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Allegato SEG1 |

Specifiche su trattamenti dati effettuati per il funzionamento dei servizi amministrativi e sulle modita di raccolta, di
trattamento, di conservazione e di comunicazione diffusione

INDICE:

1) ALUNNI - Dati personali trattati da Assistentininistrativi e D.S.G.A e collaboratori del D.S.

2) PERSONALE DIPENDENTE - Dati personali trattaéi Assistenti Amministrativi e D.S.G.A e collabonatdel D.S.
3) COLLABORAZIONI PROFESSIONALI - Dati personaliattati da Assistenti Amministrativi e D.S.G.A

4) ACQUISTI E FORNITORI - Dati personali trattat d\ssistenti Amministrativi e D.S.G.A

5) GESTIONE FINANZIARIA E DEL BILANCIO - Dati persoali trattati da Assistenti Amministrativi e D.SAG.

6) GESTIONE ISTITUZIONALE E PROTOCOLLO - Dati persali trattati da Assistenti Amministrativi e D.SAG.

ITER GENERALE DI TRATTAMENTO DATI

Premessa generaleper la natura dell'attivita, la maggior parte daittamenti, in particolare di dati personali seitisigiudiziari e
particolari, avviene su documenti cartacei.

Dati personali in ingresso

1) Ogni documento cartaceo in ingresso ricevutmitea posta o ricevuto in busta chiusa consegnataano viene di norma
consegnato all'Ufficio protocollo. L'Ufficio protaalo riceve i documenti li protocolla e li smistalla base delle disposizioni
generali date dal Dirigente Scolastico in riferimeri vari incarichi e all’Organigramma dell’lstitu Il DS ad inizio d'anno
individua quali documenti possano essere inoltfiatittamente agli uffici senza essere visionatventivamente dal D.S.

Il Dirigente Scolastico visiona i documenti dopopletocollazione, e indica la loro ulteriore deatimne se non sufficientemente
individuata dall’'ufficio protocollo sulla base detle disposizioni generali; quindi i documenti #&mo al Protocollo per la necessaria
procedura. Al D.S.G.A. vengono consegnati i docundimpertinenza.

Nei casi di documenti con dati particolarmentertiaé o sensibili il Dirigente Scolastico li protoléa personalmente a Protocollo
Riservato e li conserva nel corrispondente archihiinso a chiave nel proprio ufficio o in bustauda nei fascicoli del personale e/o
degli alunni. Naturalmente per trattare la pratielativa il Dirigente puo portare il documento anoscenza di uno o piu incaricati,
raccomandando loro la massima riservatezza neiioge del documento stesso e di nuovi documewtlqiti per sviluppare la
pratica stessa.

2) | documenti cartacei consegnati aperti allo sghlor vengono comunque consegnati al Protocolloapera a quel punto la stessa
funzione evidenziata nel punto 1. Fanno ecceziatozumenti con dati neutri (ad esempio: ricevutiagse scolastiche o domande di
certificazione di routine), che vengono trattatettamente dalla Segreteria.

3) | documenti ricevuti tramite posta elettroniaang scaricati dall’'Ufficio protocollo, se necessagprotocollati, eventualmente
stampati e assegnati tramite segreteria digital@riuffici. Il Protocollo esegue I'iter descrited punto 1. E' comunque assai raro che
contengano dati personali di qualche sensibilid.c8ntengono dati sensibili vengono protocollatpratocollo riservato come
descritto al punto 1.

4) | documenti cartacei ricevuti tramite fax pergeno sull’apparecchio sito nell'ufficio protocollpresenziato da Incaricati, e
vengono trattati come sopra. Si dovra porre atterziin futuro che venga sempre garantita I'impaksibche dipendenti non
incaricati o estranei ne possano in qualunque npoeondere visione. Peraltro € rarissimo che trataifax pervengano documenti
contenenti dati di qualche sensibilita. L'uso déiX~é vietato fra amministrazioni pubbliche e vien#lizzato solo su espressa
richiesta scritta del’amministrazione ricevente.

Documenti nella fase di sviluppo della pratica

1) La fase principale di sviluppo avviene di norswadocumento cartaceo. | documenti contenentisgatsibili vengono trattati in
ambiente ad accesso selezionato agli incaricatstd&a introdotta la segreteria digitale e progvassente il trattamento avverra in
modalita informatica.
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Documenti in uscita

1) | documenti cartacei in uscita sono mandatiraliiricato che esegue la protocollazione, a memoilcBirigente Scolastico non
decida che, per la natura del loro contenuto, deblessere sottoposti a Protocollazione Riservéiviene eseguita dal Dirigente
stesso. Gli incaricati si occupano della spedizione

2) | documenti, dopo la protocollazione, vengoneegjola fotocopiati (per la copia che resta altlgb), se non gia eseguiti in doppia
copia; se ne occupa chi produce il documento. Rd@allaboratore Scolastico, incaricato del trattatoesi occupa della spedizione.
In futuro sara posta particolare attenzione chéarfake di eventuale fotocopiatura, comunque etegampre da un Incaricato, se
svolta in una stanza ad acceso indiscriminato,ansiano estranei nelle vicinanze in grado di vededocumento e che il documento
non sia mai lasciato incustodito.

3) I documenti da spedire via fax vengono speditchi produce il documento stesso.

4) | documenti da spedire via posta elettronicageo spediti da chi produce il documento stesso.

5) | documenti elettronici da spedire via PostatEleica vengono spediti da un Incaricato dopoitBérigente Scolastico ha preso
visione del documento stesso;

6) Infine la copia rimasta alla Scuola viene aridtav nel fascicolo personale dell'interessato,iggarda una persona, oppure in uno
dei fascicoli intitolati ai vari argomenti, secondoa classificazione sistematica che fa riferimei® sigle di protocollo.
Conservazione sostitutiva

| documenti protocollati attraverso la segreteigitdle vengono salvati in un serve dedicato esdi giene eseguito periodico backup
dalla ditta Spaggiari. Alcuni documenti di partied rilevanza potranno essere sottoposti a cormens sostitutiva, presso un
conservatore certificato.

1) ALUNNI — Dati personali trattati da Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dal Dirigente Scolastio)

Atti connessi all'iscrizione

a) Istituzione e gestione di un fascicolo personale ahcompagnera l'alunno in tutta la sua carriehe conterra tutti i
documenti riferibili a lui individualmente, nonch&pagelle pregresse e l'allegato con la valutazisuil'insegnamento della
religione. Al termine della carriera scolasticaa@aso di ritiro viene conservato in un archiviarigto. Contiene dati comuni,
particolari, raramente sensibili o giudiziari (cengti a parte). Contiene anche la foto dell’aluftqm “fototessera”)

b) Gestione degli atti connessi all'iscrizione inigi@ annuale in formato elettronico attraversolia#o del modulo applicativo
di iscrizioni on-line e per gli anni successivipgimo in modalita cartacea.
C) Gestione documento di scelta da parte dell’alunmoawalersi dellinsegnamento della Religione Clidto (dato

probabilmente sensibile in quanto idoneo a rivetaoe buona probabilita le convinzioni religioseledBone dell’allegato
della pagella con la valutazione dell’eventualegrsamento della religione: (dato quasi sensibilguianto idoneo a rivelare
con buona probabilita le convinzioni religiose)

d) Gestione delle tasse e contributi scolastici, chigste e di documentazioni per ottenere esonetaske e contributi o per
ottenere benefici economici ( sussidi, borse dilistuo libri scolastici): in taluni casi ci sonoa@onenti con dati particolari
(redditi , copia di dichiarazioni Irpef da cui sviecono redditi e patrimonio immobiliare e altretin@e particolari;
composizione del nucleo familiare anche in segaitlivorzio, stato di genitore celibe/nubile, atefne di assegni ricevuti
dal coniuge divorziato o separato; in casi rarissindono dati giudiziari e dati sensibili)

a) Gestione di elenchi di alunni, dipendenti e genper attivita varie della scuola

e) Gestione degli elenchi degli alunni e genitori p&ezione Organi Collegiali

f) Gestione di documenti riferiti a stranieri immigraton la possibilita che i dati siano idonei aetare I'origine etnica o
razziale o la religione (dati sensibili)

0) Eventuali documenti riferiti a vaccinazioni obbligae (dato particolare) o all'inosservanza deltesso (dato sensibile,
perché idoneo a rivelare stato di salute o conwmiilosofiche)

h) Gestione delle certificazioni di altri enti su statqualita (iscrizione, frequenza, profitto, esitiolastici, carriera scolastica,
ecc.)

i) Gestione di documenti che attestano qual € la parssercente la patria potesta per alunni minorénrsituazione

particolare o in stato di affido ecc. (in taluniscai sono documenti con dati particolari riserssitini (composizione del
nucleo familiare anche in seguito a divorzio o sapane; sentenze di affido; in casi rarissimi and dati giudiziari e dati
sensibili)

)] Gestione di certificazioni e altri documenti sutleesenza di handicap che incidono sulla didatticao( sensibile in quanto
idoneo a rivelare lo stato di salute). Gestionedtiie e risultati di test psicologici o psicoatftitoali (rarissimi, ma possono
essere dato sensibile)

k) Gestione delle certificazioni di altri enti su segualita (iscrizione, frequenza, profitto, cara scolastica, ecc.)

)] Redazione e trasmissione (anche per via telemadtta)tre scuole di foglio notizie alunni, con infazioni sulla carriera
scolastica e i documenti in possesso della scdalth ¢omuni, in qualche caso particolari)
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Atti gestione corrente

Gestione anagrafica dell’alunno con registrazioeé ghgamento delle tasse, degli esiti finali delia scolastico, dei
nominativi dei genitori o esercenti la patria ptaggutti dati comuni o in rari casi particolargssun dato sensibile)
Gestione degli accessi da parte degli studenti améelil’utilizzo del badge identificativo

Registrazione di assenze per motivi di salute ¢ dmrticolare o sensibile in quanto in taluni cekineo a rivelare
parzialmente lo stato di salute) o familiari (da@rticolare) con visione di certificati medici dneenuta guarigione (dato
particolare o sensibile in quanto parzialmente éoa rivelare lo stato di salute); giustificazidnassenze dovute a festivita
religiose di religioni non cattoliche (festivitaraiche, ecc.): dato sensibile in grado di rivelareonvinzione religiosa
Gestione di certificazioni mediche per esonero diacazione fisica (dato sensibile in quanto idonatvelare lo stato di
salute)

Gestione di note disciplinari e provvedimenti didiciari gravi (sospensione, espulsione, ecc.): @aiticolare in quanto la
sua diffusione potrebbe ledere la dignita delliassato e il suo diritto alla riservatezza

Gestione di valutazioni intermedie e finali, nonch@étazioni, sul profitto il grado di impegno, la mdotta, il profilo
psicologico e attitudinale, ecc. (dati particolarcui diffusione potrebbe ledere la dignita detiéressato e il suo diritto alla
riservatezza)

Gestione di certificazioni mediche a seguito domifini a scuola per denuncia a Questura, Inailcaszione della scuola
(dato sensibile in grado di rivelare lo stato duss).

Gestione di pagelle, diplomi, prospetti degli esitdelle ammissioni agli esami, registro dei votiedle assenze, registro
degli esami di Stato e di idoneita o integratiwatidparticolari. Trattamento e consegna diplomiagglle. La gestione dei
registri dei voti e delle assenze e del Registglidsami di Stato & eseguito in forma elettromiadiante I'utilizzo di un
applicativo informatico gestito tramite web conesso tramite area riservata dotata di credendialitrizzazione (user ID
e password) per ogni utente (dati comuni e poténeiate sensibili).

Esecuzione di certificazioni della scuola stessdi altri enti su stati e qualita (iscrizione, fremza, profitto, carriera
scolastica, ecc.)

Esecuzione di lettere alla famiglia su profitto,nt@nze disciplinari, comportamenti inadeguati, maséngiustificate e altro
(in alcuni casi i dati sono particolari)

Gestione di lettere o documenti provenienti dalyinai o dalla famiglie che segnalino comportaméptofessionali e non)
inadeguati o censurabili da parte di docenti opéesonale o di altri alunni, ivi comprese petizierichieste di ispezioni da
parte delle Autorita scolastiche superiori: in aiccasi si tratta di dati particolari, meritevoli pfotezione perché idonei a
ledere quantomeno la dignita della persona cheaugétto.

Documenti o comunicazioni della famiglia su sitwem di problemi di salute dell'alunno che possoresentarsi durante le
lezioni, in alcuni casi con grave rischio per ltavilell’'alunno (allergie con pericolo di grave skamafilattico, asma grave
con pericolo di soffocamento, diabete grave, epidesardiopatie gravi, ecc.) o imbarazzanti (distdi continenza, ecc.) o
che necessitano assenze parziali per terapiesetadibili.

Consegna di elenchi diplomati alle aziende cheadbigdono, contenente dati comuni e particolarii ot votazione: gli
alunni sono inseriti in questi elenchi solo su ieska

Gestione dell'orientamento scolastico in ingresso @scita (se coinvolti profili psicologici il datpuo essere particolare o in
rarissimi casi sensibile)

Gestione dei prestiti della biblioteca (dati comuni

Nel caso di scuole con mensa, gestione di partigatascrizioni dietetiche che siano idonee a exella religione professata
o lo stato di salute (dati sensibili). Vale anclee elenchi alunni con particolari diete in occasiain viaggi della scuola o di
ospitalita di alunni di altre scuole.

Attivita extrascolastiche o integrative

Gestione di pratiche per la partecipazione di alartivocini formativi/stages: implica solo datiroani

Gestione delle pratiche riferite a organizzaziomevidggi con agenzie di viaggio: verifica dei regjtii di legge e della
convenienza economica: (dati comuni e in qualcheo cparticolari). Gestione delle pratiche di seleziodeqgli
autotrasportatori per trasporto di alunni: verifidai requisiti di legge e della convenienza ecoman{dati comuni e in
gualche caso particolari)

Gestione di attivita extrascolastiche (nuoto ooddtiverifica dei requisiti di legge e della convemza economica (dati
comuni e in qualche caso particolari)

Dati neutri
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Gestione delle pratiche relative alla determinagidel numero delle classi e del relativo organatati(anonimi); in alcuni
casi la presenza di alunni con handicap implica specifico riferimento e la possibilita di risalire forma indiretta
allinteressato (dato potenzialmente sensibile)

Gestione di statistiche in genere sugli alunnii(dabnimi) e invio delle stesse ad enti pubblickdBzione di statistiche per
I'analisi della dispersione scolastica e rispettt’dbbligo scolastico (dato anonimo)

Gestione dell'iter per 'adozione dei testi scaldgdati comuni o neutri)

Trattamento della determinazione del Calendaritastico

Gestione del POF (Piano Offerta Formativa (datimeu

Atti rari o straordinari
Partecipazione alla gestione delle pratiche redatig eventuali denunce per violazioni penali (@dabaliziario). Trattamento
di eventuali atti giudiziari per casi particolagi (arissimi): dato giudiziario da trattare con esta cautela.

mm)  Partecipazione agli atti relativi all'applicaziodell’obbligo scolastico a casi particolari (datiche particolari o sensibili).

Eventuali atti riferiti a interventi dell'autoritper inosservanza dell'obbligo scolastico (dato ipaldre e in alcuni casi
sensibile)

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATI:

1)
2)

3)

Gran parte dei dati provengono dall'interessato

Per chi é trasferito o comunque proviene da attwals, quest'ultima trasmette un foglio notizieaghrte rilevante del Fascicolo
Personale (documenti anagrafici, documenti scalastientuali certificati medici)

Alcuni dati provengono dalla visione del librett@erponale dello studente o da comunicazioni scdéla famiglia o da
comunicazioni verbali dello studente

MODALITA DI TRATTAMENTO:

4)
5)

6)

La gestione del Fascicolo Personale € realizzatan snodalita cartacea che con l'ausilio di strutnelettronici.

Tutte le pratiche che richiedono una risposta préaluzione di un certificato o documento sono rzalie raramente su modulo
cartaceo prestampato, piu spesso con programniabdirazione testi o con apposito software.

Tutte le informazioni gestite con l'ausilio di supfo elettronico hanno corrispondenza in documeartiacei, per cui — in caso di
guasto elettronico- & possibile ricostruirle metkardocumenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L’AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI

1)
2)
3)
4)
5)

Gestione Anagrafica alunni, comprendente carriesdastica, scelte regione, esiti finali, ecc
Votazioni analitiche nel corso dell'anno scolasticfinali.

Gestione esami

Gestione dell’orario scolastico

Archivio registri e prospetti

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI :

1) Archivio corrente alunni (contiene Fascicoli Pei@dn

2) Archivio storico alunni (contiene Fascicoli Persigna

3) Archivio registri e prospetti

4) Archivio Diplomi

5) Archivio di corrispondenza generale (esclusa leigpondenza con singoli che dispongano di Fascieelsonale)
6) Archivio degli elaborati dell'anno corrente

7) Archivio storico degli elaborati

8) Archivio delle prove d’esame dell’'anno correntda@iso

9) Archivio affari generali alunni corrente

10) Archivio affari generali alunni storico

ARCHIVI ELETTRONICI UTILIZZATI E ARCHIVIAZIONE SOSTITUTIVA

1) Archiviazione tramite protocollo informatico delkegreteria digitale:

2) Archivio Fascicoli alunni e relative pratiche dalb. 2015-16 per i soli documenti processati digitate

3) Archivio dati scrutini, pagelle e registri

4) 1 documenti piu significativi potranno essere spttsti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore
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| 2) PERSONALE DIPENDENTE Dati personali trattati da Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dal Dirigeite Scolastico) : |

a)

b)

)
h)
i)
)

k)
1)

Istituzione e gestione di un fascicolo personale abcompagnera il dipendente in tutta la sua carpeesso I'lstituto
(compreso il periodo di quiescenza) e che contertai documenti riferibili a lui individualmentenonché i documenti
ricevuti da altre scuole o enti (che di norma cogtao dati particolari o anche sensibili). In cdsoessazione del rapporto
o trasferimento il fascicolo viene conservato inanchivio storico. Tale fascicolo contiene potafmiente tutti i documenti
sopra elencati, tranne quelli sensibili o giudizéaparticolari archiviati a parte.

Comunicazione ad altre scuole o da altre scuobsslinzione in servizio, di assenze, di particalanicessioni e di altri atti
nel caso di docenti utilizzati a scavalco da piuose; di orario scolastico, di impegni per riunioecc., di partecipazione ad
esami ed altri attivita (dati comuni o particolari)

Gestione di elenchi di alunni, dipendenti e genjer attivita varie della scuola

Assenze, permessi, congedi, aspettative e simili

Registrazione delle presenze del personale nonntioé€gestione certificati medici generici per asseper malattia (dato
parasensibile o sensibile)

Registrazione delle assenze per malattia (datseasiile o sensibile) e relativi atti concessilatp particolare o sensibile)
Gestione richieste, certificazioni , dichiarazi@niconcessioni di permessi per handicap di un famil(dato sensibile) o
relativi alla fruizione di permessi, riduzioni dao e simili per motivi di salute o per condiziodehandicap o invalidita
(dati sensibili), aspettativa per motivi di salytato sensibile), assenze retribuite al 100% peesse a ricoveri
ospedalieri, gravi patologie o dovute a terapiealichanti certificate (art. 17 CCNL 2003) (dato séile) e relativi atti
concessivi (dato sensibile), permessi retribuittamgedi per gravi e documentati motivi e per paltiid patologie dei
familiari come definiti dall’art. 433 C.C. e relatiatti concessivi (dato sensibile), permesso pearticolari impegni
(partecipazione a processi, visite o terapie megighpegni familiari, ecc.): dato particolare, raemte sensibile, permessi
per assistenza ai figli (legge 151/2001): datoipaldre

Gestione richieste, certificazioni, dichiarazioré@ncessioni relativi a stato di gravidanza esadtio di aborto o interdizione
o0 astensione o riduzione orario per allattamendti g&nsibili)

Gestione richieste e concessioni relativi part-t{aieto particolare a bassa sensibilita)

Trasmissione di concessioni per alcuni di quesitedEnti pubblici di controllo (Ragioneria dellaafo, ecc.)

Gestione di tutte le altre pratiche per permessieaze, congedi, aspettative, ecc., eseguita @ swlmoduli cartacei e piu
spesso mediante programma di elaborazione testijuést'ultimo caso i documenti elettronici possamntenere dati
sensibili o particolari

Carriera--Nomine-Graduatorie, ecc.

Gestione di tutte le pratiche relative all’organiadtrasferimenti e alle utilizzazioni

Gestione richieste, certificazioni, dichiaraziont@cessioni su particolari situazioni persondhmiliari che danno diritto a
punteggi o preferenze (dati particolari e a vokasili) o per utilizzo facilitazioni di graduaiaro di punteggio per
trasferimento (dato particolare e a volte sersjiidem per Grandi invalidi di guerra (art. 38 BA¥999) (dato sensibile)
Gestione del contratto di assunzione (dati comuni)

Gestione richieste, certificazioni, dichiarazioni @ncessioni per immissione in ruolo, ricostruziode carriera,
ricongiungimenti di periodi assicurativi e riscattioperiodi a fini pensionistici (dati particolari)

Gestione valutazioni del periodo di prova, notendrito o demerito, provvedimenti disciplinari (dpérticolari)

Pratiche di cessazione o dispensa dal servizioinpdoneita fisica (dato sensibile), per incapacitpersistente insufficiente
rendimento (dato particolare). Destituzione perimdisciplinari (dato particolare), per reati (dagiudiziario). Dispensa dal
servizio per esito sfavorevole della prova (datdipalare)

Pratiche per la tutela dei dipendenti in partidotandizioni psicofisiche (art. 124 DPR 309/90)

Pratiche per riconoscimento di invalidita per cadisservizio (dato sensibile)

Trasmissione per via telematica al MIUR di dati coire particolari relativi al’assunzione in setioiz

Richiesta del part-time

Gestione domande, dichiarazioni, certificazionifriculum per inserimento in graduatorie di aspirantsupplenze (dato
particolare e sensibile quando & presente un ¢aopud dar diritto a punteggi per ragioni di haagio invalidita fisica),
formazione, gestione e diffusione delle graduatdi&to pubblico), depennamenti (dato comune). $pgsssta gestione
implica comunicazioni, anche telematiche, da eltd acuole e al Miur.

Gestione delle pratiche relative alle domande gpknza temporanea, all’inserimento in graduat(dati particolari e in
gualche caso sensibili) e alla consultazione aslifine di queste (dati pubblici)

Nomina e gestione carriera del Docente di Religigussibile dato sensibile)

Gestione nomine per commissari d’esami, anche megiaa telematica (dati comuni)

Domande di quiescenza (dato particolare) e relgtiatica (dato particolare)
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bb)
cc)
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Richieste e certificazioni di gravidanza per maimtemto del posto di persona non di ruolo i (danssbile) e relativi atti
concessivi (dato sensibile)

Trattamento di certificati di buona condotta (datarticolare), certificati di sana e robusta cogtidne (dato sensibile),
dichiarazione sui carichi pendenti nel casellariglziario (dato giudiziario)

Rapporti economici-previdenziali-fiscali

Gestione incentivi economici su fondo d’Istitutthnegenere

Documentazione da trasmettere al CAF per il mod), #®dntenente notizie sul reddito annuo e sul patnio (dati
particolari) e sul conferimento dell'8 per millechiese od organizzazioni religiose (dato sensibileg¢vuta in busta chiusa
per la trasmissione al CAF.

Lavoratori a tempo determinato: Gestione dellabreione con documenti cartacei e programma inftiocoa

Gestione trattamenti di missione (dati comuni)

Gestione richieste, certificazioni, dichiarazioncencessioni relativamente a benefici di naturanenuca, Assegno per
Nucleo Familiare (art. 2 legge153/1988) (dati gattri e in qualche caso sensibili)

Gestione e trasmissione allINPDAP per via cartadeh progetto di liquidazione TFR per ogni dipertdea tempo
determinato.

Gestione domande di prestiti, cessione del quimn, ea volte motivate con ragioni personali o faamil particolari o
sensibili.

Denuncia infortuni (per via cartacea): dato pattio® o sensibile

Gestione eventuali pignoramenti dello stipendioieritgnute per eventuali danni erariali (dato paotare ad elevata
sensibilita)

Trasmissione mensile per via telematica allINPSM10 (dato anonimo)

Trasmissione al Tesoro per via cartacea o teleedgt compensi accessori a fine del conguaglialiésc

In generale qualsiasi ulteriore pratica connessa géstione del dipendente dal punta di vista betivo, fiscale,
previdenziale e amministrativo.

Sindacali

Gestione della dichiarazione di iscrizione a urdagato con delega al versamento mensile dei catitiato sensibile),
gestione diretta delle ritenute sindacali o trasioige al Tesoro per via cartacea.

Gestione delle dichiarazione di adesione a sciopargistrazione dell'assenza per sciopero (dateng@almente sensibile,
comunque almeno particolare). Gestione dei pernpessassemblea sindacale (dato particolare).

Trasmissioni dati per ritenute per sciopero al Btigrio del Tesoro (dato sensibile) per via cartacedematica

Gestione materiali sindacali, circolari, proclaneaidi sciopero, gestione contratto integrativolalalcuola, rapporti con
RSU e sindacati

Gestione richieste, certificazioni, dichiarazionc@cessioni in relazione a permessi e distacchafizita sindacali (dato
sensibile)

Gestione rapporti con Rappresentante dei Lavorp@ria Sicurezza (la nomina € dato sensibile, gisdimente)

Varie

Esecuzione delle certificazioni della scuola stesssatati e qualita (dati particolari) e gestioedelcertificazioni di altri enti

su stati e qualita (dati particolari)

Redazione dell'orario di insegnamento di tutti cdoti, con comunicazione anche ad altre scuolé gecenti “a scavalco”
(dati comuni)

Convocazione di riunioni, consigli di classe, cgitedocenti, scrutini ecc., con comunicazione anatheltre scuole per i
docenti “a scavalco” (dati comuni)

Gestione richiesta e concessione di autorizzazenevolgere altre attivita lavorative per personepart-time e di

svolgimento di attivita libero-professionale (dadirticolari)

Eventuale cartella sanitaria ai sensi del D.lgs @26todita in busta chiusa): dato sensibile edhterde giudizio di idoneita
o inidoneita al lavoro (dato sensibile). corrispenza con dipendenti su particolari situazioni peasi o professionali (dati
particolari o sensibili).

Eventuali controversie di lavoro (dato particolare)

Eventuali denunce per violazioni penali (dato griatio)

Gestione di pratiche di dipendenti che usufruiscdngermessi o aspettative perché ricoprono carjohigbliche: dato
potenzialmente sensibile.

Trasmissione per via telematica al MIUR di dati gino per statistiche e gestione organico (dati am9nivi compresi dati

anonimi sulle statistiche di partecipazione a seibp

Gestione di corsi e convegni o della partecipazaxglestessi e relative autorizzazioni (dati comoimieutri)



ddd)
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Gestione degli atti relativi al collegio docentlée commissioni di lavoro formate da docenti

Tutte le pratiche che richiedono una risposta préeluzione di un certificato o documento a voltecscealizzate su modulo
cartaceo, piu spesso con programma di elaboraziste In quest'ultimo caso i documenti elettrongmintenenti dati
sensibili, giudiziari o particolari vengono trattebn la procedura di Protezione Dati PP

Gestione di tutte le altre pratiche citate nelrele

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATI:

1)
2)

3)
4)

Gran parte dei dati provengono dall'interessato

Per chi é trasferito o comunque proviene da akwols, quest’ultima trasmette un foglio notizieaeparte rilevante del
Fascicolo Personale (documenti anagrafici, docuinsentastici, eventuali i certificati medici o etdn di assenze, ecc.)
Alcuni dati provengono dalla consultazione di avckiettronici del MIUR.

| dati sono raccolti anche con I'ausilio di strurtiestettronici.

MODALITA DI TRATTAMENTO:

1)
2)

3)

La gestione del Fascicolo Personale ¢ realizzatansnodalita cartacea che con I'ausilio di struthelettronici.

Tutte le pratiche che richiedono una risposta @riaduzione di un certificato o documento sono rzalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaadnelaborazione testi o con apposito software.

Tutte le informazioni gestite con l'ausilio di sugfo elettronico hanno corrispondenza in documeantiacei, per cui — in caso
di guasto elettronico- & possibile ricostruirle ma@de i documenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L’'AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI E INDICAZIONE DEI

RELATIVI ARCHIVI

1) Le Pratiche che richiedono una risposta o la primhgzdi un certificato o documento sono realizzaemente su modulo
cartaceo prestampato, piu spesso con programniabdirazione testi

2) Gestione Stipendi Dipendenti

3) Gestione Presenze Giornaliere Dipendenti

4) Esami di stato Alunni/Docenti.

5) Gestione assenza dipendenti e relative concessioni.

6) Gestione Orario classi/docenti

7) Archivio registri, prospetti e graduatorie

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI:

Archivio corrente docenti (contiene Fascicoli Pead)

Archivio storico docenti (contiene Fascicoli Peraijn

Archivio di corrispondenza generale (esclusa leispondenza con singoli che dispongano di Fascieelsonale)
Archivio assenze corrente

Archivio assenze storico

Archivio stipendi, previdenziali, ecc. corrente

Archivio stipendi, previdenziali, ecc. storico

Affari generali docenti

Affari generali docenti storico

ARCHIVI ELETTRONICI UTILIZZATI E ARCHIVIAZINE SOSTITUTIVA

1) Archiviazione tramite protocollo informatico delsegreteria digitale
2) Fascicoli personale e relative pratiche dall'a®l316 per i soli documenti processati digitalmente
3) | documenti piu significativi potranno essere spttsti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore
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3) COLLABORAZIONI PROFESSIONALI Dati personali trat tati da Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dalDirigente
Scolastico) :

a)
b)
c)

d)

Gestione di offerte e curriculum: elementi di saguersonale, profilo culturale, profilo attitudieatelazioni (dati particolari)
Gestione di corrispondenza operativa (dati comysauicolari).

Trasmissione cartacea o telematica alla Scuola [Rabbi provenienza e solo telematica al Dipartitoedella Funzione
Pubblica dei dati personali di collaboratori esteefativamente alle prestazioni economiche pegeafe delle prestazioni.
Gestione di contabilita e fiscale (dati comuni etipalari). In parte sono eseguiti con un programim@rmatico per la
gestione della contabilita e del bilancio.

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATI:

1)
2)

| dati provengono dall'interessato o da altre sewel Enti
| dati sono raccolti e gestiti sia in modalita eaga che con I'ausilio di strumenti elettronici.

MODALITA DI TRATTAMENTO:

1)
2)

3)

| dati sono raccolti in un apposito Fascicolo, gestia in modalita cartacea che con l'ausiliotdimsenti elettronici.

Tutte le pratiche che richiedono una risposta @riaduzione di un certificato o documento sono regalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaainelaborazione testi 0 con apposito software.

Tutte le informazioni gestite con l'ausilio di sugrfo elettronico hanno corrispondenza in documeantiacei, per cui — in caso
di guasto elettronico- & possibile ricostruirle mede i documenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L'AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI E INDICAZIONE DEI

RELATIVI ARCHIVI

1)

2)
3

4)

Tutte le pratiche che richiedono una risposta prtzduzione di un certificato o documento sono rzalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaaanelaborazione testi.

Gestione di offerte, preventivi, fatture, onoraite spese

Trasmissione cartacea o telematica alla Scuola lleabth provenienza e solo telematica al Dipartitoedella Funzione
Pubblica dei dati personali, retributivi e fiscdilicollaboratori esterni relativamente alle preistazeconomiche per anagrafe
delle prestazioni.

Gestione di contabilita e fiscale.

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI:

1) Archivio corrente collaboratori esterni

2) Archivio storico collaboratori esterni

3) Archivio corrente fornitori

4) Archivio storico fornitori

5) Archivio corrente connesso alla gestione del Bilanc
6) Archivio storico connesso alla gestione del Bilanci

ARCHIVI ELETTRONICI UTILIZZATI E ARCHIVIAZIONE SOTITUTIVA

1) Archiviazione tramite protocollo informatico deliegreteria digitale:

2) Fascicoli personale e relative pratiche dall'a®l516 per i soli documenti processati digitalmente

3) Archivio corrente connesso alla gestione del Bilanc

4) | documenti piu significativi potranno essere sptisti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore
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| 4) ACQUISTI E FORNITORI - Dati personali trattati d a Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dal Dirigente Scolastico) : |

a)

b)

c)

d)
e)

)

Gestione degli acquisti e delle vendite di benerrizi, nonché di affitti e prestazioni: offertepreventivi, referenze, redazione
di relazioni e prospetti comparativi delle offertedini di acquisto, fatture, contratti, operaziainicollaudo (dati particolari).
Comprese prestazioni, servizi, forniture ad alitaote, nonché introiti per affitto sale, spazi peacchinette automatiche
distributrici, ecc.

corrispondenza operativa, (dati comuni o partiégblardocumenti prodotti dalla scuola per lo pitneorealizzati mediante
programma informatico di elaborazione testi.

Gestione di contabilita e fiscale (dati comuni etipalari). In parte sono eseguiti con un programim@rmatico per la
gestione della contabilita e del bilancio.

Gestione dell'inventario della scuola e dei berpmiiprieta dell'ente locale.

Corrispondenza con I'ente locale in ordine allefture di sua competenza

Gestione della biblioteca

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATL:

1)

| dati provengono dall'interessato o da altre sewal Enti

MODALITA DI TRATTAMENTO:

1.
2.

3.

| dati sono raccolti in un apposito Fascicolo, gestia in modalita cartacea che con l'ausiliotdisenti elettronici.

Tutte le pratiche che richiedono una risposta prizduzione di un certificato o documento sono realie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaaghelaborazione testi o con apposito software.

Tutte le informazioni gestite con l'ausilio di supfo elettronico hanno corrispondenza in documesatiacei, per cui — in
caso di guasto elettronico- € possibile ricosteumlediante i documenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L’AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI E INDICAZIONE DEI

RELATIVI ARCHIVI

1)

2)
3)

Tutte le pratiche che richiedono una risposta prtzuzione di un certificato o documento sono rzalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaadnelaborazione testi

Gestione di offerte, preventivi, fatture, onorate spese, ecc.

Gestione di contabilita e fiscale (dati comuni eipalari).

ARCHIVI CARTACEI ED ELETTRONICI UTILIZZAT]I :

1)
2)
3)
4)

Archivio corrente fornitori

Archivio storico fornitori

Archivio corrente connesso alla gestione del Bilanc
Archivio storico connesso alla gestione del Bilanci

ARCHIVIAZIONE SOTITUTIVA:

1)

I documenti piu significativi potranno essere sptisti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore

5) GESTIONE FINANZIARIA E DEL BILANCIO - Dati perso nali trattati da Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dal
Dirigente Scolastico):

a)
b)

c)

Predisposizione del Bilancio Preventivo e del Cabdmsuntivo.

Gestione degli atti connessi al bilancio: mandatdinativi di pagamento, reversali, rapporti cotstituto Cassiere (dati
anonimi o particolari)

Gestione atti connessi al funzionamento del Coigsidlistituto e della Giunta Esecutiva. Predispasie e gestione delle
delibere.

Gestione di preventivi per acquisti di beni e sdrvianche tramite [l'utilizzazione telematica deloframma di
Razionalizzazione della Spesa per Beni e Serviia éeA.

Gestione dell'individuazione periodica dell'lstituCassiere e dei successivi rapporti con lo stesso.

Gestione assicurazioni (dati comuni e particolari)

Gestione versamenti Irpef e fiscali in genere, igenziali, ecc.
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Trasmissione al CSA dei dati relativi al fabbisogm@nomico (dati anonimi)

Gestione dei rapporti con i revisori dei conti

Gestione dell'affitto di sale, ecc.; gestione digenzioni per macchinette bevande e merendinesg¥erimento pasti, ecc.
corrispondenza operativa, (dati comuni o partigpldrdocumenti prodotti dalla scuola per lo pitneorealizzati mediante
programma informatico di elaborazione testi.

Gestione di contabilita e fiscale (dati comuni etipalari). In parte sono eseguiti con un programim@rmatico per la
gestione della contabilita e del bilancio, che iede password di accesso e registra i dati in fiésti non leggibili
dall’esterno.

Gestione dell'inventario, compresa biblioteca (thatiitri)

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATI:

1)

| dati provengono dall'interessato o dal MIUR oktati Pubblici (in particolare locali).

MODALITA DI TRATTAMENTO:

1)
2)

3)

| dati sono raccolti in un apposito Fascicolo, estia in modalita cartacea che con l'ausiliotdisienti elettronici.

Tutte le pratiche che richiedono una risposta @riaduzione di un certificato o documento sono rzalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaadnelaborazione testi o con apposito software.

Tutte le informazioni gestite con I'ausilio di sugfo elettronico hanno corrispondenza in documeantiacei, per cui — in caso
di guasto elettronico- & possibile ricostruirle ma@de i documenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L’AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI E INDICAZIONE DEI

RELATIVI ARCHIVI

1

2)
3)
4)

Tutte le pratiche che richiedono una risposta prizduzione di un certificato o documento sono realie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaaghelaborazione testi

Gestione di offerte, preventivi, fatture, onoragte spese, ecc. , di corrispondenza operatitagai@uni o particolari).
Gestione di contabilita e fiscale

Gestione del bilancio

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI:

Archivio corrente fornitori

Archivio storico fornitori

Archivio corrente Stipendi

Archivio storico Stipendi

Archivio corrente connesso alla gestione del Bilanc
Archivio storico connesso alla gestione del Bilanci
Registri e atti del Consiglio d'Istituto e dellaudia Esecutiva

ARCHIVI INFORMATICI UTILIZZATI E ARCHIVIAZIONE SOSOTITUTIVA:

Archivio corrente fornitori

Archivio corrente Stipendi

Archivio corrente connesso alla gestione del Bilanc

Registri e atti del Consiglio d'Istituto e dellauia Esecutiva

| documenti piu significativi potranno essere spttsti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore
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6) GESTIONE ISTITUZIONALE E PROTOCOLLO - Dati perso nali trattati da Assistenti Amministrativi e D.G.S.A. (e dal
Dirigente Scolastico):

a) tuttii documenti in ingresso e in uscita vengonat@collati (gestione di dati comuni, particolagnsibili, giudiziari), tranne
quelli trattenuti dal Dirigente per il protocollservato e I'archiviazione separata. | documentitiqeollati vengono passati
all'lncaricato che deve trattare la pratica, checiupa anche dell’archiviazione o della spedizidndtavia documenti di
valenza istituzionale perpetua o pluriennale sorahigiati a parte. | fonogrammi vengono trascrétitrattati come un
documento cartaceo ricevuto. La gestione del politm@ eseguita mediante protocollo informaticaaatérso la segreteria
digitale Spaggiari. N.B. La perdita di dati debfarcollo prima che ne sia stata stampata la copteepbe determinare
l'unica perdita di dati difficile da recuperare fti i trattamenti elettronici della scuola. atd center su cui vengono scritti
i dati risiedono in Italia, in tre centri elettrendotati di ogni necessario sistema di sicuredispositivi di backup e disaster
recovery previsti dalla legge, come assicuratoaddifta Spaggiari. Il dato perduto sarebbe quedltadtribuzione di una
data e numero a un documento inb ingresso, chedatanin qualche caso indispensabile per provaeeuchdeterminato
documento o istanza sono stati realmente preseti@tscuola e per provare la data di tale acqoiséz Pertanto € un dato
che si collega a dati personali e che pud essdrensmmente importante per l'interessato. Perabigistera agli atti il
documento cartaceo con il timbro di protocollotauta potrebbe essere difficile rintracciarlo aalga di tempo.

b) corrispondenza operativa, (dati comuni o partigplardocumenti prodotti dalla scuola per lo pitnearealizzati mediante
programma informatico di elaborazione testi.

c) Gestione di elenchi di alunni, dipendenti e genper attivita varie della scuola

d) Gestioni elezioni per organi collegiali (dati conjun

e) Ricezione di circolari e normativa (dati neutri)

f) Ricezione di messaggi da parte di Autorita di PighbBicurezza per problemi particolari e gestioekrelativo trattamento.

g) Gestione posta elettronica tramite intranet

h) Gestione posta elettronica tramite internet

i) Gestione corrispondenza con I'Ente locale propri@tell'immobile (dati normalmente neutri)

MODALITA DI RACCOLTA DEI DATI:
1) | dati provengono dall'interessato o da enti estenprivati

MODALITA DI TRATTAMENTO:
1) | dati sono raccolti in un apposito Fascicolo, gestia in modalita cartacea che con l'ausiliotdisienti elettronici.
2) Tutte le pratiche che richiedono una risposta préaduzione di un certificato o documento sono realkie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaadnelaborazione testi o con apposito software.
3) Tutte le informazioni gestite con l'ausilio di supfo elettronico hanno corrispondenza in documegntiacei, per cui —
in caso di guasto elettronico- € possibile ricodrumediante i documenti archiviati.

ELENCO DEI PRINCIPALI DATI TRATTATI CON L’AUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI E INDICAZIONE DEI
RELATIVI ARCHIVI
1) Tutte le pratiche che richiedono una risposta prtaduzione di un certificato o documento sono rgalie raramente su
modulo cartaceo prestampato, piu spesso con progaadnelaborazione testi
2) Gestione del protocollo informatico
3) Corrispondenza con gli interessati, con privateatl pubbilici.

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI:
1) Archivio corrente generale
2) Archivio storico generale
3) Archivio corrente Riservato
4) Archivio storico Riservato
5) Registri e atti del Consiglio d’Istituto e dellauBia Esecutiva

ARCHIVI CARTACEI UTILIZZATI E ARCHIVIAZIONE SOSTITUTIVA:
1) Archivio corrente generale
2) Archivio corrente Riservato
3) Registri e atti del Consiglio d’Istituto e dellaudia Esecutiva
4) | documenti piu significativi potranno essere sptisti ad archiviazione sostitutiva presso un eateservatore




