
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. 

I l / la sottoscr it to/a ___________________________________________ ,  nato a 

_________________________________ (____) i l __________________ residente 

a _________________________ (___) in Via ______________________ n. ____ 

C.F. ________________________ e-mail __________________________________

PEC __________________________ tel. _______________,Cell. ______________ 

a seguito di

Ist ituto/altro _________________________________________________________ 

DICHIARA 

1) di assumere serviz io in data odierna, presso: 
______________________________________________________________ 

2) in qual ità di :
❑ Docente di ____________________________________
❑ Direttore dei serviz i general i e amm.vi
❑ Assistente amministrat ivo
❑ Assistente tecnico
❑ Collaboratore scolast ico
❑ con contratto a tempo determinato
❑ con contratto a tempo indeterminato

per n. _________ ore sett imanal i .  

completamento orar io:  
a) scuola ________________________________________________________

per n. _______ore sett imanal i

b) scuola ________________________________________________________

per n. _______ore sett imanal i

2) che l ’ult ima sede di serviz io è stata ___________________________________ 

con contratto f ino al __________________________________________________  

3) di aver visionato i l codice di comportamento dei dipendenti pubblicato sul s ito
del l ’ ist ituto www.iccampobellodimazara.edu.it

4) che alla data odierna ha maturato:
Π almeno 3 anni di servizio  Π 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 
È 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 è l’Istituto 
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco, rappresentato legalmente dal Dirigente Scolastico pro-tempore FLAVIO 
GIULIA, nella propria qualità di dirigente scolastico protempore.  
Il Responsabile della Protezione dei dati è il DOTT. GENNA GIUSEPPE. I dati trattati saranno utilizzati esclusivamente 
per la finalità 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. 
I dati conferiti sono indispensabili per l’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’autorità 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 sarà 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. 

l ì ,________________________________________
Firma 

___________________________  

mailto:protocollo@pec.gpdp.it


DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONE 

(art. 46 DPR 445 del 2.12.2000) 

Il/la   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. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

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 l’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, ___________________________ Il dichiarante _____________________________ 



DICHIARAZIONI 

In relazione alla forma di previdenza complementare riservata al personale del comparto scuola, istituita con accordo tra 

l’ARAN e le organizzazioni sindacali della scuola del 14 marzo 2001, il/la  sottoscritto/a 

……………………………………………………….. dichiara: 

_ di essere già 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 è iscritto al fondo chi abbia chiesto il riscatto della posizione maturata alla scadenza del precedente 

contratto. 

il/la  sottoscritto/a .......................................................................................................... dichiara: 

_ di non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilità richiamate dall'art. 508 del D.L.vo n. 297/1994 o dall'art. 

53 del D.L.vo n. 165/2001  

ovvero 

_ di trovarsi in una delle suddette situazioni di incompatibilità e di optare per il nuovo rapporto di lavoro 

Data   __________ Firma __________________________________ 

il/la  sottoscritto/a …………………………………………..., ai sensi del Decreto Legislativo n. 196 del 30/06/2003, 

autorizza l’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 
Ist ituto Comprensivo Pirandel lo S G.Bosco  

Oggetto: autocertificazione assenza condanne penali -  carichi pendenti.  

I l / la sottoscrit to/a ____________________________________________________  

nato a _____________________________________________________ (____ _) i l  

___________________ residente a _____________________________________ 

(______) in Via ______________________________________________ n. _____  

consapevole delle sanzioni penali,  nel caso di dichiarazioni non ver it iere e falsità 

negli att i,  r ichiamate dal l ’art .  76 D.P.R. 445 del 28/12/2000  

DICHIARA 

❑ che non sono in corso procediment i a carico del dichiarante, come anche
risultante dal cert if icato dei carichi pendenti;
❑ che r isultano attualmente in corso nei propri confronti i  seguenti procedimenti
penal i,  come anche r isultante dal cert if icato dei carichi pendenti:
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
_____________________________________________________________ ______
___________________________________________________________________
❑ di non avere r iportato condanne penal i;
❑ che a proprio carico r isultano essere state emesse le seguent i sentenze, o i
seguenti decret i di condanna, ovvero i seguent i provvediment i  di condanna, anche
ai sensi dell ’art .  444 c.p.p.:  ____________________________________________

dichiara altresì  

in r ifer imento entrata in vigore del decreto legislat ivo 4 marzo 2014, n. 39 in 
attuazione della dirett iva 2011/93/UE relat iva a l la lotta contro l 'abuso e lo 
sfruttamento sessuale dei minor i e la pornograf ia minori le  

❑ di NON AVERE  condanne per taluno dei reati di cui agl i art icoli 600 -bis,
600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale;
❑ che non GLI/LE SONO STATE IRROGATE  sanzioni interdit t ive al l 'esercizio
di att ività che comport ino contatt i dirett i e regolar i con minor i ;
❑ di NON essere a conoscenza  di essere sottoposto a procedimenti penali in
relazione ai reat i di cui agl i art icoli 600 -bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e
609-undecies del codice penale e/o a sanzioni interdit t ive al l 'esercizio di att iv ità
che comport ino contatt i dirett i e rego lari con minori.

Informativa sintetica sulla privacy  
È in  v igo re  i l  nuovo rego lamento p r ivacy  679/2016,  per tanto  a i  sens i  de l lo  s tes so in  par t i co lare  g l i  a r t i c o l i  
7 ,  13,  15,  16,  17,  18 s i  comunica che i  dat i  racco l t i  s aranno ges t i t i  a i  sens i  de l l a  norma i n  ep ig ra fe  e  che i l  
t i t o lare  de l  t ra t t amento è  l ’ I s t i tu to  I s t i tu to  Comprens ivo P i rande l lo  S  G.Bosco ,  rappresenta to  lega lmente da l  
D i r i gente  Sco las t ico  p ro - tempore FLAVIO GIULIA ,  ne l la  prop r ia  qua l i tà  d i  d i r i gente  sco las t ico  pro tempore.   
I l  Responsabi l e  de l l a  Pro tez ione de i  dat i  è  DOTT.  GENNA GIUSEPPE  I  dat i  t ra t ta t i  saranno u t i l i zzat i  
esc lus ivamente per  l a  f ina l i tà  de l  p resente  t ra t t amento e  non sa ranno t ras fer i t i  e  res teranno a  d ispos iz ione 
de l l ’ i n te ressato  f ino  a l  te rmine de l la  proc edura.  
L ’ in fo rmat iva  comple ta  ed i  det tag l i  su l l ’ u t i l i zzo de i  dat i  sono p resent i  su l  s i to  i s t i tuz iona le  de l la  scuo la  
www. iccampobel lod imazara.edu. i t .  
I  da t i  confer i t i  sono i nd i spensab i l i  per  l ’esec uz ione de l l e  misure  precont ra t tua l i  ed  a l l a  success iva 
esecuz ione de l  cont ra t to .  L ’ in te ressato  ha d i r i t to  ad accedere a i  dat i ,  a l la  re t t i f i ca  e  cance l laz ione ed a l la  
u l te r io re  l im i taz ione d ’uso,  nonché i l  d i r i t to  a l la  revoca de l  consenso e  s i  p roporre  rec lamo a l l ’au to r i tà  d i
cont ro l lo ,  d i re t tamente,  p ro toco l lo@pec .gpdp. i t  e /o  per  i l  t rami t e  de l  Responsab i le  Protez ione Dat i  ind icato
in  prec edenza.  In  caso d i  r i f iu to  a l  t ra t tamento non sarà  poss ib i le  per  l ’ i n teressato  par t ec ipa re  a l l ’ i n iz i a t i va .
Non v i  sono t ra t t ament i  automat izzat i  de l  dato  co n log iche d i  p ro f i l a tu ra  de l l ’ u ten te .
L ’ in te ressato  d ich iara  d i  av ere  p reso v is ione de l l ’ i n fo rmat iva  es tesa ex  ar t .  13 Reg.  UE 679/16 e  d i  espr imere
i l  consenso,  a l  t ra t tamento  de i  dat i  pe r  ogn i  a l t ro  f ine  u l ter io re  r i spet to  a  que l l i  d i  cu i  ar t .  6  le t t .  b  de l  Reg.
Ue 679/16.

l i ,_______________________ Firma________________________________

mailto:protocollo@pec.gpdp.it


AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Ist ituto Comprensivo Pirandel lo S G.Bosco  

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

I l / la sottoscrit to/a ____________________________________________________  

nato a _____________________________________________________ (_____) i l  

___________________ residente a _____________________________________ 

(______) in Via ______________________________ ________________ n. _____  

consapevole delle sanzioni penali,  nel caso di dichiarazioni non ver it iere e falsità 

negli att i,  r ichiamate dal l ’art .  76 D.P.R. 445 del 28/12/2000  

DICHIARA 

- di aver preso vis ione del la documentazione pubblicata nella sezione “Sic urezza”
del s ito web del l ’ ist ituto www.iccampobellodimazara.edu.it
- di essere consapevole:

• che tutt i i  dipendent i sono tenut i al r ispetto del le prescr iz ioni r iportate nel
“REGOLAMENTO PER LA SALUTE E LA SICUREZZA DEI DIPENDENTI E
DEGLI ALUNNI”.

• che in caso di infortuni sul lavoro devono essere adottat i comportament i
conformi a quanto indicato nel "PIANO DI PRIMO SOCCORSO".

• che in caso di incendio, quando viene dato l ’al larme (avviso di esodo) e in
qualsiasi s ituazione di emergenza devono essere adott i i  comportament i
i l lustrat i nel "PIANO DI EMERGENZA".

• che in r ifer imento a quanto stabi l i to dal l ’ar t .  6 del D.Lgs. n. 151/2001 i l Datore
di Lavoro è tenuto ad adottare le misure per la tutela del la sicurezza e del la
salute delle lavoratr ici durante i l  periodo  di gravidanza e f ino a sette mesi di
età del f ig l io a part ire dal la consegna del Cert if icato di Gravidanza o
documento equivalente.

DICHIARA, inoltre  

❑ di aver frequentato corso BASE sulla sicurezza dei lavoratori  n. 12 ore in data

_______________________

❑ corso RSPP/ASPP  n.  ore ___ ult ima ______________ 1 svolta in data__________

❑ corso ADDETTO PRIMO SOCCORSO  n. ore ___ ult ima ______________  svolta

in data__________

❑ corso ADDETTO ANTINCENDIO  n. ore ___ r ischio ______________ (medio/alto)

ult ima ______________ 1  svolta in data__________

❑ corso RLS  n. ore ________ ult ima ______________1  svolta in data__________

❑ corso di PREPOSTO  n. ore ______ ult ima ______________ 1  svolta in

data__________

Il/ la sottoscrit to/a dichiara inoltre di essere a conoscenza che i l mancato r ispetto 
del le norme e indicazioni suindicate è sanzionabi le nel le forme e nei modi previst i 
per legge.  

Per ogni  co rso f requentato è necessar io  p resentare la  copia  de l l ’a t tes tato in  segrete r ia  (Uf f .  
Personale) .  

1 i n d i ca re  se  s i  t r a t t a  d i  fo rmaz io n e  o  ag g io rn amen to  



 
Informativa sintetica sulla privacy  
È in  v igo re  i l  nuovo rego lamento p r ivacy  679/2016,  per tanto  a i  sens i  de l lo  s tes so in  par t i co lare  g l i  a r t i c o l i  
7 ,  13,  15,  16,  17,  18 s i  comunica che i  dat i  racco l t i  s aranno  ges t i t i  a i  sens i  de l l a  norma in  ep ig ra fe  e  che i l  
t i t o lare  de l  t ra t t amento è  l ’ I s t i tu to  I s t i tu to  Comprens ivo P i rande l lo  S  G.Bosco ,  rappresenta to  lega lmente da l  
D i r i gente  Sco las t ico  p ro - tempore FLAVIO GIULIA ,  ne l la  prop r ia  qua l i tà  d i  d i r i gente  sco las t ico  p ro tempore.   
I l  Respons abi l e  de l l a  Pro tez ione de i  dat i  è  DOTT.  GENNA GIUSEPPE .  I  dat i  t ra t ta t i  saranno u t i l i zzat i  
esc lus ivamente per  l a  f ina l i tà  de l  p resente  t ra t t ament o e  non sa ranno t ras fer i t i  e  res teranno a  d ispos iz ione 
de l l ’ i n te ressato  f ino  a l  te rmine d e l la  proc edura.  
L ’ in fo rmat iva  comple ta  ed i  det tag l i  su l l ’ u t i l i zzo de i  dat i  sono p resent i  su l  s i to  i s t i tuz iona le  de l la  scuo la  
www. iccampobel lod imazara.edu. i t .  
I  da t i  confer i t i  sono i nd i spensab i l i  per  l ’esec uz ione de l l e  misure  precont ra t tua l i  ed  a l l a  succes s iva 
esecuz ione de l  cont ra t to .  L ’ in te ressato  ha d i r i t to  ad accedere a i  dat i ,  a l la  re t t i f i ca  e  cance l laz ione ed a l la  
u l te r io re  l im i taz ione d ’uso,  nonché i l  d i r i t to  a l la  revoca de l  consenso e  s i  p roporre  rec lamo a l l ’au to r i tà  d i  
cont ro l lo ,  d i re t tamente,  p ro toco l lo@pec .gpdp. i t  e /o  per  i l  t rami t e  de l  Responsab i le  Protez ione Dat i  ind icato  
in  prec edenza.  In  caso d i  r i f iu to  a l  t ra t tamento non sarà  poss ib i le  per  l ’ i n teressato  par t ec ipa re  a l l ’ i n iz i a t i va .  
Non v i  sono t ra t t ament i  automat izzat i  de l  dato  con log iche d i  p ro f i l a tu ra  de l l ’ u ten te .  
L ’ in te ressato  d ich iara  d i  av ere  p reso v is ione de l l ’ i n fo rmat iva  es tesa ex  ar t .  13 Reg.  UE 679/16 e  d i  espr imere 
i l  consenso,  a l  t ra t tamento  de i  dat i  pe r  ogn i  a l t ro  f ine  u l ter io re  r i spet to  a  que l l i  d i  cu i  ar t .  6  le t t .  b  de l  Reg.  
Ue 679/16.  

 

 
 
l i ,_______________________  Firma________________________________  

mailto:protocollo@pec.gpdp.it


AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Istituto Comprensivo Pirandello S G.Bosco  

Oggetto: richiesta di accreditamento stipendio .  

I l / la sottoscrit to/a ____________________________________________________  

nato a _____________________________________________________ (_____) i l  

___________________ residente a ______________________________________ 

(______) in Via ______________________________________________ n. _____ 

in serviz io presso ____________________________________________________, 

in qual ità di ________________________________________________________,  

n. part ita spesa f issa ___________________________ ______________________

COMUNICA 

il propr io IBAN per l ’accreditamento dello st ipendio  

c/c intestato a: ___________________________________________________________ 

Presso Banca/Ufficio Postale: _______________________________________________, 

filiale di _________________________________________________________________ 

CONTO CORRENTE (IBAN) 

Paese Cin 
Eur 

cin ABI CAB Numero conto corrente 

Informativa sintetica sulla privacy 

È 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 è l’Istituto 
Comprensivo II  rappresentato legalmente dalla dott.ssa Giulia Flavio, nella propria qualità di dirigente scolastico 
protempore. il Responsabile della Protezione dei dati è il DOTT. GENNA GIUSEPPE . I dati trattati saranno utilizzati 
esclusivamente per la finalità 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. 
I dati conferiti sono indispensabili per l’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’autorità 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 sarà 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. 

l i ,_______________________________ Firma__________________________

mailto:protocollo@pec.gpdp.it


                                                                   

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 

 

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

Gent i le  Prof. /Prof.ssa/PERSONALE ATA, Esper to Esterno _ ________________________,  

secondo le dispos iz ioni  del  Decreto Legis lat ivo 30 giugno 2003,  n. 196 (“Codice in mater ia 
d i protez ione dei  dat i  personal i” )  nel  segui to indicato s intet icamente come Codice e del 
Regolamento Europeo 2016/679,  nel segui to indicato  s intet icamente come Regolamento,  
i l  t rat tamento dei dat i  personal i  che la r iguardano  sarà improntato a i pr inc ip i d i l ice i tà e 
trasparenza,  a tute la del la  vostra r iservatezza e dei vostr i  d ir i t t i .  

Le forn iamo, quindi,  le  seguent i  informazioni  su l trattamen to dei dat i  p iù sopra menzionat i :  

1.  tu tt i  i  dat i  personal i  da Lei forni t i ,  in re lazione al  Suo rapporto con la presente 
Ist i tuz ione scolast ica,  verranno trattat i  dal  personale esc lus ivamente per  le  f inal i tà  
is t i tuz ional i  del la  scuola, che sono quel le  re lat iv e a l l ’ is truz ione ed a l la  formazione 
degl i  a lunni  e quel le  amministrat ive ad esse st rumental i ,  incluse le f ina l i tà d i 
instauraz ione e gest ione dei  rappor t i  d i  lavoro d i qualunque t ipo,  così  come def in ite 
dal la normativa v igente (R.D.  n. 653/1925,  D.Lgs. n. 297/1994, D.P.R. n. 275/1999; 
Decreto Interminister ia le 1 febbraio 2001, n. 44 e le norme in mater ia d i contabi l i tà 
generale del lo  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  
Contratt i  Col le tt iv i  d i  Lavoro Nazional i  ed Integrat iv i  s t ipulat i  a i  sens i  del le norme 
vigent i ;  D.P.C.M. 23 febbraio 2006,  n.  185;  D.P.R.  20 marzo 2009,n.89;  Legge 170 
del l '8.10.2010; D.M. n.  5669 12 lugl io  2011;  DPR 28 marzo 201 3 n.80,  DL 12 set tembre 
2013,  n.104,  conver t i to,  con modif icaz ioni,  dal la Legge 8 novembre 2013,  n.  128, 
Legge 13 lugl io 2015 n.  107, Dlgs 50/2016 e tutta la normat iva r ich iamata e col legata 
a l le  c i tate d ispos iz ioni) ;  

2.  i  dat i  personal i  def in i t i  come “dat i  sens ib i l i ”  o  come “dat i  g iudiz iar i”  dal Codice e i  dat i  
prev is t i  dagl i  ar t .9 e 10 del Regolamento saranno trat tat i  esc lus ivamente dal personale 
del la  scuola,  apposi tamente incar icato, secondo quanto prev isto dal le  dispos iz ioni  di 
legge e d i regolamento c itate a l precedente punto 1 e nel r ispet to del pr inc ip io d i 
stretta indispensabi l i tà dei  trattament i ;  

3.  i l  confer imento dei dat i  r ich iest i  è obbl igator io in quanto previs to dal la normat iva c itata 
a l precedente punto 1;  l 'eventuale r i f iu to a forn ire ta l i  dat i  potrebbe compor tare 
l ' imposs ibi l i tà  di  per fezionare,  mantenere e gest ire i l  rappor to d i  lavoro;  

3 Bis.  i  dat i  personal i  p iù sopra ev idenz iat i  potranno essere trattat i ,  so lo ed 
esc lus ivamente per le  f ina l i tà is t i tuzional i  del la scuola, anche se raccol t i  non presso 
l ' Is t i tuz ione scolast ica ma presso i l  Min istero del l ' Is truz ione e le  sue ar t ico laz ioni 
per i fer iche,  presso a lt re Amminis traz ioni  d el lo  Stato,  presso Regioni  e ent i  local i ,  
presso Ent i  con cui  la  scuola coopera in at t iv i tà  e progett i  prev ist i  dal  Piano Tr iennale 
del l 'Offer ta Format iva;    

4.  i l  t rat tamento sarà effet tuato s ia con s trument i cartacei che e let t ronic i ,  nel r ispetto 
del le misure di  s icurezza indicate dal Codice e del le  a l tre indiv iduate a i  sens i  del 
Regolamento; i  dat i  verranno conservat i  secondo le indicaz ioni del le Regole tecniche 
in mater ia d i  conservazione d ig ita le degl i  att i  def in ite da AGID e nei tempi e nei  modi 
indicat i  dal le  L inee Guida per  le  Is t i tuz ioni  scolast iche e dai  Piani d i conservaz ione e 
scarto degl i  archiv i  scolast ic i  def in i t i  dal la  Direzione Generale degl i  Archiv i presso i l  
Min is tero dei Beni  Cul tura l i ;  

5.  i  dat i  sens ib i l i  e  g iudiz iar i  non saranno ogget to d i  d i f fus ione;  tuttav ia a lcuni  di  essi  
potranno essere comunicat i  ad al tr i  sogget t i  pubbl ic i  nel la misura stret tamente 
indispensabi le per svolgere at t iv i tà is t i tuz ional i  prev iste dal le  v igen t i  d ispos iz ioni in 
mater ia d i  rapporto d i lavoro pubbl ico,  sanitar ia o g iudiz iar ia;
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6.  i  dat i  personal i  potranno essere comunicat i  a  soggett i  pubblic i  (qual i ,  ad esempio, 
ASL, Comune, Prov incia, Uf f ic io scolast ico regionale, Guardia d i f inanza)  secondo 
quanto prev is to dal le  d ispos iz ioni  d i legge e d i regolamento d i  cu i  a l  precedente punto 
1 oppure potranno essere comunicat i  a  terz i  sogget t i  che forn iscono serv iz i  a  codesta 
Ist i tuz ione scolast ica qual i ,  ad esempio,  agenz ie di  v iaggio e strut ture r icet t ive 
(esc lus ivamente in re laz ione a g i te scolast iche, v iaggi d ’ is truz ione e campi scuola),  
imprese d i ass icuraz ione ( in re laz ione a pol izze in mater ia in fortunis t ica) ,  eventual i 
d i t te  forn itr ic i  d i  a l tr i  serv iz i  (qual i  ad esempio serviz i  di  mensa,  sof tware gest ional i ,  
regis tro e let tronico,  serviz i  dig ita l i ,  ecc) .  In caso d i trattament i cont inuat iv i ,  le d it te in 
quest ione sono nominate responsabi l i  de l trat tamento,  l imitatamente a i serv iz i  res i;   

7.  i l  T i to lare del  trattamento è l ’ is t i tu to Ist ituto Comprensivo Pirandello  S G.Bosco  
rappresentato dal  Dir igente scolast ico pro -tempore FLAVIO GIULIA ;  

8.  i l  responsabi le del trat tamento è i l  DOTT. GENNA GIUSEPPE  a cui  è poss ibi le 
r ivolgers i  anche per  conoscere i  r i fer iment i  del l ’eventuale amministratore del  s is tema 
informat ico del la  scuola;  

8 Bis.   i l  Responsabi le del la Protez ione dei  Dat i  (RPD) è i l  DOTT. GENNA GIUSEPPE ;   
9.  a l Ti tolare del  trat tamento o a l  Respons abile le i  potrà r ivo lgersi  senza part ico lar i  

formali tà, per far  valere i  suoi d ir i t t i ,  così come prev isto dal l 'ar t ico lo 7 del Codice (e 
dagl i  ar t ico l i  co l legat i) ,  e dal  Capo I I I  del  Regolamento.  

10.  i  nominat iv i  dei  d ipendenti ,  per  es igenze d i  comunicaz ioni  a l le  famigl ie  (col loqui,  
orar io del le  lez ioni ,  organigramma, ecc)  compar iranno sul  s i to is t i tuz ionale.  

11.  s i  fa inol tre presente che è poss ib i le  che:  
fo to d i lavor i  e  di  at t iv i tà  d idat t iche afferent i  ad at t iv i tà is t i tuz ional i  del la  scuola 
inser i te  nel Piano del l 'Offerta Format iva (qual i  ad esempio foto re lat ive ad att iv i tà d i 
laborator io, v is i te  guidate,  premiazioni,  par tecipaz ioni  a gare spor t ive,  ecc.)  vengano 
pubblicate sul  s i to Internet is t i tuz ionale e/o sul g iornal ino del la  scuola e/o sui  soc ia l 
media (Facebook, Twit ter ,  Youtube, Instagram, etc .)  facent i  r i fer imento a l Ist ituto 
Comprensivo Pirandello S G.Bosco ;   
vengano effet tuate durante l 'anno foto d i c lasse;   
vengano ef fettuate r iprese, da part e del la  scuola,  di  a lcune at t iv i tà  d idat t iche e 
ist i tuz ional i .   
In caso di  pubbl icaz ione d i immagin i e/o v ideo sul s i to is t i tuz ionale i l  t rat tamento avrà 
natura temporanea dal  momento che le suddet te immagin i  e v ideo resteranno sul  s i to 
solo per  i l  tempo necessar io per  la  f ina l i tà  cui sono dest inat i .   
Si fa  presente che per u lter ior i  in formazioni e deluc idaz ioni ,  o per segnalare la volontà 
d i non ader ire a determinate in iz iat ive o serviz i  è poss ib i le  r ivo lgersi a l responsabi le 
interno del  trat tamento dei  da t i  personal i  del la  scuola,  indicato nel la  presente 
informat iva;  

 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

I l /La sot toscr i t to/a,  acquis i te le  informazioni  ex  art .  13 D.Lgs.  n.196/2003 e ex ar t .  13 del 
Regolamento Europeo 2016/679 , attesta i l  proprio l ibero consenso  af f inché i l  t i to lare 
proceda a l trattamento dei  propr i  dat i  personal i  come r isul tant i  dal la presente scheda 
informat iva. Dichiara inoltre:  

•  d i  autor izzare anche la eventuale pubbl icaz ione e/o uso di immagin i  r iguardant i  a tt iv i tà 
d idat t iche che mi r i t raggono (vedi  ar t .  11)  

•  che nul la pretende e pretenderà per  l ’uso del le propr ie immagin i ,  cons iderato che i l 
so lo scopo è quel lo d i far  conoscere le att iv i tà d idatt iche del l ’ Is t i tuto.  

 

Luogo e Data _________________________ 

 

     autorizzo    NON autorizzo   

 

Firma leggibile  ___________________________  

 

Si avverte che qualora non si ricevesse quanto sopra comunicato, la scuola si riterrà autorizzata al trattamento 
dei dati personali ai soli fini scolastici. 



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 

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 i l  Regolamento UE 2016/679 con par t ico lare r iguardo  agl i  ar t t .   24,  28,  29 e 32 ;
2. VISTO i l  Decreto Legis la t ivo 30 g iugno 2003,  n .  196,  “Codice in  mater ia  d i  protez ione dei  dat i

personal i ” ,  ne l  segui to  ind icato s in tet icamente come Codice ,  ed in  par t ico lare g l i  ar t t .  28
( t i to lare de l  t ra t tamento) ,  29 ( responsabi le  de l  t ra t tamento)  e  30  ( incar icat i  de l  t ra t tamento) ;

3 . CONSIDERATO che questo Is t i tu to  è t i to la re de l  t ra t tamento dei  da t i  personal i  d i  a lunni ,
geni tor i ,  personale d ipendente,  forn i tor i ,  e  qualunque a l t ro  sogget to  che abbia rapport i  con
l ’ Is t i tu to  medesimo e che a questo confer isca,  vo lontar iamente o per  obbl igo,  propr i  dat i
personal i ;

4 . CONSIDERATO che la  t i to lar i tà  de l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  è  eserc i ta ta da l lo  scr ivente
Dir igente del l ’ Is t i tu to ,  in  qual i tà  d i  legale rappresenta nte del lo  s tesso;

5. CONSIDERATO che le  SS.LL.  prestano serv iz io  presso questo Is t i tu to  come Ass is tent i
Amminis t ra t iv i ,  adde t t i  a l la  Strut tura  operat i va:  Area  Segreter ia ,  ferma restando ogni
responsabi l i tà  c iv i le  e  penale;

DESIGNA 

il _____________________________________ 

INCARICATO/A DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
in re laz ione a l le operaz ion i d i e laboraz ione d i dat i personal i , su supporto car taceo e/o e le t t ron ico, 
a i qual i le SS.LL. hanno acces so nel l 'esp letamento del le funz ion i e de i compi t i assegnat i 
ne l l ’ambi to de l rapporto d i lavoro con questa is t i tuz ione scolast ica e d isc ip l inat i da l la normat iva 
in v igore e da i contra t t i d i se t tore. In par t i co lare , in qual i tà di addett i a l la Segreteria 
amministrat iva del la scuola le SS.LL sono incar icate de l le operaz ion i d i raccol ta , reg is t raz ione, 
organizzaz ione, conservaz ione, consul taz ione, e laboraz ione, modi f ica, comunicaz ione (ne i so l i 
cas i autor izzat i da l t i to lare o da l responsabi le de l t ra t tamento) , s elez ione, est raz ione d i da t i , 
connesse a l le seguent i funz ion i e at t iv i tà da l le SS.LL eserc i ta te : 
Alunni e geni to r i 

• gest ione arch iv i  e le t t ron ic i  a lunni  e  geni tor i ;

• gest ione arch iv i  e le t t ron ic i  a lunni  e  geni tor i ;

• gest ione arch iv i  car tacei  con fasc ico l i  perso nal i  a lunni ;

• consul taz ione document i  e  reg is t r i  d i  a t tes taz ione dei  vot i  e  d i  documentaz ione del la  v i ta
scolast ica del lo  s tudente,  nonché del le  re laz ion i  t ra  scuola e  famig l ia  qual i  ad esempio
r ich ieste,  is tanze e cor r i spondenza con le  famig l ie ;

• gest ione contr ibut i  e /o  tasse scolast iche versat i  da a lunni  e  geni to r i ;

• adempiment i  conness i  a l la  corret ta  gest ione del  Regis t ro  in fo r tun i ;

• adempiment i  conness i  a l le  g i te  sco last iche;

• adempiment i  conness i  a l la  ver i f ica s i tuaz ione vacc ina le s tudent i ;

• adempiment i  conness i  a i  contagi  da COVID-19  e a i  “sogget t i /s tudent i  f rag i l i
Personale ATA e Docent i  

• gest ione arch iv i  e le t t ron ic i  Personale ATA e Docent i ;

• gest ione arch iv i  car tacei  Personale ATA e Docent i ;

• tenuta document i  e  reg is t r i  re la t iv i  a l la  v i ta  lavorat iva  dei  d ipendent i  (qua l i  ad es.  assenze,
convocaz ion i ,  comunicaz ion i ,  documentaz ione su l lo  s ta to de l  personale,  a t t i  d i  nomina dei
supplent i ,  decret i  de l  Di r igente) ;

Contabi l i tà  e  f inanza  

• gest ione arch iv i  e le t t ron ic i  de l la  contabi l i tà ;
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•  gest ione s t ipendi  e  pagament i ,  nonché adempiment i  d i  carat te re prev idenz ia le ;  

•  gest ione documentaz ione ore d i  se rv iz io  (qual i  ad esempio,  reg is t raz ione del le  ore 
eccedent i ) ;  

•  gest ione rapport i  con i  forn i tor i ;  

•  gest ione Programma annuale e fondo d i  is t i tu to  

•  corret ta  tenuta dei  reg is t r i  contabi l i  prev is t i  da l  Decreto  in termin is ter ia le  n.  129/2018 e 
corre la ta normat iva  v igente.  

Protocol lo  e  a rch iv io  cor r ispondenza ord inar ia  

•  a t t iv i tà  d i  protocol lo  e  arch iv iaz ione del la  corr ispondenza ord inar ia ;  
At t iv i tà  organi  co l leg ia l i  

•  eventuale operaz ione d i  consul taz ione e est raz ione dat i  da i  verbal i  degl i  organi  co l leg ia l i .  
S i  rende  noto,  a  ta l  f ine,  che le  operaz ion i  sopra descr i t te  vanno r igorosamente ef fe t tua te tenendo 
present i  le  is t ruz ion i  operat ive che seguono:  

 
1. i l  t ra t tamento  dei  dat i  personal i  cu i  le  SS.LL.  sono autor izzate ad  accedere deve avveni re 

secondo le  modal i tà  def in i te  da l la  normat iva  in  v igore,  in  modo lec i to  e  secondo corret tezza 
e con l ’osservanza  -  in  par t ico lare -  de l le  presc r iz ion i  d i  cu i  a l  Regolamento UE 2016/6 79 e 
a l  Dlgs 196/2003 così  come modi f icato e in tegrato da l  D.Lgs.  101/2018;  

2 .  i l  t ra t tamento  dei  dat i  personal i  è  consent i to  so l tanto per  lo  svo lg imento del le  funz ion i  
is t i tuz ional i  de l la  scuola ;  

3 .  i  dat i  personal i ,  ogget to  de i  t ra t tament i ,  devono essere esat t i  ed aggiornat i ,  ino l t re  devono 
essere per t inent i ,  complet i  e  non eccedent i  le  f i na l i tà  per  le  qual i  vengono raccol t i  e  t ra t ta t i ;  

4 .  è  v ie tata quals ias i  forma d i  d i f fus ione e comunicaz ione dei  dat i  personal i  t ra t ta t i  che non s ia 
s t re t tamente funz ionale a l lo  s vo lg imento dei  compi t i  a f f idat i  e  autor izza ta da l  responsabi le  o  
da l  t i to lare de l  t ra t tamento.  Si  raccomanda par t ico lare at tenz ione a l la  tu te la  de l  d i r i t to  a l la  
r iservatezza degl i  in teressat i  (persone f is iche a cu i  a f fer iscono i  dat i  personal i ) ;   

5 .  s i  r icorda che l ’obbl igo  d i  mantenere la  dovuta r iservatezza in  ord ine  a l le  in formazion i  de l le 
qual i  s i  s ia  venut i  a  conoscenza nel  corso del l ’ incar ico,  deve permanere in  ogni  caso,  anche 
quando s ia  venuto meno l ’ incar ico s tesso;  

6 .  i  t ra t tament i  andranno ef fe t tuat i  r ispet tando le  misure d i  s icurezza  predisposte ne l l ' i s t i tuz ione 
scolast ica;  in  ogni  operaz ione d i  t ra t tamento andrà garant i ta  la  mass ima r iservatezza e  
custodia degl i  a t t i  e  de i  document i  contenent i  dat i  personal i  che non andranno mai  lasc ia t i  
incustodi t i  o  a  d ispos iz ione d i  te rz i  non au tor i zzat i  ad accederv i ,  p renderv i  v is ione o ad 
ef fe t tuare quals ivogl ia  t ra t tamento;  

7 .  le  eventual i  c redenz ia l i  d i  autent icaz ione (codice d i  accesso e paro la ch iave per  accedere  a i  
computer  e  a i  se rv iz i  web) at t r ibu i te  a l le  SS.L L  sono personal i  e  devono essere custodi te  con 
cura e d i l igenza;  non possono essere messe a d ispos iz ione né r ive la te a  terz i ;  non  possono 
essere lasc ia te incustodi te ,  né in  l ibera v is ione.  In  caso d i  smarr imento  e/o fur to ,  b isogna 
darne immediata  not iz ia  a l  responsabi le  (o ,  in  caso d i  assenza del  responsabi le ,  a l  t i to lare ) 
de l  t ra t tamento  dei  dat i ;  

8 .  ne l  caso in  cu i  per  l ’eserc iz io  de l le  a t t iv i tà  sopra descr i t te  s ia  inev i tab i le  l ’uso d i  support i  
r imovib i l i  (qual i  ad esempio ch iav i  USB, CD -ROM, ecc) ,  su cu i  sono memor izzat i  dat i  
personal i ,  ess i  vanno custodi t i  con cura,  né mess i  a  d ispos iz ione o lasc ia t i  a l  l ibero  accesso 
d i  persone non auto r izzate;  

9 .  s i  r icorda ino l t re  che i  support i  r imovib i l i  contenent i  dat i  sens ib i l i  e /o  g iud iz iar i  se non ut i l izzat i  
vanno d is t ru t t i  o  res i  inu t i l izzabi l i ;  

10.  s i  r icorda ino l t re  che l ’accesso agl i  arch iv i  contenent i  dat i  sens ib i l i  o  g iud iz iar i  è  permesso 
so lo a l le  persone autor izzate e sogget to  a cont inuo contro l lo  secondo le  regole def in i te  da l lo  
scr ivente;  

11.  durante i  t ra t tament i  i  document i  contenent i  dat i  personal i  vanno mantenut i  in  modo ta le  da 
non essere a l la  por ta ta d i  v is ta  d i  persone non autor izzate;  

12.  a l  termine del  t ra t tamento occorre custodi re  i  document i  contenent i  dat i  personal i  a l l ’ in terno 
d i  arch iv i /casset t i /  armadi  muni t i  d i  serratu ra;  

13.  i  document i  de l la  scuola contenent i  dat i  persona l i  non possono usc i re  da l la  sede scolast ica, 
né copiat i ,  se non d ie t ro  espressa au tor izzaz ione del  responsabi le  o  da l  t i to lare de l  
t ra t tamento;  

14.  in  caso d i  a l lontanamento anche temporaneo dal  posto d i  l avoro,  o  comunque dal  luogo dove  
vengono t ra t ta t i  i  dat i ,  l ’ i ncar icato dovrà  ver i f icare che non  v i  s ia  poss ib i l i tà  da par te  d i  te rz i ,  
anche se d ipendent i  non incar icat i ,  d i  accedere  a dat i  personal i  per  i  qual i  era in  corso un 
qualunque t ipo d i  t ra t tamento;   

15.  le  comunicaz ion i  ag l i  in teressat i  (persone f is iche  a cu i  a f fer iscono i  dat i  personal i )  dovranno 
avveni re in  forma r ise rvata;  se ef fe t tua te per  scr i t to  dovranno essere consegnate in  conteni tor i  
ch ius i ;  

16.  a l l ’a t to  de l la  consegna d i  document i  contenent i  dat i  personal i  l ’ incar ica to dovrà ass icurars i  
de l l ’ ident i tà  de l l ’ in teressato o d i  ch i  è  s ta to  de legato a l  r i t i ro  de l  documento in  forma scr i t ta  

17.  in  caso d i  comunicaz ioni  e le t t ron iche ad a lunni ,  co l leghi ,  geni tor i ,  personale de l la  scuola  o 
a l t r i  sogget t i  co invol t i  per  f ina l i tà  is t i tuz ional i ,  queste (comunicaz ion i )  vanno poste in  essere 
seguendo le  ind icaz ion i  forn i te  da l l ’ Is t i tuz ione  scolast ica e avendo p resente la  necessar ia  
r iservatezza del le  comunicaz ion i  s tesse e dei  dat i  co invol t i .  

 
 
 
 



Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni: 
❑ Non salvare f i le  o  car te l le  ne l  DESKTOP.
❑ Non lasc iare  d ispos i t iv i  d i  arch iv iaz ione (support i  USB/hard d isk  estern i ,  ecc. ) ,  car te l le  o  a l t r i

document i  a  d ispos iz ione d i  es t ranei ;
❑ Se suss is te l 'es igenza d i  tenere una d i rectory  o un f i le  su l  desktop è opportuno sa lvar lo  ne l la

d i rectory  U: /document i  e  po i  inv iar lo  ( t rami te  co l legamento)  a l  desktop .  Diversamente,  non
sarà poss ib i le  recuperare eventua l i  f i le  quando ch i  lo  ha  creato  è assen te e garant i re  che  le
car te l le  o  i  f i le  non vadano pers i  in  caso d i  ro t ture o fur to  de l  PC.

❑ In  ogni  f i le  dovrà essere  ind icato,  ne l  p iè  d i  pagina,  i l  nome del  f i le  e  i l  percorso,  i l  nome del
responsabi le  de l  procedimento e de l  responsabi le  de l la  prat ica.

❑ Conservare  i  da t i  sens ib i l i  in  a rmadi  ch ius i ,  ad accesso contro l la to  o  in  f i les  protet t i  da
password;

❑ Non consent i re  l ’accesso a i  dat i  a  sogget t i  non autor izzat i ;
❑ Riporre  i  support i  in  modo ord inato  negl i  appos i t i  cont eni tor i  e  ch iudere  a ch iave c lass i f icator i

e  armadi  dove sono custodi t i ;
❑ Scegl iere una password con le  seguent i  carat te r i s t iche:

o or ig ina le
o composta da a lmeno ot to  carat ter i  a l fanumer ic i
o che non s ia  fac i lmente in tu ib i le ,  ev i tando i l  nome propr io ,  i l  nome d i  congiunt i ,  date d i

nasc i ta  e comunque r i fer iment i  a l la  propr ia  persona o lavoro fac i lmente r i cost ru ib i l i .
❑ curare la  conservaz ione del la  propr ia  password ed ev i tare d i  comunicar la  ad a l t r i ;
❑ cambiare per iod icamente (a lmeno una vo l ta  ogni  t re  mesi )  la  propr ia  password.  Le password

devono essere complesse (a lmeno 8 carat ter i  a l fanumer ic i ) ;
❑ modi f icare prontamente (ove poss ib i le)  la  password assegnata dal  custode del le  credenz ia l i ;
❑ t rascr ivere su un b ig l ie t to  ch iuso in  busta s ig i l la ta  e controf i rmata la  n uova password e

consegnar la  a l  custode del le  credenz ia l i ;
❑ spegnere corret tamente i l  computer  a l  termine  d i  ogni  sess ione d i  lavoro;
❑ non abbandonare la  propr ia  postaz ione d i  lavoro per  la  pausa o a l t r i  mot iv i  senza aver  spento

la  postaz ione d i  lavoro o  aver  inser i to  uno  screen saver con password;
❑ comunicare tempest ivamente a l  T i to lare o  a l  Responsabi le  qualunque anomal ia  r iscontrata

nel  funz ionamento del  computer ;
❑ non r iu t i l izzare i  support i  in format ic i  u t i l izzat i  per  i l  t ra t tamento d i  da t i  sens ib i l i  per  a l t r i

t ra t tament i ;
❑ non gest i re  in formazion i  su p iù  a rch iv i  ove non s ia  s t re t tamente necessar io  e comunque

curarne l ’aggiornamento  in  modo organico;
❑ ut i l izzare le  seguent i  regole per  la  posta e le t t ron ica:

o non apr i re  document i  d i  cu i  non s ia  cer ta  la  provenienz a (soprat tu t to  quel l i  con estens ione
.z ip ,  .exe) ;

o non apr i re  d i re t tamente  g l i  a l legat i  ma sa lvar l i  su d isco e  contro l larne  i l  contenuto con  un
ant iv i rus;

o inv iare messaggi  d i  posta so lo se espressamente autor izzat i  da l  Responsabi le ;
o contro l lare accuratamente l ’ ind i r izzo de l  dest inatar io  pr ima d i  inv iare  dat i  personal i ;

I l  Di r igente  

_____________________ 

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 scolast ico 

__________________________  
IL DIRIGENTE 

1. VISTO i l  Regolamento UE 2016/679 con par t ico lare r iguardo  agl i  ar t t .  24 ,  28,  29 e 32 ;
2. VISTO i l  Decreto Legis la t ivo 30 g iugno 2003,  n .  196,  “Codice in  mater ia  d i  protez ione dei  dat i

personal i ” ,  ne l  segui to  ind icato s in tet icamente come Codice ,  ed in  par t ico lare g l i  ar t t .  28
( t i to lare de l  t ra t tamento) ,  29 ( responsabi le  de l  t ra t tamento)  e  30  ( i ncar icat i  de l  t ra t tamento) ;

3 . CONSIDERATO che questo Is t i tu to  è t i to la re de l  t ra t tamento dei  da t i  personal i  d i  a lunni ,
geni tor i ,  personale d ipendente,  forn i tor i ,  e  qualunque a l t ro  sogget to  che abbia rapport i  con
l ’ Is t i tu to  medesimo e che a questo confer isca,  vo lontar iamente o per  obbl igo,  propr i  dat i
personal i ;

4 . CONSIDERATO che la  t i to lar i tà  de l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  è  eserc i ta ta da l lo  scr ivente
Dir igente del l ’ Is t i tu to ,  in  qual i tà  d i  legale rappresentante del lo  s tesso;

5. CONSIDERATO che  i l  responsabi le  de l  t ra t tamento dei  da t i  è  in  questo is t i tu to  la  dot t .ssa
Col lura Mar ia  Ri ta ;

6 . CONSIDERATO che  la  SS.LL,  in  serv iz io  p resso questo Is t i tu to  come docent i  ( in  ta le  ambi to ,
a i  f in i  de l  presente incar ico,  s i  fanno r ient rare anche i  docent i  es tern i  in car icat i  u f f ic ia lmente
di  funz ion i  ne l la  scuola qual i  ad esempio esami ,  cors i ,  e  a t t iv i tà  in tegrat ive ) ,  per  l ’esp letamento
del le  Loro funz ion i ,  hanno necess i tà  d i  veni re  a conoscenza e d i  t ra t tare dat i  personal i  re la t iv i
prevalentemente agl i  a lunni  d i  ques ta Is t i tuz ione Scolast ica,  fermi  restando g l i  obbl igh i  e  le
responsabi l i tà  c iv i l i  e  penal i ;

DESIGNA 

I l / la Col l.  Scol .co/a _________________________________  

INCARICATO DEL TRATTAMENTO DEI  DATI PERSONALI  
in  re laz ione a l le  operaz ion i  d i  e laboraz ione d i  dat i  personal i ,  a i  qual i  l e  SS.LL hanno accesso 
nel l 'esp letamento del le  funz ion i  e  de i  compi t i  assegnat i  ne l l ’ambi to  de l  rapporto d i  lavoro con  
questa is t i tuz ione  scolast ica e d isc ip l inat i  da l la  normat iva  in  v igore e  da i  contrat t i  d i  set tor e .  In  
par t ico lare ,  in qual i tà  d i  Col laboratori  scolast ic i  del la  scuola,  a l le  SS.LL può essere  affidata 
temporaneamente la custodia, lo spostamento, l’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  ta l  f ine,  che le  operaz ion i  sopra descr i t te  vanno r igorosamen te ef fe t tua te tenendo 
present i  le  is t ruz ion i  operat ive che seguono:  

1. i l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  cu i  le  SS.LL.  sono autor izzate ad accedere deve avveni re
secondo le  modal i tà  def in i te  da l la  normat iva in  v igore,  in  modo lec i to  e  secondo corret tezza
e con l ’osservanza -  in  par t ico lare -  de l le  presc r iz ion i  d i  cu i  a l  Regolamento UE 2016/679
e a l  Dlgs 196/2003;

2. i l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  è  consent i to  so l tanto per  lo  svo lg imento del le  funz ion i
is t i tuz ional i  de l la  scuola ;

3. i  dat i  personal i ,  ogge t to  de i  t ra t tament i ,  devono essere esat t i  ed  aggiornat i ,  ino l t re  devono
essere per t inent i ,  complet i  e  non eccedent i  le  f ina l i tà  per  le  qual i  vengono raccol t i  e
t ra t ta t i ;

4 . è  v ie tata quals ias i  forma d i  d i f fus ione e comunicaz ione dei  dat i  persona l i  t ra t ta t i  che non
s ia  s t re t tamente funz ionale a l lo  svo lg imento dei  compi t i  a f f idat i  e  autor izzata da l
responsabi le  o  da l  t i to lare de l  t ra t tamento.  Si  raccomanda par t ico lare at tenz ione a l  tu te la
del  d i r i t to  a l la  r iservatezza degl i  in te ressat i  (persone f is iche a  cu i  a f fer iscono i  dat i
personal i ) ;

5 . s i  r icorda che l ’obbl igo d i  mantenere la  dovuta r iservatezza in  ord ine a l le  in formazion i  de l le
qual i  s i  s ia  venut i  a  conoscenza nel  corso del l ’ incar ico,  deve permanere in  ogni  caso,
anche quando s ia  venuto meno l ’ incar ico s tesso;

6. i  t ra t tament i  andranno ef fe t tuat i  r ispet tando le  misure d i  s icurezza predisposte
nel l ' is t i tuz ione scolast ica;  in  ogni  operaz ione d i  t ra t tamento andrà garant i ta  la  mass ima
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r iservatezza e custodia  degl i  a t t i  e  de i  document i  contenent i  dat i  personal i  che non 
andranno mai  lasc ia t i  incustodi t i  o  a  d ispos iz ione d i  terz i  non au tor izzat i  ad accederv i ,  
prenderv i  v is ione o ad e f fe t tuare quals ivogl ia  t ra t tamento;  

7 . le  eventual i  c redenz ia l i  d i  autent icaz ione (codice d i  accesso e paro la ch iave per  accedere
ai  computer  e  a i  serv iz i  web)  at t r ibu i te  a l le  SS.LL sono personal i  e  devono essere custodi te
con cura e  d i l igenza;  non possono essere  messe a d ispos iz ione  né r ive la te a  terz i ;  non
possono essere lasc ia te incustodi te ,  né in  l ibera v is ione.  In  caso d i  smarr imento e/o fur to ,
b isogna darne immediata not iz ia  a l  responsabi le  (o ,  in  caso d i  assenza del  responsabi le ,
a l  t i to lare)  de l  t ra t tamento dei  dat i ;

8 . ne l  caso in  cu i  per  l ’eserc iz io  de l le  a t t iv i tà  sopra descr i t te  s ia  inev i tab i le  l ’uso d i  support i
r imovib i l i  (qual i  ad esempio ch iav i  USB, CD-ROM, ecc) ,  su cu i  sono memor izzat i  dat i
personal i ,  ess i  vanno custodi t i  con cura,  né mess i  a  d ispos iz ione o lasc ia t i  a l  l ibero
accesso d i  persone non autor izzate;

9. s i  r icorda ino l t re  che i  support i  r imovib i l i  contenent i  dat i  sens ib i l i  e /o  g iud iz iar i  se non
ut i l izzat i  vanno d is t ru t t i  o  res i  inut i l izzabi l i ;

10. s i  r icorda ino l t re  che l ’accesso agl i  arch iv i  contenent i  dat i  sens ib i l i  o  g iud iz iar i  è  permesso
solo a l le  persone au tor i zzate e sogget to  a  cont inuo contro l lo  secondo le  regole def in i te
dal lo  scr ivente;

11. durante i  t ra t tament i  i  document i  contenent i  dat i  personal i  vanno mantenut i  in  modo ta le
da non essere a l la  por ta ta d i  v is ta  d i  persone non autor izzate;

12. a l  termine del  t ra t tamento occorre custodi re  i  document i  contenent i  dat i  personal i
a l l ’ in terno d i  arch iv i /casset t i /  armadi  muni t i  d i  serratura;

13. i  document i  de l la  scuola contenent i  dat i  personal i  non possono usc i re  da l la  sede
scolast ica,  né copiat i ,  se non d ie t ro  espressa autor izzaz ione del  responsabi le  o  da l  t i to lare
del  t ra t tamento ;

14. in  caso d i  a l lontanamento anche temporaneo da l  posto d i  lavoro,  o  comunque dal  luogo
dove vengono t ra t ta t i  i  dat i ,  l ’ incar icato dovrà ver i f icare che non v i  s ia  poss ib i l i tà  da par te
d i  terz i ,  anche se d ipendent i  non incar icat i ,  d i  accedere a dat i  personal i  per  i  qua l i  era in
corso un qualunque t ipo  d i  t ra t tamento;

15. le  comunicaz ion i  ag l i  in teressat i  (persone f is i che a cu i  a f fer iscono i  dat i  personal i )
dovranno avveni re in  fo rma r iservata;  se ef fe t tua te per  scr i t to  dov ranno essere consegnate
in  conteni tor i  ch ius i ;

16. a l l ’a t to  de l la  consegna d i  document i  contenent i  dat i  personal i  l ’ incar icato dovrà ass icurars i
de l l ’ ident i tà  de l l ’ in teressato o d i  ch i  è  s ta to de legato a l  r i t i ro  de l  documento in  forma scr i t ta

17. in  caso d i  comunicaz ion i  e le t t ron iche ad a lunni ,  co l leghi ,  geni tor i ,  personale de l la  scuola
o al t r i  sogget t i  co invol t i  per  f ina l i tà  is t i tuz ional i ,  queste (comunicaz ion i )  vanno pos te in
essere seguendo le  ind icaz ion i  forn i te  da l l ’ Is t i tuz ione scolast ica e avendo presente la
necessar ia  r iservatezza del le  comunicaz ion i  s tesse e dei  dat i  co invol t i .

Per i  col laboratori  scolast ic i  in serviz io  negl i  uff ic i  d i  segreteria e nel l ’uff ic io fotocopie  
❑ Effet tuare esc lus ivamente copie fo tostat iche d i  document i  per  i  qual i  s i  è  autor izzat i .
❑ Non lasc iare a  d ispos iz ione d i  es t ranei  fo tocopie inut i l izzate o incomple te d i  document i  che

contengono dat i  persona l i  o  sens ib i l i  ma accertars i  che vengano sempre d is t ru t te .
❑ Non lasc iare incustodi to  i l  reg is t ro  contenente g l i  ind i r izz i  e  i  recapi t i  te le fon ic i  de l  personale

e non annotarne  i l  contenuto su i  fog l i  d i  lavoro .
❑ Non abbandonare la  postaz ione d i  lavoro  per  la  pausa o a l t ro  mot ivo senza aver  provveduto

a custodi re  in  luogo s icuro i  document i  t ra t ta t i .
❑ Non consent i re  che est ranei  possano accedere a i  document i  de l l ’u f f ic io o leggere document i

contenent i  dat i  personal i  o  sens ib i l i .
❑ Segnalare tempest ivamente a l  Responsabi le  de l  t ra t tamento la  presenza d i  document i

incustodi t i  e  provvedere temporaneamente a l la  lo ro custodia.
❑ Procedere a l la  ch iusura dei  loca l i  non ut i l izzat i  i n  caso d i  assenza del  perso nale.
❑ Procedere  a l la  ch iusura dei  loca l i  d i  segrete r ia  accer tandos i  che s iano  s tate at t ivate  tu t te  le

misure d i  protez ione e che le  ch iav i  de l le  s tanze  s iano depos i ta te negl i  appos i t i  conteni tor i .
❑ Atteners i  a l le  d i re t t ive  r icevute e  non ef fe t tuare operaz i on i  per  le  qual i  non  s i  s ta t i

espressamente autor izzat i  da l  Responsabi le  o  da l  T i to lare.
I l  Di r igente  

______________________ 
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 i l  Regolamento UE 2016/679 con par t ico lare r iguardo  agl i  ar t t .  24 ,  28,  29 e 32 ;  
2 .  VISTO i l  Decreto Legis la t ivo 30 g iugno 2003,  n .  196,  “Codice in  mater ia  d i  protez ione dei  dat i  

personal i ” ,  ne l  segui to  ind icato s in tet icamente come Codice ,  ed in  par t ico lare g l i  ar t t .  28  
( t i to lare de l  t ra t tamento) ,  29 ( responsabi le  de l  t ra t tam ento)  e  30  ( incar icat i  de l  t ra t tamento) ;  

3 .  CONSIDERATO che questo Is t i tu to  è t i to la re de l  t ra t tamento dei  da t i  personal i  d i  a lunni ,  
geni tor i ,  personale d ipendente,  forn i tor i ,  e  qualunque a l t ro  sogget to  che abbia rapport i  con 
l ’ Is t i tu to  medesimo e che a quest o confer isca,  vo lontar iamente o per  obbl igo,  propr i  dat i  
personal i ;  

4 .  CONSIDERATO che la  t i to lar i tà  de l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  è  eserc i ta ta da l lo  scr ivente 
Di r igente del l ’ Is t i tu to ,  in  qual i tà  d i  legale rappresentante del lo  s tesso;  

5 .  CONSIDERATO che  i l  responsabi le  de l  t ra t tamento dei  da t i  è  in  questo is t i tu to  la  dot t .ssa 
Col lura Mar ia  Ri ta ;  

6 .  CONSIDERATO che  la  SS.LL,  in  serv iz io  p resso questo Is t i tu to  come docent i  ( in  ta le  ambi to ,  
a i  f in i  de l  presente incar ico,  s i  fanno r ient rare anche i  docent i  es tern i  incar icat i  u f f ic ia lmente  
d i  funz ion i  ne l la  scuola qual i  ad esempio esami ,  cors i ,  e  a t t iv i tà  in tegrat ive ) ,  per  l ’esp letamento 
del le  Loro funz ion i ,  hanno necess i tà  d i  veni re  a conoscenza e d i  t ra t tare dat i  personal i  re la t iv i  
prevalentemente agl i  a lunni  d i  questa Is t i tuz ione Scolast ica,  fermi  restando g l i  obbl igh i  e  le 
responsabi l i tà  c iv i l i  e  penal i ;  

DESIGNA 
 

Il  Prof. / la Prof.ssa ____________________________________  
 

INCARICATO/A DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI  
in  re laz ione a l le  operaz ion i  d i  e laboraz ione d i  dat i  personal i ,  su supporto car taceo e/o e le t t ron ico,  
a i  qual i  le  SS.LL.  hanno accesso nel l 'esp letamento del le  funz ion i  e  de i  compi t i  assegnat i  
ne l l ’ambi to  de l  rapporto d i  lavoro con questa is t i tuz ione scolast ica e d isc ip l inat i  da l la  normat iva 
in  v igore  e da i  contra t t i  d i  set tore.  In  par t ico lare ,  in  qual i tà  di  Docenti  l e  SS.LL sono incar icate  
de l le  operaz ion i  d i  raccol ta ,  reg is t raz ione,  organizzaz ione,  conservaz ione,  consul taz ione, 
modi f ica,  connesse a l le  seguent i  funz ion i  e  at t iv i tà  svo l te :  
Alunni  e  geni to r i  

•  a t t iv i tà  d idat t ica e par tec ipaz ione agl i  organi  co l leg ia l i ;  

•  va lu taz ione a lunni ;  

•  tenuta document i  e  reg is t r i  d i  a t tes taz ione dei  vot i  e  d i  documentaz ione del la  v i ta  sco last ica 
del lo  s tudente,  nonché del le  re laz ion i  t ra  scuola e famig l ia  q ual i  ad esempio r ich ieste,  
is tanze e corr ispondenza con le  famig l ie ;  

•  in  questo quadro:  rapport i  con famig l ie  e  a lunni  in  s i tuaz ione  d i  d isagio ps ico -soc ia le ;  
r icez ione d i  cer t i f icat i  medic i  re la t iv i  a l lo  s ta to d i  sa lu te degl i  a lunni ;  

•  eventual i  contr ibut i  e /o  tasse scolast iche versat i  da a lunni  e  geni to r i ;  

•  adempiment i  conness i  a l le  v is i te  gu idate e a i  v iaggi  d ’ is t ruz ione;  

•  conoscenza d i  dat i  re la t i v i  a  profess ion i  d i  fede  re l ig iosa;  

•  a t t iv i tà  d idat t iche re la t ive ad a lunni  d isabi l i ;  

•  eventual i  adempiment i  conness i  a l  rapporto  d i  pubbl ico impiego  (qual i ,  per  es. , .  
reg is t raz ione presenze,  a t testaz ion i  inerent i  lo  s ta to de l  personale ) .  

Le operaz ion i  sopra descr i t te  vanno r igorosamente ef fe t tuate tenendo present i  le  is t ruz ion i  
operat ive che seguono:  

1. i l  t ra t tamento de i  dat i  personal i  cu i  le  SS.LL.  sono autor izzate ad accedere deve avveni re 
secondo le  modal i tà  def in i te  da l la  normat iva in  v igore,  in  modo lec i to  e  secondo corret tezza 
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e con l ’osservanza -  in  par t ico lare -  de l le  presc r iz ion i  d i  cu i  a l  Regolamento UE 2016/67 9 
e a l  Dlgs 196/2003;  

2 .  i l  t ra t tamento dei  dat i  personal i  è  consent i to  so l tanto per  lo  svo lg imento del le  funz ion i  
is t i tuz ional i  de l la  scuola ;  

3 .  i  dat i  personal i ,  ogge t to  de i  t ra t tament i ,  devono essere esat t i  ed  aggiornat i ,  ino l t re  devono 
essere per t inent i ,  complet i  e  non eccedent i  le  f ina l i tà  per  le  qual i  vengono raccol t i  e  
t ra t ta t i ;  

4 .  è  v ie tata quals ias i  forma d i  d i f fus ione e comunicaz ione dei  dat i  persona l i  t ra t ta t i  che non 
s ia  s t re t tamente funz ionale a l lo  svo lg imento dei  compi t i  a f f idat i  e  autor izzata da l  
responsabi le  o  da l  t i to lare de l  t ra t tamento.  Si  raccomanda par t ico lare at tenz ione a l  tu te la  
de l  d i r i t to  a l la  r iservatezza degl i  in te ressat i  (persone f is iche a  cu i  a f fer iscono i  dat i  
personal i ) ;   

5 .  s i  r icorda che l ’obbl igo d i  mantenere la  dovuta r i servatezza in  ord ine a l le  in formazioni  de l le  
qual i  s i  s ia  venut i  a  conoscenza nel  corso del l ’ incar ico,  deve permanere in  ogni  caso,  
anche quando s ia  venuto meno l ’ incar ico s tesso;  

6 .  i  t ra t tament i  andranno ef fe t tuat i  r ispet tando le  misure d i  s icurezza predis poste 
ne l l ' i s t i tuz ione scolast ica;  in  ogni  operaz ione d i  t ra t tamento andrà garant i ta  la  mass ima 
r iservatezza e custodia  degl i  a t t i  e  de i  document i  contenent i  dat i  personal i  che non 
andranno mai  lasc ia t i  incustodi t i  o  a  d ispos iz ione d i  terz i  non au tor izzat i  ad accederv i ,  
prenderv i  v is ione o ad e f fe t tuare quals ivogl ia  t ra t tamento;  

7 .  le  eventual i  c redenz ia l i  d i  autent icaz ione (codice d i  accesso e paro la ch iave per  accedere 
a i  computer  e  a i  serv iz i  web)  at t r ibu i te  a l le  SS.LL sono personal i  e  devono essere custodi te  
con cura e  d i l igenza;  non possono essere  messe a d ispos iz ione  né r ive la te a  terz i ;  non 
possono essere lasc ia te incustodi te ,  né in  l ibera v is ione.  In  caso d i  smarr imento e/o fur to ,  
b isogna darne immediata not iz ia  a l  responsabi le  (o ,  in  caso d i  assenza de l  responsabi le , 
a l  t i to lare)  de l  t ra t tamento dei  dat i ;  

8 .  ne l  caso in  cu i  per  l ’eserc iz io  de l le  a t t iv i tà  sopra descr i t te  s ia  inev i tab i le  l ’uso d i  support i  
r imovib i l i  (qual i  ad esempio ch iav i  USB, CD -ROM, ecc) ,  su cu i  sono memor izzat i  dat i  
personal i ,  ess i  vanno custodi t i  con cura,  né mess i  a  d ispos iz ione o lasc ia t i  a l  l ibero 
accesso d i  persone non autor izzate;  

9 .  s i  r icorda ino l t re  che i  support i  r imovib i l i  contenent i  dat i  sens ib i l i  e /o  g iud iz iar i  se non 
ut i l izzat i  vanno d is t ru t t i  o  res i  inut i l izzabi l i ;  

10.  s i  r icorda  ino l t re  che l ’accesso agl i  arch iv i  contenent i  dat i  sens ib i l i  o  g iud iz iar i  è  permesso 
so lo a l le  persone au tor i zzate e sogget to  a  cont inuo contro l lo  secondo le  regole def in i te  
da l lo  scr ivente;  

11.  durante i  t ra t tament i  i  document i  contenent i  dat i  personal i  vann o mantenut i  in  modo ta le  
da non essere a l la  por ta ta d i  v is ta  d i  persone non autor izzate;  

12.  a l  termine del  t ra t tamento occorre custodi re  i  document i  contenent i  dat i  personal i  
a l l ’ in terno d i  arch iv i /casset t i /  armadi  muni t i  d i  serratura;  

13.  i  document i  de l la  scuola contenent i  dat i  personal i  non possono usc i re  da l la  sede 
scolast ica,  né copiat i ,  se non d ie t ro  espressa autor izzaz ione del  responsabi le  o  da l  t i to lare 
de l  t ra t tamento ;  

14.  in  caso d i  a l lontanamento anche temporaneo da l  posto d i  lavoro,  o  comunque dal  luogo 
dove vengono t ra t ta t i  i  dat i ,  l ’ incar icato dovrà ver i f icare che non v i  s ia  poss ib i l i tà  da par te  
d i  terz i ,  anche se d ipendent i  non incar icat i ,  d i  accedere a dat i  personal i  per  i  qual i  era in  
corso un qualunque t ipo  d i  t ra t tamento;   

15.  le  comunicaz ion i  ag l i  in teressat i  (persone f is i che a cu i  a f fer iscono i  dat i  personal i )  
dovranno avveni re in  fo rma r iservata;  se ef fe t tua te per  scr i t to  dov ranno essere consegnate 
in  conteni tor i  ch ius i ;  

16.  a l l ’a t to  de l la  consegna d i  document i  contenent i  dat i  personal i  l ’ incar icato dovrà ass icurars i  
de l l ’ ident i tà  de l l ’ in teressato o d i  ch i  è  s ta to de legato a l  r i t i ro  de l  documento in  forma scr i t ta  

17.  in  caso d i  comunicaz ion i  e le t t ron iche ad a lunni ,  co l leghi ,  geni tor i ,  personale de l la  scuola 
o a l t r i  sogget t i  co invol t i  per  f ina l i tà  is t i tuz ional i ,  queste (comunicaz ion i )  vanno pos te in  
essere seguendo le  ind icaz ion i  forn i te  da l l ’ Is t i tuz ione scolast ica e avendo presente la 
necessar ia  r iservatezza del le  comunicaz ion i  s tesse e dei  dat i  co invol t i .  

 
 

I l  Di r igente  
 
 
 

______________________ 
L’Incaricato __________________________  
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