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MINISTERO dell'lSTRUZIONE e del MERITO
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO
ISTITUTO COMPRENSIVO ELLERA
Piazza Gustavo VI Adolfo n. 1 — 01100 Viterbo — Tel.0761343019
vtic834005@istruzione.it — vtic834005@pec.istruzione.it-C.F. 80016910566 — Codice Univoco:UFLWZ7

INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALLI
del personale dipendente e delle figure assimilate
ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/679

In conformita con gli articoli 13 e 14 del Regolamento (UE) 2016/679 (di seguito GDPR), questa
Istituzione Scolastica, nel trattare i dati personali che La riguardano, e tenuta a fornirLe, in qualita di
interessato, le informazioni di seguito indicate.

Categorie di soggetti interessati dal trattamento

Ai sensi dell'art. 4, comma 1, del GDPR, la presente informativa si rivolge al personale che opera
presso I’Istituzione scolastica:

dipendenti (docenti, personale ATA);

esperti e collaboratori esterni (prestazioni occasionali, collaborazioni plurime);

tirocinanti;

altro personale che a vario titolo svolge attivita lavorative o di collaborazione presso la scuola.
Titolare del trattamento

Il titolare del trattamento ¢ I’Istituzione Scolastica legalmente rappresentata dal Dirigente Scolastico.

Responsabile della protezione dei dati

Il responsabile della protezione dei dati € il Dott. Pier Giorgio Galli, e-mail pggalli@gallilab.it, pec
pggalli@pec.qgallilab.it

Responsabili del trattamento

I Responsabili del trattamento sono societa esterne incaricate di gestire i dati personali per conto del
Titolare del trattamento. In conformita con I'art. 28 GDPR, I'Istituzione scolastica ha nominato come
Responsabili del trattamento le societa che gestiscono il sistema di gestione documentale informatico.

Finalita del trattamento

| dati personali degli interessati sono trattati dall'lstituzione scolastica per le seguenti finalita:

e gestione del rapporto di lavoro: amministrazione e gestione del personale e dei collaboratori
esterni, inclusi il controllo delle presenze, dei permessi e delle ferie, quando applicabile;

e adempimenti legali e normativi: rispetto degli obblighi di legge in materia di lavoro, salute e
sicurezza, compresi corsi di formazione e aggiornamento professionale per il personale e
gestione della copertura assicurativa per i rischi connessi alle responsabilita quando
applicabile;

e attivita didattiche e formative: pianificazione e gestione delle attivita didattiche e formative,
comprese le relative attivita amministrative come, a titolo esemplificativo ma non esaustivo,
le verbalizzazioni degli organi collegiali;

e comunicazione interna: facilitazione della comunicazione tra il personale e gestione delle
informazioni interne, incluse le comunicazioni istituzionali e aggiornamenti di servizio;

e gestione della salute e sicurezza: trattamento dei dati necessari per garantire un ambiente di
lavoro sicuro e sano, in conformita con le normative di salute e sicurezza;

e partecipazione a progetti e iniziative: coinvolgimento in progetti scolastici, collaborazioni
esterne e attivita extra-curriculari, inclusa la promozione di eventi e iniziative della scuola;
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e gestione delle emergenze: trattamento dei dati per la gestione di situazioni di emergenza o per
garantire la sicurezza dei dipendenti e dei collaboratori esterni.

Modalita di trattamento

I dati personali sono trattati dall’Istituzione Scolastica nel pieno rispetto dei principi di correttezza,
liceita, adeguatezza e pertinenza del trattamento, nonché minimizzazione e necessita di cui al GDPR
e saranno trattati attraverso strumenti automatizzati, nonché manualmente (ad es. su supporto
cartaceo), con I’adozione di specifiche misure di sicurezza atte a evitare qualsiasi violazione dei dati
personali quali perdita, usi illeciti o non corretti dei dati ed accessi non autorizzati.

Nello specifico, il trattamento dei dati puo essere effettuato oltre che su supporto cartaceo anche in
modalita elettronica mediante registrazione, elaborazione ed archiviazione, con ausilio di strumenti
informatici anche in ambienti on line.

Sono dunque oggetto di trattamento i seguenti principali dati personali comuni: dati anagrafici,
codice fiscale, recapiti telefonici e di posta elettronica, qualifica e ruolo, dati del contratto di lavoro
o della prestazione, Curriculum vitae e documentazione relativa all’esperienza professionale se
applicabile, dati relative a stipendi e compensi, richieste di ferie, permessi e assenze per malattia
quando applicabile, documentazione sui corsi di formazione e aggiornamento professionale
frequentati, credenziali per sistemi informatici e accesso ai servizi digitali dell’Istituzione, dati relativi
a partecipazioni a progetti, eventi e iniziative scolastiche. Quando dovuto, vengono trattati i dati
contenuti nel certificato del casellario giudiziario.

Sono inoltre trattati dati personali sanitari o comunque idonei a rivelare lo stato di salute di cui
all’art 9. GDPR: dati contenuti in certificazioni mediche presentati a seguito di specifiche istanze (es.
inabilita al lavoro) o per la gestione di incidenti sul lavoro e infortuni.

Nell’ambito del trattamento sono raccolti solo 1 dati che sono adeguati, pertinenti e limitati a quanto
necessario rispetto al perseguimento delle finalita del trattamento, i quali vengono trattati e conservati
in conformita alle previsioni contenute nel GDPR.

Base giuridica
La base giuridica del trattamento é rappresentata:

e per i dati personali comuni, dall’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso
all’esercizio di pubblici poteri di cui € investito il Titolare, e/o per I’esecuzione di un contratto
di cui I’interessato ¢ parte o all’esecuzione di misure precontrattuali, e/o per I’adempimento
di obblighi legali ai sensi dall'art. 6 par. 1 lett. b), ¢) ed e) del GDPR;

e peridati giudiziari ai sensi dall'art. 11 del GDPR;

e per le categorie particolari di dati, come i dati personali sanitari o comunque idonei a
rivelare lo stato di salute, da motivi di interesse pubblico rilevante sulla base del diritto
dell’Unione o degli Stati membri, ai sensi dell’art. 9, par. 2, lettere g) del GDPR, nonché
dall’art. 2 — sexies del Decreto legislativo n. 196 del 30 giugno 2003.

Poiché il trattamento ¢ necessario per 1’esecuzione di un compito di interesse pubblico e/o per
I’esecuzione di un contratto e/o per ’adempimento di obblighi legali, non é richiesto il consenso
dell’interessato.

Obbligo di fornire i dati personali

Il conferimento dei dati personali al Titolare & obbligatorio per il perseguimento delle finalita di
trattamento indicate nella presente informativa. L'eventuale rifiuto di fornire tali dati potrebbe
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impedire la corretta instaurazione o prosecuzione del rapporto di lavoro o di collaborazione, nonché
I'adempimento degli obblighi contrattuali e legali da parte del Titolare.

Dati dell’interessato ottenuti direttamente da altre pubbliche amministrazioni

L'Istituzione Scolastica puo ottenere dati personali direttamente da altre pubbliche amministrazioni,
tra cui, a titolo esemplificativo ma non esaustivo: dati relativi a precedenti carriere lavorative forniti
da altre istituzioni scolastiche, dati forniti dall'INPS, dati forniti dall'INAIL, certificato del casellario
giudiziario fornito dal Tribunale. Inoltre, I'lstituzione Scolastica potrebbe acquisire i dati personali da
altre pubbliche amministrazioni quando necessario per verificare la veridicita delle eventuali
autocertificazioni presentate.

Soggetti autorizzati al trattamento dei dati personali

Nel rispetto delle finalita sopra descritte, i dati personali potranno essere trattati dal personale
scolastico, nei limiti delle proprie competenze, appositamente istruito dal Titolare del trattamento,
nonché dal personale dei Responsabili del trattamento, selezionato e formato da questi ultimi.

Destinatari dei dati personali

I soggetti a cui i dati personali potranno essere comunicati all'interno dell'Istituzione Scolastica sono:
il Dirigente Scolastico, il personale ATA, il personale docente e altro personale autorizzato, ciascuno
limitatamente al proprio ambito di competenza.

| dati personali potranno essere comunicati a enti pubblici 0 soggetti privati esclusivamente nei casi
previsti dalla normativa vigente o per I'adempimento di obblighi contrattuali. Tra i destinatari
rientrano, a titolo esemplificativo ma non esaustivo, enti pubblici come le articolazioni del Ministero
della Pubblica Istruzione e del Merito, INPS, INAIL, I'Azienda Sanitaria Locale, Amministrazioni
locali, compagnie assicurative, e fornitori di servizi per I'organizzazione di attivita extrascolastiche,
corsi di formazione o aggiornamento professionale, nonché per la manutenzione dell'infrastruttura
informatica. Alcuni dati potranno inoltre essere condivisi con professionisti esterni, tra cui I'RSPP e
il Responsabile della Protezione dei Dati.

| dati trattati con modalita informatiche potranno essere archiviati su server di fornitori di servizi
situati sia all'interno che all'esterno del territorio dell'UE. Questi fornitori agiranno in qualita di
Responsabili del trattamento, garantendo il rispetto delle normative vigenti in materia di protezione
dei dati.

Trasferimento di dati personali verso paesi terzi o organizzazioni internazionali

L’Istituzione scolastica utilizza piattaforme basate su cloud che comportano il trasferimento di dati
personali al di fuori dell'Unione Europea. Questo trasferimento € regolato dalla Decisione di
adeguatezza denominata 'Data Privacy Framework (DPF)', adottata dalla Commissione Europea il 10
luglio 2023. Per accedere a tali piattaforme, la scuola fornisce al personale che opera presso
I’Istituzione scolastica credenziali di autenticazione individuali collegate ad una casella di posta
elettronica. Al termine del rapporto con questa Istituzione scolastica, le credenziali vengono
disattivate e i contenuti digitali ad esse associati vengono eliminati.

Periodo di conservazione
Ai sensi dell’art. 5, par. 1, lettera e), del GDPR, al fine di garantire un trattamento corretto e
trasparente, i dati sono conservati per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi
per i quali essi sono stati raccolti o successivamente trattati, conformemente a quanto previsto dagli
obblighi di legge.
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Diritti degli interessati

Gli Interessati hanno la facolta di esercitare in qualsiasi momento i diritti previsti dagli artt. 15 e ss.
del Regolamento UE n. 679/2016, ove applicabili, rivolgendosi ai Titolari come sopra individuati e
nelle modalita sopra esposte. In particolare, il suddetto Regolamento disciplina, al Capo I11, i diritti e
le modalita di esercizio degli stessi ed attribuisce ai soggetti Interessati quanto segue:

e diritto di accesso (art. 15 del Regolamento (UE) 2016/679), ovvero di ottenere in particolare:
o la conferma dell’esistenza dei dati personali

o I’indicazione dell’origine e delle categorie di dati personali, della finalita e della
modalita del loro trattamento

o la logica applicata in caso di trattamento effettuato con I’ausilio di strumenti
elettronici;

o gli estremi identificativi dei Titolari del trattamento dei dati personali, dei
Responsabili del trattamento dei dati personali e dei soggetti o categorie di soggetti ai
quali i dati sono stati 0 possono essere comunicati;

o il periodo di conservazione;
o diritto di rettifica (art. 16 del Regolamento (UE) 2016/679);
e diritto alla cancellazione (art. 17 del Regolamento (UE) 2016/679);
e diritto di limitazione di trattamento (art. 18 del Regolamento (UE) 2016/679);
e diritto alla portabilita dei dati (art. 20 del Regolamento (UE) 2016/679);
e diritto di opposizione (art. 21 del Regolamento (UE) 2016/679);

e diritto di non essere sottoposti a una decisione basata unicamente sul trattamento
automatizzato, compresa la profilazione, che produca effetti giuridici che li riguardano o che
incida in modo analogo significativamente sulle loro persone (art. 22 del Regolamento (UE)
2016/679).

In relazione al trattamento dei dati che lo riguardano, I’interessato si potra rivolgere al Titolare del
trattamento per esercitare i Suoi diritti.

Diritto di proporre reclamo

Gli Interessati, nel caso in cui ritengano che il trattamento dei dati personali a loro riferiti sia compiuto
in violazione di quanto previsto dal Regolamento (UE) 2016/679, hanno il diritto di proporre reclamo
al Garante, come previsto dall'art. 77 del predetto Regolamento, o di adire le opportune sedi
giudiziarie ai sensi dell'art. 79 dello stesso.

Processo decisionale automatizzato
Non sono previsti processi decisionali automatizzati.

Ultimo aggiornamento, 07/10/2024

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Giovanna Diana
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