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Circolare n. 282 A.S. 2025/2026

AL PERSONALE DOCENTE

AL PERSONALE ATA

ISTITUTO COMPREMNSIMWGD - "G, MARCOMNI"-PATERMNOD' AL DSGA

Prot. 0001953 del 10022026 AL SITO WEB / ATTI
I (Uscita)

OGGETTO: Disposizioni di servizio sul trattamento dei dati personali (GDPR 679/2016) e
doveri di vigilanza nella trasmissione di atti e documenti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Richiamato il Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e il D.Lgs. 196/2003 e s.m.i., al fine di garantire
la massima tutela della riservatezza degli utenti, in particolare dei minori, e di prevenire episodi di
data breach (violazione dei dati),

con la presente si impartiscono le seguenti istruzioni operative obbligatorie per tutto il personale in
servizio:

1. Verifica dei destinatari - Prima di procedere all'invio di qualsiasi comunicazione telematica (e-
mail, PEC, inserimento dati su portali istituzionali) contenente dati sensibili o giudiziari, I’incaricato
¢ tenuto a verificare con estrema cura la corrispondenza tra l'identita dell'interessato e I'indirizzo del
destinatario.

2. Gestione degli allegati - E fatto divieto di trasmettere elenchi o documenti contenenti dati personali
di terzi non pertinenti alla specifica richiesta o pratica amministrativa. In caso di invii massivi, deve
essere tassativamente utilizzato il campo "CCN" (copia conoscenza nascosta).

3. Custodia dei dati e postazioni di lavoro - I1 personale amministrativo operante in locali aperti al
pubblico o in situazioni di delocalizzazione logistica (cantieri, atrii) deve assicurarsi che gli schermi
dei computer non siano visibili a estranei e che 1 documenti cartacei siano riposti in armadi chiusi al
termine del turno.

4. Segnalazione violazioni (Data Breach) - Qualora un dipendente rilevi un errore nell'invio di dati

(invio a destinatario errato, smarrimento di dispositivi, ecc.), ¢ tenuto a darne immediata

Privacy e protezione dei dati nel trattamento di informazioni personali

Con la presente si informa la S.V. che i dati forniti per le finalita connesse all’oggetto del presente documento saranno trattati dal Titolare in conformita alle
disposizioni del Codice privacy (D.lgs. 196,/2003 novellato dal Dlgs. 101/2018) e del Regolamento UE 2016,/679 (GDPR). Pia specificamente, in linea con quanto
previsto dagli artt13 e 14 del Regolamento, il Titolare indica i modi e i termini di tale trattamento nelle informative pubblicate nella sezione dedicata alla Privacy e
Protezione dei dati personali del sito WEB deletituto, al link: https;//netcrmnetsenseweb.com/scuola/privacy/netsense/ctic84200b .

Se il trattamento dei dati connesso all'oggetto del presente documento non rientrasse nei casi indicati nella sopracitata informativa, Istituto ne alleghera una

specifica.

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del CAD e normativa connessa
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mailto:ctic84200b@istruzione.it
http://www.icmarconiscuola.edu.it/
mailto:ctic84200b@pec.istruzione.it



comunicazione scritta al Dirigente Scolastico e al DSGA, per consentire l'attivazione delle procedure
di mitigazione previste dalla legge entro le 72 ore.

5. Formazione obbligatoria - Si comunica che ¢ in fase di organizzazione una sessione di formazione
specifica sulla Privacy e sulla sicurezza informatica, la cui partecipazione sara obbligatoria per tutto
il personale ATA e i Responsabili di Plesso. Data e modalita saranno comunicate con successiva nota.

La presente vale come ordine di servizio.L'inosservanza delle disposizioni sopra riportate potra essere
oggetto di valutazione sotto il profilo disciplinare.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
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