UNIONE EURQPEA Frgriowne s et

ISTITUTO COMPRENSIVO “PIRANDELLO - S. G. BOSCO”

P.zza Addolorata, 1 - 91021 Campobello di Mazara (TP)
Tel. - Fax segr. 0924 47674 - c.F. 81000910810
tpic81800e@istruzione.it — tpic81800e @pec.istruzione.it - www.iccampobellodimazara.edu.it

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Istituto Comprensivo
Pirandello S G.Bosco

Oggetto: assunzione in servizio.

Il/la sottoscritto/a , hato a
( ) il residente

a ( ) in Via n.

C.F. e-mail

PEC tel. ,Cell.

aseguito di NOMINA

Istituto/altro

DICHIARA

1) di assumere servizio in data odierna, presso:

2) in qualita di:
Docente di
Direttore dei servizi generali e amm.vi
Assistente amministrativo

Assistente tecnico

Collaboratore scolastico

con contratto a tempo determinato
con contratto a tempo indeterminato
per n. ore settimanali.

Doppoopopo@o

completamento orario:

a) scuola

pern. ore settimanali
b) scuola

pern. ore settimanali

2) che l'ultima sede di servizio & stata

con contratto fino al

3) di aver visionato il codice di comportamento dei dipendenti pubblicato sul sito
dell’istituto www.iccampobellodimazara.edu.it

4) che alla data odierna ha maturato:
almeno 3 anni di servizio |:| meno di 3 anni di servizio


mailto:tpic81800e@istruzione.it
mailto:tpic81800e@pec.istruzione.it
http://www.iccampobellodimazara.edu.it/
http://www.iccampobellodimazara.edu.it/

Informativa sintetica sulla privacy
E in vigore il nuovo regolamento privacy 679/2016, pertanto ai sensi dello stesso in particolare gli articoli 7, 13, 15, 16, 17,
18 si comunica che i dati raccolti saranno gestiti ai sensi della norma in epigrafe e che il titolare del trattamento & I'lstituto
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco, rappresentato legalmente dal Dirigente Scolastico pro-tempore FLAVIO
GIULIA, nella propria qualita di dirigente scolastico protempore.
Il Responsabile della Protezione dei dati € il DOTT. GENNA GIUSEPPE. | dati trattati saranno utilizzati esclusivamente
per la finalita del presente trattamento e non saranno trasferiti e resteranno a disposizione dell’'interessato fino al termine
della procedura.
L’informativa completa ed i dettagli sullutilizzo dei dati sono presenti sul sito istituzionale della scuola
www.iccampobellodimazara.edu.it.
| dati conferiti sono indispensabili per 'esecuzione delle misure precontrattuali ed alla successiva esecuzione del contratto.
L’interessato ha diritto ad accedere ai dati, alla rettifica e cancellazione ed alla ulteriore limitazione d’uso, nonché il diritto
alla revoca del consenso e si proporre reclamo all’autorita di controllo, direttamente, protocollo@pec.gpdp.it e/o per il
tramite del Responsabile Protezione Dati indicato in precedenza. In caso di rifiuto al trattamento non sara possibile per
l'interessato partecipare all’iniziativa. Non vi sono trattamenti automatizzati del dato con logiche di profilatura dell’'utente.
L’interessato dichiara di avere preso visione dell'informativa estesa ex art. 13 Reg. UE 679/16 e di esprimere il consenso,
al trattamento dei dati per ogni altro fine ulteriore rispetto a quelli di cui art. 6 lett. b del Reg. Ue 679/16.

I\
|1

Firma



mailto:protocollo@pec.gpdp.it

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE

(art. 46 DPR 445 del 2.12.2000)

Il/1a sottoscritto/a nato/a a
il

residente a via n.

consapevole che in caso di falsa dichiarazione verranno applicate le sanzioni previste dal codice penale e che, inoltre, la

falsa dichiarazione comporta la decadenza dal beneficio ottenuto sulla base della dichiarazione non veritiera

DICHIARA

. di essere nato/a il

. di essere residente in via n.

. di essere cittadino/a italiano/a secondo le risultanze del Comune di
(per i residenti all estero: se nati in Italia, indicare il Comune di nascita; se nati all estero, precisare a quale titolo
siano cittadini italiani)

. di godere dei diritti politici

. di essere
(indicare lo stato civile: libero, coniugato/a con )
. che la famiglia anagrafica si compone delle seguenti persone
Cognome Nome Luogo di nascita Data di nascita Rapporto di parentela
1.
2.
3.
4.
S.
6.
. di essere in possesso del seguente titolo di studio
rilasciato da
. di essere in possesso del seguente codice fiscale
. di non aver riportato condanne penale e di non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 1’applicazione

di misure di sicurezza e di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimento amministrativi iscritti nel
casellario giudiziario ai sensi della vigente normativa

. di non essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali

Data, 11 dichiarante




DICHIARAZIONI
In relazione alla forma di previdenza complementare riservata al personale del comparto scuola, istituita con accordo tra
I’ARAN e le organizzazioni sindacali della scuola del 14 marzo 2001, il/la sottoscritto/a
................................................................. dichiara:

[]di essere gia iscritto al Fondo Scuola Espero
[]ha optato per il riscatto della posizione maturata
[]di non essere iscritto al Fondo Scuola Espero

Data Firma

Si rammenta che non ¢ iscritto al fondo chi abbia chiesto il riscatto della posizione maturata alla scadenza del precedente
contratto.

J1 70 F Yo s (o Yot o1 1 €0 Y RO dichiara:

[0 di non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilita richiamate dall'art. 508 del D.L.vo n. 297/1994 o dall'art.
53 del D.L.vo n. 165/2001

OvVVvero

[Qdi trovarsi in una delle suddette situazioni di incompatibilita e di optare per il nuovo rapporto di lavoro

Data Firma

il/la SOttOSCIItto/a ...veueei e, , ai sensi del Decreto Legislativo n. 196 del 30/06/2003,
autorizza I’ Amministrazione scolastica ad utilizzare i dati personali dichiarati solo per fini istituzionali e necessari per la
gestione giuridica ed economica del rapporto di lavoro.

Data Firma




AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco

Oggetto: autocertificazione assenza condanne penali - carichi pendenti.

[I/la sottoscritto/a

nato a ( )il

residente a

consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsita
negli atti, richiamate dall’art. 76 D.P.R. 445 del 28/12/2000

DICHIARA
O che non sono in corso procedimenti a carico del dichiarante, come anche
risultante dal certificato dei carichi pendenti;
O che risultano attualmente in corso nei propri confronti i seguenti procedimenti

penali, come anche risultante dal certificato dei carichi pendenti:

O di non avere riportato condanne penali;

O che a proprio carico risultano essere state emesse le seguenti sentenze, o i
seguenti decreti di condanna, ovvero i seguenti provvedimenti di condanna, anche
ai sensi dell’art. 444 c.p.p.:

dichiara altresi

in riferimento entrata in vigore del decreto legislativo 4 marzo 2014, n. 39 in
attuazione della direttiva 2011/93/UE relativa alla lotta contro |'abuso e Ilo
sfruttamento sessuale dei minori e la pornografia minorile

O di NON AVERE condanne per taluno dei reati di cui agli articoli 600-bis,
600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale;

O che non GLI/LE SONO STATE IRROGATE sanzioni interdittive all'esercizio
di attivita che comportino contatti diretti e regolari con minori;

O di NON essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali in
relazione ai reati di cui agli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e
609-undecies del codice penale e/o a sanzioni interdittive all'esercizio di attivita
che comportino contatti diretti e regolari con minori.

Informativa sintetica sulla privacy

E in vigore il nuovo regolamento privacy 679/2016, pertanto ai sensi dello stesso in particolare gli articoli
7,13, 15, 16, 17, 18 si comunica che i dati raccolti saranno gestiti ai sensi della norma in epigrafe e che il
titolare del trattamento & I'Istituto Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco, rappresentato legalmente dal
Dirigente Scolastico pro-tempore FLAVIO GIULIA, nella propria qualita di dirigente scolastico protempore.
Il Responsabile della Protezione dei dati € DOTT. GENNA GIUSEPPE | dati trattati saranno utilizzati
esclusivamente per la finalita del presente trattamento e non saranno trasferiti e resteranno a disposizione
dell’interessato fino al termine della procedura.

L’informativa completa ed i dettagli sull’utilizzo dei dati sono presenti sul sito istituzionale della scuola
www.iccampobellodimazara.edu.it.

| dati conferiti sono indispensabili per I’esecuzione delle misure precontrattuali ed alla successiva
esecuzione del contratto. L’interessato ha diritto ad accedere ai dati, alla rettifica e cancellazione ed alla
ulteriore limitazione d’uso, nonché il diritto alla revoca del consenso e si proporre reclamo all’autorita di
controllo, direttamente, protocollo@pec.gpdp.it e/o per il tramite del Responsabile Protezione Dati indicato
in precedenza. In caso di rifiuto al trattamento non sara possibile per I'interessato partecipare all’iniziativa.
Non vi sono trattamenti automatizzati del dato con logiche di profilatura dell’utente.

L’interessato dichiara di avere preso visione dell’'informativa estesa ex art. 13 Reg. UE 679/16 e di esprimere
il consenso, al trattamento dei dati per ogni altro fine ulteriore rispetto a quelli di cui art. 6 lett. b del Reg.
Ue 679/16.

I, Firma
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AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco

Oggetto: autocertificazione sicurezza D.Lgs. 81/2008.

[I/la sottoscritto/a

nato a ( ) il

residente a

consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsita
negli atti, richiamate dall’art. 76 D.P.R. 445 del 28/12/2000

DICHIARA

- di aver preso visione della documentazione pubblicata nella sezione “Sicurezza”
del sito web dell’istituto www.iccampobellodimazara.edu.it
- di essere consapevole:

e che tutti i dipendenti sono tenuti al rispetto delle prescrizioni riportate nel
“REGOLAMENTO PER LA SALUTE E LA SICUREZZA DEI DIPENDENTI E
DEGLI ALUNNI”.

e che in caso di infortuni sul lavoro devono essere adottati comportamenti
conformi a quanto indicato nel "PIANO DI PRIMO SOCCORSO".

e che in caso di incendio, quando viene dato I'allarme (avviso di esodo) e in
gualsiasi situazione di emergenza devono essere adotti i comportamenti
illustrati nel "PIANO DI EMERGENZA".

e cheinriferimento a quanto stabilito dall’art. 6 del D.Lgs. n. 151/2001 il Datore
di Lavoro é tenuto ad adottare le misure per la tutela della sicurezza e della
salute delle lavoratrici durante il periodo di gravidanza e fino a sette mesi di
eta del figlio a partire dalla consegna del Certificato di Gravidanza o
documento equivalente.

DICHIARA, inoltre

[] diaver frequentato corso BASE sulla sicurezza dei lavoratori n. 12 ore in data

[] corso RSPP/ASPP n.ore ___ ultima formazione !svoltaindata

[] corso ADDETTO PRIMO SOCCORSO n. ore ___ ultima formazione svolta
in data___~~

[] corso ADDETTO ANTINCENDIO n. ore ___ rischio (medio/alto)
ultima formazione ! svolta in data___

[] corsoRLSn.ore ___ ultima formazione ! svoltaindata

[] corso di PREPOSTO n. ore ______ ultima formazione 1 svolta in
data

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di essere a conoscenza che il mancato rispetto
delle norme e indicazioni suindicate € sanzionabile nelle forme e nei modi previsti

per legge.

Per ogni corso frequentato € necessario presentare la copia dell’attestato in segreteria (Uff.
Personale).

Yindicare se si tratta di formazione o aggiornamento



Informativa sintetica sulla privacy

E in vigore il nuovo regolamento privacy 679/2016, pertanto ai sensi dello stesso in particolare gli articoli
7, 13, 15, 16, 17, 18 si comunica che i dati raccolti saranno gestiti ai sensi della norma in epigrafe e che il
titolare del trattamento & I'Istituto Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco, rappresentato legalmente dal
Dirigente Scolastico pro-tempore FLAVIO GIULIA, nella propria qualita di dirigente scolastico protempore.
Il Responsabile della Protezione dei dati € DOTT. GENNA GIUSEPPE. | dati trattati saranno utilizzati
esclusivamente per la finalita del presente trattamento e non saranno trasferiti e resteranno a disposizione
dell’interessato fino al termine della procedura.

L’informativa completa ed i dettagli sull’utilizzo dei dati sono presenti sul sito istituzionale della scuola
www.iccampobellodimazara.edu.it.

| dati conferiti sono indispensabili per I'’esecuzione delle misure precontrattuali ed alla successiva
esecuzione del contratto. L’interessato ha diritto ad accedere ai dati, alla rettifica e cancellazione ed alla
ulteriore limitazione d’uso, nonché il diritto alla revoca del consenso e si proporre reclamo all’autorita di
controllo, direttamente, protocollo@pec.gpdp.it e/o per il tramite del Responsabile Protezione Dati indicato
in precedenza. In caso di rifiuto al trattamento non sara possibile per I’interessato partecipare all’iniziativa.
Non vi sono trattamenti automatizzati del dato con logiche di profilatura dell’utente.

L’interessato dichiara di avere preso visione dell’'informativa estesa ex art. 13 Reg. UE 679/16 e di esprimere
il consenso, al trattamento dei dati per ogni altro fine ulteriore rispetto a quelli di cui art. 6 lett. b del Reg.
Ue 679/16.

I, Firma
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AL DIRIGENTE SCOLASTICO
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco

Oggetto: richiesta di accreditamento stipendio.

[I/la sottoscritto/a

nato a ( ) il

residente a

in servizio presso ,

in qualita di ,

n. partita spesa fissa

COMUNICA

il proprio IBAN per I'accreditamento dello stipendio
c/c intestato a:

Presso Banca/Ufficio Postale: ,
filiale di

CONTO CORRENTE (IBAN)

Paese | Cin | cin ABI CAB Numero conto corrente
Eur

Informativa sintetica sulla privacy

E in vigore il nuovo regolamento privacy 679/2016, pertanto ai sensi dello stesso in particolare gli articoli 7, 13, 15, 16, 17,
18 si comunica che i dati raccolti saranno gestiti ai sensi della norma in epigrafe e che il titolare del trattamento € I'lstituto
Comprensivo Il rappresentato legalmente dalla dott.ssa Giulia Flavio, nella propria qualita di dirigente scolastico
protempore. il Responsabile della Protezione dei dati € il DOTT. GENNA GIUSEPPE. | dati trattati saranno utilizzati
esclusivamente per la finalita di partecipazione all’iniziativa di cui al presente contratto non saranno trasferiti e resteranno
a disposizione dell’interessato fino al termine della procedura.

L’informativa completa ed i dettagli sull'utilizzo dei dati sono presenti sul sito istituzionale della scuola al seguente link
www.iccampobellodimazara.edu.it.

| dati conferiti sono indispensabili per I'esecuzione delle misure precontrattuali ed alla successiva esecuzione del contratto.
L'interessato ha diritto ad accedere ai dati, alla rettifica e cancellazione ed alla ulteriore limitazione d’'uso, nonché il diritto
alla revoca del consenso e si proporre reclamo all’autorita di controllo, direttamente, protocollo@pec.gpdp.it e/o per il
tramite del Responsabile Protezione Dati indicato in precedenza. In caso di rifiuto al trattamento non sara possibile per
I'interessato partecipare all'iniziativa. Non vi sono trattamenti automatizzati del dato con logiche di profilatura dell’'utente.
L’interessato dichiara di avere preso visione dell'informativa estesa ex art. 13 Reg. UE 679/16 e di esprimere il consenso,
al trattamento dei dati per ogni altro fine ulteriore rispetto a quelli di cui art. 6 lett. b del Reg. Ue 679/16.

I, Firma
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ISTITUTO COMPRENSIVO “PIRANDELLO - S. G. BOSCO”

P.zza Addolorata, 1 - 91021 Campobello di Mazara (TP)
Tel. - Fax segr. 0924 47674 - c.r. 81000910810
tpic81800e@istruzione.it — tpic81800e @pec.istruzione.it - www.iccampobellodimazara.edu.it

Informativa ex art. 13 D.Lgs. n.196/2003 e ex art. 13 del Regolamento Europeo
2016/679, per il trattamento dei dati personali dei dipendenti

Gentile Prof./Prof.ssa/PERSONALE ATA, Esperto Esterno _ ,

secondo le disposizioni del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 (“Codice in materia
di protezione dei dati personali”’) nel seguito indicato sinteticamente come Codice e del
Regolamento Europeo 2016/679, nel seguito indicato sinteticamente come Regolamento,
il trattamento dei dati personali che la riguardano sara improntato ai principi di liceita e
trasparenza, a tutela della vostra riservatezza e dei vostri diritti.

Le forniamo, quindi, le seguenti informazioni sul trattamento dei dati piu sopra menzionati:

1. tutti i dati personali da Lei forniti, in relazione al Suo rapporto con la presente
Istituzione scolastica, verranno trattati dal personale esclusivamente per le finalita
istituzionali della scuola, che sono quelle relative all’istruzione ed alla formazione
degli alunni e quelle amministrative ad esse strumentali, incluse le finalita di
instaurazione e gestione dei rapporti di lavoro di qualunque tipo, cosi come definite
dalla normativa vigente (R.D. n. 653/1925, D.Lgs. n. 297/1994, D.P.R. n. 275/1999;
Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001, n. 44 e le norme in materia di contabilita
generale dello Stato; Legge n. 104/1992, Legge n. 53/2003, D.Lgs. n. 165/2001, Dlgs
196/2003, D.M 305/2006; Dlgs 76/05; Dlgs 77/05; Dlgs 226/05; D.Lgs. n. 151/2001, i
Contratti Collettivi di Lavoro Nazionali ed Integrativi stipulati ai sensi delle norme
vigenti; D.P.C.M. 23 febbraio 2006, n. 185; D.P.R. 20 marzo 2009,n.89; Legge 170
dell'8.10.2010; D.M. n. 5669 12 luglio 2011; DPR 28 marzo 2013 n.80, DL 12 settembre
2013, n.104, convertito, con modificazioni, dalla Legge 8 novembre 2013, n. 128,
Legge 13 luglio 2015 n. 107, DIlgs 50/2016 e tutta la normativa richiamata e collegata
alle citate disposizioni);

2. i dati personali definiti come “dati sensibili” o come “dati giudiziari” dal Codice e i dati
previsti dagli art.9 e 10 del Regolamento saranno trattati esclusivamente dal personale
della scuola, appositamente incaricato, secondo quanto previsto dalle disposizioni di
legge e di regolamento citate al precedente punto 1 e nel rispetto del principio di
stretta indispensabilita dei trattamenti;

3. il conferimento dei dati richiesti € obbligatorio in quanto previsto dalla normativa citata
al precedente punto 1; I'eventuale rifiuto a fornire tali dati potrebbe comportare
I'impossibilita di perfezionare, mantenere e gestire il rapporto di lavoro;

3 Bis. i dati personali piu sopra evidenziati potranno essere trattati, solo ed
esclusivamente per le finalita istituzionali della scuola, anche se raccolti non presso
I'Istituzione scolastica ma presso il Ministero dell'lstruzione e le sue articolazioni
periferiche, presso altre Amministrazioni dello Stato, presso Regioni e enti locali,
presso Enti con cui la scuola coopera in attivita e progetti previsti dal Piano Triennale
dell'Offerta Formativa;

4. il trattamento sara effettuato sia con strumenti cartacei che elettronici, nel rispetto
delle misure di sicurezza indicate dal Codice e delle altre individuate ai sensi del
Regolamento; i dati verranno conservati secondo le indicazioni delle Regole tecniche
in materia di conservazione digitale degli atti definite da AGID e nei tempi e nei modi
indicati dalle Linee Guida per le Istituzioni scolastiche e dai Piani di conservazione e
scarto degli archivi scolastici definiti dalla Direzione Generale degli Archivi presso il
Ministero dei Beni Culturali;

5. i dati sensibili e giudiziari non saranno oggetto di diffusione; tuttavia alcuni di essi
potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici nella misura strettamente
indispensabile per svolgere attivita istituzionali previste dalle vigenti disposizioni in
materia di rapporto di lavoro pubblico, sanitaria o giudiziaria;
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6. i dati personali potranno essere comunicati a soggetti pubblici (quali, ad esempio,
ASL, Comune, Provincia, Ufficio scolastico regionale, Guardia di finanza) secondo
quanto previsto dalle disposizioni di legge e di regolamento di cui al precedente punto
1 oppure potranno essere comunicati a terzi soggetti che forniscono servizi a codesta
Istituzione scolastica quali, ad esempio, agenzie di viaggio e strutture ricettive
(esclusivamente in relazione a gite scolastiche, viaggi d’istruzione e campi scuola),
imprese di assicurazione (in relazione a polizze in materia infortunistica), eventuali
ditte fornitrici di altri servizi (quali ad esempio servizi di mensa, software gestionali,
registro elettronico, servizi digitali, ecc). In caso di trattamenti continuativi, le ditte in
questione sono nominate responsabili del trattamento, limitatamente ai servizi resi;

7. il Titolare del trattamento & I'istituto Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco
rappresentato dal Dirigente scolastico pro-tempore FLAVIO GIULIA;
8. il responsabile del trattamento & il DOTT. GENNA GIUSEPPE a cui e possibile

rivolgersi anche per conoscere i riferimenti dell’eventuale amministratore del sistema
informatico della scuola;

8 Bis. il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD) e il DOTT. GENNA GIUSEPPE;

9. al Titolare del trattamento o al Responsabile lei potra rivolgersi senza particolari
formalita, per far valere i suoi diritti, cosi come previsto dall'articolo 7 del Codice (e
dagli articoli collegati), e dal Capo Ill del Regolamento.

10. i nominativi dei dipendenti, per esigenze di comunicazioni alle famiglie (colloqui,
orario delle lezioni, organigramma, ecc) compariranno sul sito istituzionale.

11. si fa inoltre presente che & possibile che:
foto di lavori e di attivita didattiche afferenti ad attivita istituzionali della scuola
inserite nel Piano dell'Offerta Formativa (quali ad esempio foto relative ad attivita di
laboratorio, visite guidate, premiazioni, partecipazioni a gare sportive, ecc.) vengano
pubblicate sul sito Internet istituzionale e/o sul giornalino della scuola e/o sui social
media (Facebook, Twitter, Youtube, Instagram, etc.) facenti riferimento al Istituto
Comprensivo Pirandello S G.Bosco;
vengano effettuate durante I'anno foto di classe;
vengano effettuate riprese, da parte della scuola, di alcune attivitd didattiche e
istituzionali.

In caso di pubblicazione di immagini e/o video sul sito istituzionale il trattamento avra
natura temporanea dal momento che le suddette immagini e video resteranno sul sito
solo per il tempo necessario per la finalita cui sono destinati.

Si fa presente che per ulteriori informazioni e delucidazioni, o per segnalare la volonta
di non aderire a determinate iniziative o servizi & possibile rivolgersi al responsabile
interno del trattamento dei dati personali della scuola, indicato nella presente
informativa;

Il/La sottoscritto/a, acquisite le informazioni ex art. 13 D.Lgs. n.196/2003 e ex art. 13 del

Regolamento Europeo 2016/679, attesta il proprio libero consenso affinché il titolare

proceda al trattamento dei propri dati personali come risultanti dalla presente scheda

informativa. Dichiara inoltre:

e di autorizzare anche la eventuale pubblicazione e/o uso di immagini riguardanti attivita
didattiche che mi ritraggono (vedi art. 11)

e che nulla pretende e pretendera per I'uso delle proprie immagini, considerato che il
solo scopo €& quello di far conoscere le attivita didattiche dell’lstituto.

Luogo e Data

|:| autorizzo |:| NON autorizzo

Firma leggibile

Si avverte che qualora non si ricevesse quanto sopra comunicato, la scuola si riterra autorizzata al trattamento
dei dati personali ai soli fini scolastici.
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Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e ex Regolamento UE
2016/679 - designazione incaricati area segreteria

Al

SEDE
IL DIRIGENTE

1. VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 e 32;

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati
personali”, nel seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare gli artt. 28
(titolare del trattamento), 29 (responsabile del trattamento) e 30 (incaricati del trattamento);

3. CONSIDERATO che questo Istituto e titolare del trattamento dei dati personali di alunni,
genitori, personale dipendente, fornitori, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con
I’Istituto medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati
personali;

4. CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivente
Dirigente dell’lstituto, in qualita di legale rappresentante dello stesso;

5. CONSIDERATO che le SS.LL. prestano servizio presso questo Istituto come Assistenti
Amministrativi, addetti alla Struttura operativa: Area Segreteria, ferma restando ogni
responsabilitd civile e penale;

DESIGNA

INCARICATO/A DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico,
ai quali le SS.LL. hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati
nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica e disciplinati dalla normativa
in vigore e dai contratti di settore. In particolare, in qualita di addetti alla Segreteria
amministrativa della scuola le SS.LL sono incaricate delle operazioni di raccolta, registrazione,
organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica, comunicazione (nei soli
casi autorizzati dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione, estrazione di dati,
connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle SS.LL esercitate:

Alunni e genitori

e gestione archivi elettronici alunni e genitori;

e gestione archivi elettronici alunni e genitori;

e gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

e consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita
scolastica dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio
richieste, istanze e corrispondenza con le famiglie;
gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;
adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

e adempimenti connessi alle gite scolastiche;

e adempimenti connessi alla verifica situazione vaccinale studenti;

e adempimenti connessi ai contagi da COVID-19 e ai “soggetti/studenti fragili
Personale ATA e Docenti

e gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;

e gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

e tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale, atti di nomina dei
supplenti, decreti del Dirigente);

Contabilita e finanza
e gestione archivi elettronici della contabilita;
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e gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale;
e gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore
eccedenti);
e gestione rapporti con i fornitori;
e gestione Programma annuale e fondo di istituto
e corretta tenuta dei registri contabili previsti dal Decreto interministeriale n. 129/2018 e
correlata normativa vigente.
Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria
e attivita di protocollo e archiviazione della corrispondenza ordinaria;
Attivita organi collegiali
e eventuale operazione di consultazione e estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.
Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo
presenti le istruzioni operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza
e con l'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e
al DIgs 196/2003 cosi come modificato e integrato dal D.Lgs. 101/2018;

2. il trattamento dei dati personali &€ consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;
3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono

essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

4. & vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o
dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla
riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

5. siricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza 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;

6. itrattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e
custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati
incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad
effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite 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 notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare)
del trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per I'esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile I'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso
di persone non autorizzate;

9. siricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

10. si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso
solo alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo
scrivente;

11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

12. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno
di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

13. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica,
né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del
trattamento;

14. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qualunque tipo di trattamento;

15. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori
chiusi;

16. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali I'incaricato dovra assicurarsi
dell’identita dell’interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

17. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o
altri soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall’lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.



Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni:
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Non salvare file o cartelle nel DESKTOP.

Non lasciare dispositivi di archiviazione (supporti USB/hard disk esterni, ecc.), cartelle o altri

documenti a disposizione di estranei;

Se sussiste I'esigenza di tenere una directory o un file sul desktop € opportuno salvarlo nella

directory U:/documenti e poi inviarlo (tramite collegamento) al desktop. Diversamente, non

sara possibile recuperare eventuali file quando chi lo ha creato € assente e garantire che le

cartelle o i file non vadano persi in caso di rotture o furto del PC.

In ogni file dovra essere indicato, nel pié di pagina, il nome del file e il percorso, il nome del

responsabile del procedimento e del responsabile della pratica.

Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files protetti da

password;

Non consentire I’accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori

e armadi dove sono custoditi;

Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

o originale

o composta da almeno otto caratteri alfanumerici

o che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di

nascita e comunque riferimenti alla propria persona o lavoro facilmente ricostruibili.

curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password. Le password

devono essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerici);

modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali;

trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e

consegnarla al custode delle credenziali;

spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento

la postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata

nel funzionamento del computer;

non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri

trattamenti;

non gestire informazioni su piu archivi ove non sia strettamente necessario e comunque

curarne l'aggiornamento in modo organico;

utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

o non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza (soprattutto quelli con estensione
.zip, .exe);

o non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controllarne il contenuto con un
antivirus;

o inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile;

o controllare accuratamente I'indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali;

Il Dirigente

L’Incaricato
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Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e ex Regolamento UE
2016/679 - designazione incaricati

Al collaboratore scolastico

IL DIRIGENTE

1. VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 e 32;

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati
personali”, nel seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare gli artt. 28
(titolare del trattamento), 29 (responsabile del trattamento) e 30 (incaricati del trattamento);

3. CONSIDERATO che questo Istituto e titolare del trattamento dei dati personali di alunni,
genitori, personale dipendente, fornitori, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con
I’lstituto medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati
personali;

4. CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivente
Dirigente dell’lstituto, in qualita di legale rappresentante dello stesso;

5. CONSIDERATO che il responsabile del trattamento dei dati € in questo istituto la dott.ssa
Collura Maria Rita;

6. CONSIDERATO che la SS.LL, in servizio presso questo Istituto come docenti (in tale ambito,
ai fini del presente incarico, si fanno rientrare anche i docenti esterni incaricati ufficialmente
di funzioni nella scuola quali ad esempio esami, corsi, e attivita integrative), per I'’espletamento
delle Loro funzioni, hanno necessita di venire a conoscenza e di trattare dati personali relativi
prevalentemente agli alunni di questa Istituzione Scolastica, fermi restando gli obblighi e le
responsabilita civili e penali;

DESIGNA

Il/la Coll. Scol.co/a

INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali le SS.LL hanno accesso
nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro con
gquesta istituzione scolastica e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore. In
particolare, in qualita di Collaboratori scolastici della scuola, alle SS.LL pud essere affidata
temporaneamente la custodia, lo spostamento, I'archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali
dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di documentazione
(quale ad esempio richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie
degli alunni.

Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo
presenti le istruzioni operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza
e con I'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679
e al DIgs 196/2003;

2. il trattamento dei dati personali € consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e
trattati;

4. é vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non
sia strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal
responsabile o dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione al tutela
del diritto alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati
personali);

5. siricorda che I’'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza 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;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte
nell'istituzione scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima
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riservatezza e custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non
andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi,
prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere
ai computer e ai servizi web) attribuite 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 notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile,
al titolare) del trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per I’esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile 'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero
accesso di persone non autorizzate;

9. si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non
utilizzati vanno distrutti o resi inutilizzabili;

10. si ricorda inoltre che I’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso
solo alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite
dallo scrivente;

11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale
da non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

12. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali
all’interno di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

13.i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede
scolastica, né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare
del trattamento;

14.in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo
dove vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte
di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in
corso un qualunque tipo di trattamento;

15.le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali)
dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate
in contenitori chiusi;

16. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali I'incaricato dovra assicurarsi
dell’identita dell’interessato o di chi € stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

17.in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola
o altri soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in
essere seguendo le indicazioni fornite dall'lstituzione scolastica e avendo presente la
necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell’ufficio fotocopie

a
a

a
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Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si € autorizzati.
Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.
Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale
e non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro.
Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto
a custodire in luogo sicuro i documenti trattati.
Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili.
Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti
incustoditi e provvedere temporaneamente alla loro custodia.
Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.
Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le
misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati
espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Il Dirigente

L’Incaricato
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Protezione dei dati personali ex D.Lgs. n. 196/2003 e ex
Regolamento UE 2016/679 - designazione incaricati

Al/Alla Prof./Prof.ssa

IL DIRIGENTE

1. VISTO il Regolamento UE 2016/679 con particolare riguardo agli artt. 24, 28, 29 e 32;

2. VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, “Codice in materia di protezione dei dati
personali”, nel seguito indicato sinteticamente come Codice, ed in particolare gli artt. 28
(titolare del trattamento), 29 (responsabile del trattamento) e 30 (incaricati del trattamento);

3. CONSIDERATO che questo Istituto e titolare del trattamento dei dati personali di alunni,
genitori, personale dipendente, fornitori, e qualunque altro soggetto che abbia rapporti con
I’Istituto medesimo e che a questo conferisca, volontariamente o per obbligo, propri dati
personali;

4. CONSIDERATO che la titolarita del trattamento dei dati personali & esercitata dallo scrivente
Dirigente dell’Istituto, in qualita di legale rappresentante dello stesso;

5. CONSIDERATO che il responsabile del trattamento dei dati € in questo istituto la dott.ssa
Collura Maria Rita,;

6. CONSIDERATO che la SS.LL, in servizio presso questo Istituto come docenti (in tale ambito,
ai fini del presente incarico, si fanno rientrare anche i docenti esterni incaricati ufficialmente
di funzioni nella scuola quali ad esempio esami, corsi, e attivita integrative), per I’espletamento
delle Loro funzioni, hanno necessita di venire a conoscenza e di trattare dati personali relativi
prevalentemente agli alunni di questa Istituzione Scolastica, fermi restando gli obblighi e le
responsabilita civili e penali;

DESIGNA

Il Prof./la Prof.ssa

INCARICATO/A DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico,
ai quali le SS.LL. hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati
nell’ambito del rapporto di lavoro con questa istituzione scolastica e disciplinati dalla normativa
in vigore e dai contratti di settore. In particolare, in qualita di Docenti le SS.LL sono incaricate
delle operazioni di raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione,
modifica, connesse alle seguenti funzioni e attivita svolte:

Alunni e genitori

e attivita didattica e partecipazione agli organi collegiali;

e valutazione alunni;

e tenuta documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita scolastica
dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste,
istanze e corrispondenza con le famiglie;

e in questo quadro: rapporti con famiglie e alunni in situazione di disagio psico-sociale;
ricezione di certificati medici relativi allo stato di salute degli alunni;

e eventuali contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;

e adempimenti connessi alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione;

e conoscenza di dati relativi a professioni di fede religiosa;

e attivita didattiche relative ad alunni disabili;

e eventuali adempimenti connessi al rapporto di pubblico impiego (quali, per es.,.
registrazione presenze, attestazioni inerenti lo stato del personale).

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni
operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e con I'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679
e al DIgs 196/2003;

il trattamento dei dati personali € consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono
essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e
trattati;

e vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non
sia strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal
responsabile o dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione al tutela
del diritto alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati
personali);

si ricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza 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;

i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte
nell'istituzione scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima
riservatezza e custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non
andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi,
prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento;

le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere
ai computer e ai servizi web) attribuite 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 notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile,
al titolare) del trattamento dei dati;

nel caso in cui per I’esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile I'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero
accesso di persone non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non
utilizzati vanno distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso
solo alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite
dallo scrivente;

durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale
da non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali
all’interno di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede
scolastica, né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare
del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo
dove vengono trattati i dati, I'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte
di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in
corso un qualunque tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali)
dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate
in contenitori chiusi;

all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali I'incaricato dovra assicurarsi
dell’identita dell’interessato o di chi € stato delegato al ritiro del documento in forma scritta
in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola
o altri soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in
essere seguendo le indicazioni fornite dall'lstituzione scolastica e avendo presente la
necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Il Dirigente

L’Incaricato
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Campobello di Mazara 07/09/2022
Al Personale scolastico
Docente — A.T.A.

Al D.S.G.A.

Oggetto: Trasparenza nei contratti di lavoro: le nuove regole in vigore dal 13 agosto 2022.
Trasmissione e pubblicazione delle comunicazioni — informazioni obbligatorie. Nota di
trasmissione.

In data 29 luglio 2022 ¢ stato pubblicato in Gazzetta Ufficiale il D.Lgs. 30 giugno 2022,
n. 104, recante " Attuazione della direttiva (UE) 2019/1152 del Parlamento europeo e del
Consiglio del 20 giugno 2019, relativa a condizioni di lavoro trasparenti e prevedibili
nell'Unione europea”. La direttiva dianzi richiamata mira a rendere piu trasparenti e
prevedibili le condizioni di lavoro in tutta I'UE. Nello specifico, essa si propone di
migliorare: 1) ’accesso dei lavoratori alle informazioni concernenti le loro condizioni di
lavoro; 2) le condizioni di lavoro di tutti 1 lavoratori, con particolare riferimento alle
tipologie di lavoro non standard, salvaguardando, allo stesso tempo, l’adattabilita e
I’innovazione del mercato del lavoro; 3) il rispetto delle norme in materia di condizioni di
lavoro, mediante un rafforzamento delle misure di tutela a cio preposte; 4) la trasparenza
nel mercato del lavoro, evitando di imporre oneri eccessivi alle imprese di qualsiasi
dimensione. Il recepimento della direttiva ¢ stato concepito sostanzialmente in termini di
novella al decreto legislativo 26 maggio 1997, n. 152.

Sulla scorta della superiore premessa e attesa ’attuale inadeguatezza, sotto il profilo
contenutistico dei dati ¢ delle informazioni, che devono essere rese ai lavoratori (in modo
chiaro trasparente e gratuito) e che questa istituzione, ha gia fornito, nell’alveo degli atti
organizzativi generali e particolari si trasmettono al personale tutto in forza presso codesta
istituzione scolastica n.2 documenti contenenti tutte e informazioni e comunicazioni
obbligatorie che devono essere rese al personale docente e A.'T.A. previste e disciplinate
dal novellato testo del decreto leg.vo 152/1997.

L’occasione & gradita per porgere cordiali saluti.

Firmato da:
{ FLAVIO GIULIA ..
@07/09/2022 14:04:42 F.to digitalmente
Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Giulia Flavio
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[STITUTO COMPRENSIVO
“PIRANDELLO - §. G. BOSCO”™
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Al Personale Docente
Personale ATA

Oggetto: Informativa di cui all’art. 1 del D.lgs. n. 152/1997 informazioni di cui alle lettere g), i), 1), m), g) e r),
come modificato dall’art. 4 del D.lgs. n. 104/2022.

In relazione al contratto individuale di lavoro stipulato dalla S.V. si forniscono le seguenti informazioni:

a. & prevista una formazione obbligatoria per la sicurezza, che sara erogata a cura e spese del
datore di lavoro

b. la durata delle ferie & pari a32 giorni per anno scolastico, con anzianita di servizio superiore
a 3 anni; 30 giorni per anno scolastico, con anzianita di servizio inferiore a 3 anni;

& sono previsti permessi per motivi personali e concorsi ed esami, retribuiti solo per il

personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, nonché altre tipologie di permessi
e congedi previsti da particolari disposizioni di legge e/o contrattuali;

d. le assenze per malattia sono soggette a periodi di comporto;

e. i termini per il recesso da parte del datore di lavoro sono i seguenti: 2 mesi per dipendenti
con anzianita di servizio fino a 5 anni; 3 mesi per dipendenti con anzianita di servizio fino a
10 anni; 4 mesi per dipendenti con anzianita di servizio oltre 10 anni;

f. il dipendente a tempo indeterminato deve comunicare il recesso nei termini previsti
annualmente con decreto del Ministero dell’istruzione;
g il dipendente a tempo determinato, in caso di recesso, incorre nelle sanzioni sul

conferimento delle supplenze al personale della scuola previste: dall’ordinanza ministeriale,
per il personale docente; dal decreto ministeriale, per il personale ATA;

h. il contratto collettivo applicato & quello del comparto “Istruzione e ricerca” sottoscritto il
19/04/2018 dall’ARAN e dalle OO.SS. FLC-CGIL, CISL Scuola, Fed. UIL Scuola RUA, SNALS
CONFSAL e Fed. GILDA UNAMS;

i. il vigente contratto d’istituto & stato stipulato in data 29/11/2021 e sottoscritto dal datore di
lavoro e da Gandolfo Giuseppina (FED. UIL SCUOLA RUA) e Moceri Antonina (FED. GILDA
UNAMS);

J i contributi previdenziali e assistenziali sono versati dal datore di lavoro all'INPS e al Fondo
Credito per i dipendenti pubblici. Tutti i dipendenti sono assicurati presso I'INAIL contro gli
infortuni sul lavoro;

Campobello di Mazara 07/09/2022

Firmato da:
‘ FLAVIO GIULIA IL DIRIGENTE SCOLASTICO
07/09/2022 14:04:42 Prof.ssa Giulia Flavio
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ISTITUTO COMPRENSIVO

“PIRANDELLO - 8. G. BOSCO”
P.zza Addolorata, 1 -91021 Campobello di Mazara (TP)
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Al Personale Docente
Personale ATA

Oggetto: Informativa di cui all’art. 1 del D.Igs. n. 152/1997, come modificato dall’art. 4 del D.lgs. n. 104/2022

In relazione al contratto individuale di lavoro stipulato dalla S.V. si forniscono le seguenti informazioni:
a. il luogo dilavoro assegnato é:
— per i docenti di scuola dell'infanzia TPAA81800A;
per i docenti di scuola primaria & TPEE81800L;

— per i docenti di scuola secondaria di primo grado & TPMM81801G;

— per il personale ATA & TPIC81800E;

la sede legale del datore di lavoro & P.zza Addolorata, 1 — 91021 Campobello di Mazara (TP)

¢. la durata del periodo di prova &;

— per il personale docente con contratti a tempo indeterminato e contratti a tempo
determinato di durata annuale ex art. 59, comma 4 e comma 9-bis, di un anno scolastico,
nel quale devono essere prestati almeno 180 giorni di servizio genericamente valido, dei
guali 120 di effettiva attivita didattica, oltre a tutte le attivita formative previste;

— per il personale ATA di due o quattro mesi di effettivo servizio secondo il profilo
professionale;

d. la retribuzione sara corrisposta, di regola, mensilmente tramite il sistema NoiPA mediante
accredito su conto corrente bancario o postale;
e. l'orario normale di lavoro é:

— peridocenti di scuola dell’infanzia di 25 ore settimanali, articolati in 5 giorni settimanali,
con la possibilita di effettuare attivita aggiuntive / lavoro straordinario;

— per i docenti di scuola primaria di 24 ore settimanali, articolati in 5 giorni settimanali,
con la possibilita di effettuare attivita aggiuntive / lavoro straordinario;

— per i docenti di scuola secondaria di primo grado di 18 ore settimanali, articolati in 5
giorni settimanali, con la possibilita di effettuare attivita aggiuntive / lavoro
straordinario;

— per il personale ATA di 36 ore settimanali, articolati in 6 giorni settimanali, con la
possibilita di effettuare attivita aggiuntive / lavoro straordinario;

Campobello di Mazara 07/09/2022
|IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Giulia Flavio

Firmato da:
{ FLAVIO GIULIA
07/09/2022 14:04:42
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