

Anche gli elenchi contenenti soltanto dati anagrafici degli alunni godono di protezione da parte del D.Lgs 196/2003. Pertanto possono essere consegnati a terzi, soprattutto privati, esclusivamente per attività istituzionali della scuola. Va comunque previamente chiesta l’autorizzazione al Dirigente perché potrebbe costituire atto illegittimo.
Gestione di documenti scolastici

In generale qualunque documento scolastico che contenga dati personali di qualcun altro è sottoposto dal D.Lgs 196/2003 a una qualche forma di protezione, quindi va custodito in modo che nessun altro possa visionarlo, copiarlo o impadronirsene. Se non c’è motivo di detenerlo, va riconsegnato in segreteria per l’archiviazione.

