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OGGETTO: LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 
dell’unità organizzativa 
D. Lgs. 196/2003 “Codice
art. 29 del Regolamento
“GDPR”) 

 
In relazione alle attività organizzative e tecniche svolte dal Dirigente Scolastico 
dell’Istituto Comprensivo “XIII Aprile
presente la designazione di incaricato del trattament
autorizzazione, in tale qualità, ad accedere ai medesimi dati e ad eseguire le operazioni di trattamento, 
tramite strumenti elettronici e documenti anche cartacei, ai fini dello svolgimento dei compiti ed attivit
affidati  
In particolare, l’ambito del trattamento a Lei consentito è quello di competenza (dell’Ufficio di assegnazione), 
nei limiti di quanto necessario allo svolgimento delle attività a Lei affidate.
In qualità di incaricato di trattamento, Lei 
fornite, che costituiscono parte integrante del presente incarico, e alle ulteriori istruzioni, anche in materia di 
sicurezza, in particolare i protocolli adottarti per limitare il cont
nonché alle istruzioni che Le saranno impartite dal Titolare e/o dal responsabile di riferimento.
Le ricordiamo, infine, che il mancato rispetto di tali istruzioni potrà comportare la violazione degli obblighi 
previsti dal Codice Privacy ed esporre il Titolare, i relativi esponenti ed anche i singoli incaricati a rischi sul 
piano delle responsabilità e delle sanzioni a livello civile, amministrativo e, nei casi più gravi, anche penale.
 

In ottemperanza a quanto previsto dal Codice e dal GDPR, Lei dovrà attenersi alle regole relative alla tutela 
dei dati e delle informazioni, sia in termini di sicurezza, sia in materia di riservatezza.
 
In particolare, Lei dovrà: 

1. trattare i dati in modo lecito e 
2. trattare i dati personali, in formato sia elettronico che cartaceo, esclusivamente al fine di adempiere 

alle obbligazioni nascenti dall’incarico conferitoLe e, in ogni caso, per scopi determinati, espliciti e, 
comunque, in termini compatibili con gli scopi di riservatezza per i quali i dati sono stati raccolti;

3. verificare costantemente la correttezza dei dati trattati e, ove necessario, provvedere al loro 
aggiornamento; 

4. consegnare agli interessati, al momento della raccolta dei dati, il
cui all’art. 13 del Codice e dall’art. 13 del GDPR, salvo che l’informativa medesima sia stata fornita 
direttamente dal Titolare o dal Responsabile del trattamento ed eventualmente raccogliere il 
consenso, ove necessario per le finalità perseguite;

5. trattare i Dati Personali in maniera tale che essi risultino pertinenti, completi e non eccedenti rispetto 
alle finalità per le quali sono stati raccolti o successivamente trattati, secondo le indicazioni ricevute 
dal Titolare o dal Responsabile del trattamento;

6. conservare i Dati Personali in una forma che consenta l’identificazione dell
di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali gli stessi sono stati raccolti o 
successivamente trattati; 

7. trattare, custodire e controllare i dati, in particolare quelli
di sicurezza disposte dal Titolare e/o dal Responsabile del trattamento, al fine di evitare la 
distruzione, la perdita o l’accesso non auto
classifiche operative; 

8. astenersi dal creare nuove autonome banche dati senza preventiva autorizzazione del Titolare e/o 
del Responsabile del trattamento;

9. osservare scrupolosamente gli obblighi relativi a
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 
attribuite; 
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LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 
dell’unità organizzativa “PERSONALE AUSILIARIO” ai sensi e per 

“Codice in materia di protezione dei dati personali”
Regolamento 2016/679/UE sulla protezione dei dati 

vità organizzative e tecniche svolte dal Dirigente Scolastico Dott. 
XIII Aprile”, per l’applicazione della normativa sulla privacy, Le conferiamo con la 

presente la designazione di incaricato del trattamento di dati personali e Le confermiamo la Sua 
autorizzazione, in tale qualità, ad accedere ai medesimi dati e ad eseguire le operazioni di trattamento, 
tramite strumenti elettronici e documenti anche cartacei, ai fini dello svolgimento dei compiti ed attivit

In particolare, l’ambito del trattamento a Lei consentito è quello di competenza (dell’Ufficio di assegnazione), 
nei limiti di quanto necessario allo svolgimento delle attività a Lei affidate. 
In qualità di incaricato di trattamento, Lei sarà tenuto ad attenersi scrupolosamente alle istruzioni di seguito 
fornite, che costituiscono parte integrante del presente incarico, e alle ulteriori istruzioni, anche in materia di 
sicurezza, in particolare i protocolli adottarti per limitare il contagio da COVID19 messi a Sua disposizione, 
nonché alle istruzioni che Le saranno impartite dal Titolare e/o dal responsabile di riferimento.
Le ricordiamo, infine, che il mancato rispetto di tali istruzioni potrà comportare la violazione degli obblighi 

i dal Codice Privacy ed esporre il Titolare, i relativi esponenti ed anche i singoli incaricati a rischi sul 
piano delle responsabilità e delle sanzioni a livello civile, amministrativo e, nei casi più gravi, anche penale.

Istruzioni 
 

quanto previsto dal Codice e dal GDPR, Lei dovrà attenersi alle regole relative alla tutela 
dei dati e delle informazioni, sia in termini di sicurezza, sia in materia di riservatezza.

trattare i dati in modo lecito e secondo correttezza; 
trattare i dati personali, in formato sia elettronico che cartaceo, esclusivamente al fine di adempiere 
alle obbligazioni nascenti dall’incarico conferitoLe e, in ogni caso, per scopi determinati, espliciti e, 

atibili con gli scopi di riservatezza per i quali i dati sono stati raccolti;
verificare costantemente la correttezza dei dati trattati e, ove necessario, provvedere al loro 

consegnare agli interessati, al momento della raccolta dei dati, il modulo contenente l’informativa di 
cui all’art. 13 del Codice e dall’art. 13 del GDPR, salvo che l’informativa medesima sia stata fornita 
direttamente dal Titolare o dal Responsabile del trattamento ed eventualmente raccogliere il 

per le finalità perseguite; 
trattare i Dati Personali in maniera tale che essi risultino pertinenti, completi e non eccedenti rispetto 
alle finalità per le quali sono stati raccolti o successivamente trattati, secondo le indicazioni ricevute 

o dal Responsabile del trattamento; 
conservare i Dati Personali in una forma che consenta l’identificazione dell’interessato per un periodo 
di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali gli stessi sono stati raccolti o 

trattare, custodire e controllare i dati, in particolare quelli sensibili, mediante l’adozione delle misure 
di sicurezza disposte dal Titolare e/o dal Responsabile del trattamento, al fine di evitare la 
distruzione, la perdita o l’accesso non autorizzato da parte di terzi, in relazione alle diverse 

astenersi dal creare nuove autonome banche dati senza preventiva autorizzazione del Titolare e/o 
del Responsabile del trattamento; 
osservare scrupolosamente gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione 
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 
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LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 
 gli effetti dell’art. 30 del 

personali” (nel seguito “Codice”) e 
 personali (nel seguito 

Dott. Michelangelo Guarnieri 
”, per l’applicazione della normativa sulla privacy, Le conferiamo con la 

o di dati personali e Le confermiamo la Sua 
autorizzazione, in tale qualità, ad accedere ai medesimi dati e ad eseguire le operazioni di trattamento, 
tramite strumenti elettronici e documenti anche cartacei, ai fini dello svolgimento dei compiti ed attività a Lei 

In particolare, l’ambito del trattamento a Lei consentito è quello di competenza (dell’Ufficio di assegnazione), 

sarà tenuto ad attenersi scrupolosamente alle istruzioni di seguito 
fornite, che costituiscono parte integrante del presente incarico, e alle ulteriori istruzioni, anche in materia di 

19 messi a Sua disposizione, 
nonché alle istruzioni che Le saranno impartite dal Titolare e/o dal responsabile di riferimento. 
Le ricordiamo, infine, che il mancato rispetto di tali istruzioni potrà comportare la violazione degli obblighi 

i dal Codice Privacy ed esporre il Titolare, i relativi esponenti ed anche i singoli incaricati a rischi sul 
piano delle responsabilità e delle sanzioni a livello civile, amministrativo e, nei casi più gravi, anche penale. 

quanto previsto dal Codice e dal GDPR, Lei dovrà attenersi alle regole relative alla tutela 
            

trattare i dati personali, in formato sia elettronico che cartaceo, esclusivamente al fine di adempiere 
alle obbligazioni nascenti dall’incarico conferitoLe e, in ogni caso, per scopi determinati, espliciti e, 

atibili con gli scopi di riservatezza per i quali i dati sono stati raccolti; 
verificare costantemente la correttezza dei dati trattati e, ove necessario, provvedere al loro 

modulo contenente l’informativa di 
cui all’art. 13 del Codice e dall’art. 13 del GDPR, salvo che l’informativa medesima sia stata fornita 
direttamente dal Titolare o dal Responsabile del trattamento ed eventualmente raccogliere il 

trattare i Dati Personali in maniera tale che essi risultino pertinenti, completi e non eccedenti rispetto 
alle finalità per le quali sono stati raccolti o successivamente trattati, secondo le indicazioni ricevute 

interessato per un periodo 
di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali gli stessi sono stati raccolti o 

mediante l’adozione delle misure 
di sicurezza disposte dal Titolare e/o dal Responsabile del trattamento, al fine di evitare la 

rizzato da parte di terzi, in relazione alle diverse 

astenersi dal creare nuove autonome banche dati senza preventiva autorizzazione del Titolare e/o 

lla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione 
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 
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10. garantire, in ogni operazione di trattamento, la massima riservatezza. In particolare dovr
a. astenersi dal trasferire, comunicare e/o diffondere i dati al di fuori della scuola, salvo preventiva 

autorizzazione del/la Titolare o dal Responsabile del trattamento;
b. svolgere operazioni di trattamento unicamente su dati/banche dati ai quali Lei ha 

accesso, nel corretto svolgimento del rapporto di lavoro, e utilizzare a tal fine gli strumenti 
indicati o messi a disposizione dalla scuola;

c. osservare, nella fase della raccolta dei dati, la procedura per il rilascio dell’informativa e 
l’ottenimento del consenso da parte degli interessati;

11. osservare scrupolosamente gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione 
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 
attribuite; 

12. in caso di allontanamento, anche temporaneo, dalla postazione di lavoro, verificare che non vi sia 
possibilità da parte di terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) di 
accedere ai Dati Personali per i quali era in corso una
mediante supporto cartaceo o informatico

13. astenersi dal comunicare a terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) in 
qualsiasi forma, la/le propria/e credenziale/i di autenticazione, 
Dati Personali con strumenti elettronici;

14. segnalare al Titolare o al Responsabile del trattamento competente in relazione alla Sua funzione 
eventuali situazioni di rischio per la sicurezza dei dati di cui è venuto a cono
della password, il tentativo di accesso non autorizzato ai sistemi), anche quando riguardino i soggetti 
esterni autorizzati all’accesso: la Sua collaborazione è fondamentale al fine di colmare eventuali 
lacune nei sistemi di sicurezza e nelle procedure relative alla tutela dei dati personali;

15. avvisare tempestivamente il Titolare o il Responsabile del trattamento dati qualora si abbia evidenza 
o anche solo il sospetto che sia in corso una

 
Gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione e alla diffusione dovranno essere da Lei 
scrupolosamente osservati anche in seguito all’eventuale cessazione dall’incarico che con la presente le viene 
assegnato, ovvero dal rapporto di lavoro attualmente in 
 
Inoltre, La informiamo altresì che: 

1. le credenziali di autenticazione a Lei attribuite per consentirLe il trattamento di Dati Personali con 
strumenti elettronici, saranno disattivate nel caso in cui Lei dovesse perdere 
consente l’accesso ai Dati Personali stessi (es. cessazione del

2. con riferimento all’accesso ai dati e agli strumenti elettronici che Le sono consentiti esclusivamente 
mediante uso della componente riservata della credenziale, a
Titolare dei detti dati e/o degli strumenti elettronici, in caso di Sua prolungata assenza o di Suo 
impedimento, l’accesso agli stessi sarà effettuato mediante l’utilizzo dei privilegi forniti agli addetti 
alla gestione dei sistemi ICT, nominati amministratori di sistema, i quali La informeranno 
tempestivamente circa l’intervento effettuato; 

3. l’aggiornamento dell’individuazione dell’ambito del trattamento a Lei consentito (come di quello 
consentito a ciascuna altro singolo incaricato) avrà luogo con cadenza annuale.

 
 
Disposizioni finali 
Resta altresì inteso che nessun ulteriore compenso o rimborso le spetterà per l’assunzione della funzione di 
Incaricato del Trattamento dei dati personali di cui alla presente 
integrante della mansione. 
Le comunichiamo che, per qualsiasi ulteriore informazione dovesse occorrerLe in merito alle istruzioni di cui 
alla presente lettera di incarico, potrà rivolgersi al Titolare del trattame
come sotto identificato. 
Da ultimo la informiamo che, per l’intera durata del Suo rapporto di lavoro e/o dell’incarico e per un 
ragionevole periodo di tempo ad esso successivo, Lei è tenuto a mantenere la massima rise
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garantire, in ogni operazione di trattamento, la massima riservatezza. In particolare dovr
astenersi dal trasferire, comunicare e/o diffondere i dati al di fuori della scuola, salvo preventiva 
autorizzazione del/la Titolare o dal Responsabile del trattamento; 
svolgere operazioni di trattamento unicamente su dati/banche dati ai quali Lei ha 
accesso, nel corretto svolgimento del rapporto di lavoro, e utilizzare a tal fine gli strumenti 
indicati o messi a disposizione dalla scuola; 
osservare, nella fase della raccolta dei dati, la procedura per il rilascio dell’informativa e 

ento del consenso da parte degli interessati; 
osservare scrupolosamente gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione 
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 

in caso di allontanamento, anche temporaneo, dalla postazione di lavoro, verificare che non vi sia 
possibilità da parte di terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) di 
accedere ai Dati Personali per i quali era in corso una qualunque operazione di trattamento, sia essa 
mediante supporto cartaceo o informatico.  
astenersi dal comunicare a terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) in 
qualsiasi forma, la/le propria/e credenziale/i di autenticazione, necessaria/e per il trattamento dei 
Dati Personali con strumenti elettronici; 
segnalare al Titolare o al Responsabile del trattamento competente in relazione alla Sua funzione 
eventuali situazioni di rischio per la sicurezza dei dati di cui è venuto a cono
della password, il tentativo di accesso non autorizzato ai sistemi), anche quando riguardino i soggetti 
esterni autorizzati all’accesso: la Sua collaborazione è fondamentale al fine di colmare eventuali 

ezza e nelle procedure relative alla tutela dei dati personali;
avvisare tempestivamente il Titolare o il Responsabile del trattamento dati qualora si abbia evidenza 
o anche solo il sospetto che sia in corso una violazione dei dati personali. 

relativi alla riservatezza, alla comunicazione e alla diffusione dovranno essere da Lei 
scrupolosamente osservati anche in seguito all’eventuale cessazione dall’incarico che con la presente le viene 
assegnato, ovvero dal rapporto di lavoro attualmente in essere con l’Istituzione scolastica.

le credenziali di autenticazione a Lei attribuite per consentirLe il trattamento di Dati Personali con 
strumenti elettronici, saranno disattivate nel caso in cui Lei dovesse perdere 
consente l’accesso ai Dati Personali stessi (es. cessazione del servizio); 
con riferimento all’accesso ai dati e agli strumenti elettronici che Le sono consentiti esclusivamente 
mediante uso della componente riservata della credenziale, al fine di assicurare la disponibilità per il 
Titolare dei detti dati e/o degli strumenti elettronici, in caso di Sua prolungata assenza o di Suo 
impedimento, l’accesso agli stessi sarà effettuato mediante l’utilizzo dei privilegi forniti agli addetti 

gestione dei sistemi ICT, nominati amministratori di sistema, i quali La informeranno 
tempestivamente circa l’intervento effettuato;  
l’aggiornamento dell’individuazione dell’ambito del trattamento a Lei consentito (come di quello 

ro singolo incaricato) avrà luogo con cadenza annuale.

Resta altresì inteso che nessun ulteriore compenso o rimborso le spetterà per l’assunzione della funzione di 
Incaricato del Trattamento dei dati personali di cui alla presente comunicazione, essendo tale attività parte 

Le comunichiamo che, per qualsiasi ulteriore informazione dovesse occorrerLe in merito alle istruzioni di cui 
alla presente lettera di incarico, potrà rivolgersi al Titolare del trattamento o al Responsabile del trattamento, 

Da ultimo la informiamo che, per l’intera durata del Suo rapporto di lavoro e/o dell’incarico e per un 
ragionevole periodo di tempo ad esso successivo, Lei è tenuto a mantenere la massima rise
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garantire, in ogni operazione di trattamento, la massima riservatezza. In particolare dovrà: 
astenersi dal trasferire, comunicare e/o diffondere i dati al di fuori della scuola, salvo preventiva 

svolgere operazioni di trattamento unicamente su dati/banche dati ai quali Lei ha legittimo 
accesso, nel corretto svolgimento del rapporto di lavoro, e utilizzare a tal fine gli strumenti 

osservare, nella fase della raccolta dei dati, la procedura per il rilascio dell’informativa e 

osservare scrupolosamente gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione 
tanto dei Dati Personali altrui da Lei trattati, quanto delle credenziali di autenticazione a Lei 

in caso di allontanamento, anche temporaneo, dalla postazione di lavoro, verificare che non vi sia 
possibilità da parte di terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) di 

qualunque operazione di trattamento, sia essa 

astenersi dal comunicare a terzi (anche se Suoi colleghi o comunque appartenenti alla struttura) in 
necessaria/e per il trattamento dei 

segnalare al Titolare o al Responsabile del trattamento competente in relazione alla Sua funzione 
eventuali situazioni di rischio per la sicurezza dei dati di cui è venuto a conoscenza (es. la violazione 
della password, il tentativo di accesso non autorizzato ai sistemi), anche quando riguardino i soggetti 
esterni autorizzati all’accesso: la Sua collaborazione è fondamentale al fine di colmare eventuali 

ezza e nelle procedure relative alla tutela dei dati personali; 
avvisare tempestivamente il Titolare o il Responsabile del trattamento dati qualora si abbia evidenza 

relativi alla riservatezza, alla comunicazione e alla diffusione dovranno essere da Lei 
scrupolosamente osservati anche in seguito all’eventuale cessazione dall’incarico che con la presente le viene 

essere con l’Istituzione scolastica. 

le credenziali di autenticazione a Lei attribuite per consentirLe il trattamento di Dati Personali con 
strumenti elettronici, saranno disattivate nel caso in cui Lei dovesse perdere la qualità che Le 

con riferimento all’accesso ai dati e agli strumenti elettronici che Le sono consentiti esclusivamente 
l fine di assicurare la disponibilità per il 

Titolare dei detti dati e/o degli strumenti elettronici, in caso di Sua prolungata assenza o di Suo 
impedimento, l’accesso agli stessi sarà effettuato mediante l’utilizzo dei privilegi forniti agli addetti 

gestione dei sistemi ICT, nominati amministratori di sistema, i quali La informeranno 

l’aggiornamento dell’individuazione dell’ambito del trattamento a Lei consentito (come di quello 
ro singolo incaricato) avrà luogo con cadenza annuale. 

Resta altresì inteso che nessun ulteriore compenso o rimborso le spetterà per l’assunzione della funzione di 
comunicazione, essendo tale attività parte 

Le comunichiamo che, per qualsiasi ulteriore informazione dovesse occorrerLe in merito alle istruzioni di cui 
nto o al Responsabile del trattamento, 

Da ultimo la informiamo che, per l’intera durata del Suo rapporto di lavoro e/o dell’incarico e per un 
ragionevole periodo di tempo ad esso successivo, Lei è tenuto a mantenere la massima riservatezza sui Dati 
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e sulle informazioni di cui abbia avuto conoscenza nello svolgimento delle attività affidateLe, non solo nei 
rapporti con terzi rispetto all’Istituzione scolastica ma anche nei rapporti con i colleghi di lavoro.
 
Responsabile della Protezione dei Dati (RPD)
Dott. Antonio Vargiu  - email: dpo@vargiuscuola.it
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e sulle informazioni di cui abbia avuto conoscenza nello svolgimento delle attività affidateLe, non solo nei 
rapporti con terzi rispetto all’Istituzione scolastica ma anche nei rapporti con i colleghi di lavoro.

Protezione dei Dati (RPD) 
dpo@vargiuscuola.it - PEC: antonio.vargiu@ingpec.eu 
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e sulle informazioni di cui abbia avuto conoscenza nello svolgimento delle attività affidateLe, non solo nei 
rapporti con terzi rispetto all’Istituzione scolastica ma anche nei rapporti con i colleghi di lavoro. 
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OGGETTO: LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 

dell’unità organizzativa 
D. Lgs. 196/2003 “Codice
art. 29 del Regolamento
“GDPR”) 

 
 
Nome e Cognome dell’Incaricato 
 
 
________________________________________________________________________________________
 
 
Luogo e Data 
 
 
____________________________________
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Da restituire appositamente comp

LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 
dell’unità organizzativa “PERSONALE AUSILIARIO” ai sensi e per 

“Codice in materia di protezione dei dati personali”
Regolamento 2016/679/UE sulla protezione dei dati 

________________________________________________________________________________________

____________________________________ 

Firma dell’Incaricato/a per accettazione
 
 

____________________________________

Istituto Comprensivo Statale “XIII Aprile” 
Bibbiena (Arezzo) 

MIUR: ARIC82200T 

aric82200t@pec.istruzione.it -

appositamente compilato e firmato 

LETTERA DI NOMINA ad “Incaricato del trattamento di dati personali” per i componenti 
 gli effetti dell’art. 30 del 

personali” (nel seguito “Codice”) e 
 personali (nel seguito 

________________________________________________________________________________________ 
 
 

Firma dell’Incaricato/a per accettazione 

______________________ 
 


