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INCARICO	GDPR	PERSONALE	DOCENTE	

Al personale docente 

Ogge$o: designazione incaricato al tra$amento da3 ex GDPR Regolamento UE 679/2016 e D. Lgs. 
101/2018. 

IL DIRIGENTE 

VISTO  il Regolamento UE 2016/679 con par;colare riguardo agli arT. 24, 28, 29 e 32; 

VISTO  il Decreto Legisla;vo 30 giugno 2003, n. 196 e ss. mm. e ii. (in par;colare il D. Lgs. 
101(2018), “Codice in materia di protezione dei da; personali”, nel seguito indicato 
sinte;camente come Codice, ed in par;colare gli arT. 28 (;tolare del traTamento), 29 
(responsabile del traTamento) e 30 (incarica; del traTamento); 

CONSIDERATO  che questo Is;tuto è ;tolare del traTamento dei da; personali di alunni, genitori, 
personale dipendente, fornitori, e qualunque altro soggeTo abbia rappor; con l’Is;tuto 
medesimo; 

CONSIDERATO  che le SS.LL, in servizio presso questo Is;tuto come docen; (in tale ambito, ai fini del 
presente incarico, rientrano anche i docen; esterni incarica; ufficialmente di funzioni 
nella scuola quali ad esempio esami, corsi, e acvità integra;ve) per l’espletamento delle 
loro funzioni, hanno necessità di traTare da; personali rela;vi agli alunni di questa 
Is;tuzione Scolas;ca, alle loro famiglie e agli esercen; la funzione genitoriale, fermi 
restando gli obblighi e le responsabilità civili e penali; 

DESIGNA 

le SS.LL. quali incarica; del traTamento dei da; personali, su supporto cartaceo o digitale, per 
l’espletamento delle funzioni e dei compi; connessi al rapporto di lavoro con questa is;tuzione scolas;ca e 
disciplina; dalla norma;va in vigore e dai contrac di seTore.  

In par;colare, in qualità di Docen;, le SS.LL sono incaricate delle operazioni di raccolta, registrazione, 
organizzazione, conservazione, consultazione, modifica, connesse alle seguen; funzioni e acvità svolte: 

Alunni e genitori 
• acvità didacca e partecipazione agli organi collegiali; 

• valutazione alunni; 
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• tenuta documen; e registri di aTestazione dei vo; e di documentazione della vita scolas;ca dello 
studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste, istanze e 
corrispondenza con le famiglie; 

• rappor; con famiglie e alunni in situazione di disagio psico-sociale; ricezione di documentazione 
rela;va allo stato di salute degli alunni, documentazione alunni diversamente abili, documentazione 
mensa/intolleranze, documentazione DSA e BES, nei limi; sempre di quanto streTamente necessario; 

• eventuali contribu; e/o tasse scolas;che versa; da alunni e genitori; 

• adempimen; connessi alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione; 

• conoscenza di da; rela;vi a professioni di fede religiosa; 

• eventuali adempimen; connessi al rapporto di pubblico impiego (quali, per esempio registrazione 
presenze, aTestazioni ineren; lo stato del personale). 

Le operazioni sopra descriTe vanno rigorosamente effeTuate tenendo presen; le istruzioni opera;ve che 
seguono: 
1. il traTamento dei da; personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le 

modalità definite dalla norma;va in vigore, in modo lecito e secondo correTezza e con l’osservanza 
delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al D.Lgs 101/2018; 

2. il traTamento dei da; personali è consen;to soltanto per lo svolgimento delle funzioni is;tuzionali; 

3. le eventuali credenziali di auten;cazione aTribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite 
con cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere 
lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediata 
no;zia al ;tolare del traTamento dei da;; 

4. i da; personali, oggeTo dei traTamen;, devono essere esac ed aggiorna;, inoltre devono essere 
per;nen;, comple; e non ecceden; le finalità per le quali vengono raccol; e traTa;; 

5. è vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei da; personali traTa; che non sia 
streTamente funzionale allo svolgimento dei compi; affida; e autorizzata dal responsabile o dal 
;tolare del traTamento. Si raccomanda par;colare aTenzione alla tutela del diriTo alla riservatezza 
degli interessa; (persone fisiche a cui afferiscono i da; personali); 

6. i traTamen; andranno effeTua; rispeTando le misure di sicurezza predisposte nell'is;tuzione 
scolas;ca; in ogni operazione di traTamento andrà garan;ta la massima riservatezza e custodia degli 
ac e dei documen; contenen; da; personali che non andranno mai lascia; incustodi; o a 
disposizione di terzi non autorizza; ad accedervi; 

7. l’obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia venu; a 
conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto meno 
l’incarico stesso; 

8. in caso di traTamento su supporto cartaceo, i documen; dovranno essere custodi; in luoghi ad 
accesso controllato e riservato; 

9. i documen; della scuola contenen; da; personali non possono uscire dalla sede scolas;ca, né copia;, 
se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal ;tolare del traTamento; 

10. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono 
traTa; i da;, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi non autorizza;, di 
accedere a da; personali per i quali era in corso il traTamento; 



11. le comunicazioni agli interessa; dovranno avvenire in forma riservata;   

12. all’aTo della consegna di documen; contenen; da; personali, l’incaricato dovrà assicurarsi 
dell’iden;tà dell’interessato o di chi è stato delegato al ri;ro del documento in forma scriTa; 

13. in caso di comunicazioni digitali ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri soggec 
coinvol; per finalità is;tuzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni 
fornite dall’Is;tuzione scolas;ca e avendo presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni 
stesse e dei da; coinvol;. 

Il presente incarico è a tempo indeterminato e s'intende automa;camente revocato alla data di cessazione 
del rapporto di lavoro in essere con questa is;tuzione scolas;ca. 

Si allegano le linee guida specifiche per il personale docente. 

Matera, 19/09/2024 

DIRIGENTE SCOLASTICO  
             Prof.ssa Caterina Policaro  

                                      Documento informa;co firmato digitalmente ai sensi del D. Leg.vo n. 82/2005 e norme collegate 



Linee	guida	specifiche	per	il	personale	docente	
Misure	operative	per	garantire	la	sicurezza	del	trattamento	dati	
GDPR	Regolamento	UE	679/2016	

1. Garan;re la segretezza delle credenziali riservate per l’accesso al registro eleTronico o a qualunque 
area riservata connesse al proprio incarico. Si rammenta, inoltre, che non è consen;to memorizzare tali 
credenziali nei browser. 

2. Consegnare i cer;fica; medici esibi; dagli alunni a gius;ficazione delle assenze (o qualunque altro 
documento contenente da; personali o par;colari) tempes;vamente al collaboratore scolas;co, 
avendo cura che nessuno possa prenderne visione. Il collaboratore scolas;co avrà l’obbligo della 
trasmissione immediata in segreteria.  



3. Per i plessi o le sezioni distaccate prive di ufficio di segreteria, la documentazione riservata di cui al 
punto precedente, dovrà essere consegnata al collaboratore scolas;co preposto, che avrà l’obbligo di 
consegnarli tempes;vamente in segreteria.  

4. I Piani Didacci Personalizza; e i Piani Educa;vi Individuali soToscric dai docen; e dai genitori, devono 
essere tempes;vamente consegna; in segreteria. Eventuali copie di tali documentazioni devono essere 
autorizzate dal ;tolare del traTamento e saranno prive dei da; personali che possano consen;re 
l’individuazione dell’alunno.  

5. È vietata, nell’alveo delle funzioni is;tuzionali, la condivisione e la comunicazione/diffusione di 
messaggi, foto e immagini riguardan; gli alunni aTraverso le APP di messaggis;ca online (ad es. 
Whatsapp, Telegram) e sui profili social network personali (ad es. Facebook, TwiTer, Instagram). 
Eventuali comportamen; in difformità di quanto definito sono acva; soTo la piena responsabilità 
civile e penale del singolo docente. 

Nell’uso dei PC e delle dotazioni tecnologiche dell’IsRtuto è necessario aTenersi alle seguenR istruzioni 
operaRve:  

1. È vietato l’u;lizzo di Pen Drive, Hard Disk porta;li e ogni altro disposi;vo di storage personale, ovvero 
l’u;lizzo di tali disposi;vi è condizionato alla predisposizione preven;va degli stessi con tecniche 
criTografiche;  

2. È vietato memorizzare documen; sui PC della scuola;  

3. Curare la conservazione e la segretezza delle proprie credenziali di accesso al registro eleTronico e ad 
ogni altra area riservata; Le password impostate devono essere di ;pologia “forte”, intendendosi una 
combinazione casuale di leTere (maiuscole e minuscole), numeri, caraTeri speciali, in alcun modo 
riconducibile al ;tolare dell’account. 

4. È vietata la consultazione della propria casella di posta eleTronica sui PC della scuola; 

5. Nel caso in cui sia necessario accedere ad un proprio account di servizi cloud (ad esempio Google 
Drive), al termine dell’u;lizzo assicurarsi che sia avvenuta la disconnessione dal proprio account; 

6. Comunicare tempes;vamente al Titolare qualunque anomalia riscontrata nel funzionamento del 
computer;  

7. Spegnere correTamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro, evitando di abbandonare la 
propria postazione di lavoro senza averla spenta. 

I DocenR Coordinatori di classe devono inoltre:  

• Provvedere alla conservazione dei registri dei verbali nell’apposito armadio chiuso a chiave 
individuato dal responsabile di plesso. 

L'incaricato dichiara di essere istruito sulle misure di sicurezza da applicare nell'adempimento delle proprie 
funzioni.  

 Ogni inosservanza delle presenR disposizioni sarà imputata ai direX interessaR.  


