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INFORMATIVA PER | DIPENDENTI SUL TRATTAMENTO DEI DA TI PERSONALI
PER LA GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

1) PREMESSA

L’Istituto Comprensivo “Bozzaotra” (d’'ora in avar “Scuola”) informa il personale dipendente
(ATA e docente) che i dati personali forniti all@udla (0 comunque raccolti presso il MIUR e
articolazioni periferiche o altri enti e amministi@ni) nell’ambito del rapporto contrattuale in ess
saranno trattati nel rispetto della normativa aa#i ed europea in materia di protezione dei dati
(Regolamento UE 2016/679) e degli obblighi di nseezza cui € ispirata la nostra attivita
istituzionale.

Si fa presente che la scrivente Dirigente scolasictrova a operare nella doppia veste di “organo
dell’amministrazione dello Stato” (nel caso di stgpdi contratti di lavoro a tempo indeterminatdio
tempo determinato) e di “organo dell'istituzionelsstica” (nel caso di stipula di supplenze brevi e
saltuarie), quando esercita le sue competenzeamdito delle funzioni statali ovvero di quelle owwe

di quelle autonomamente attribuire alle istituziggelastiche. Nel primo caso, la Scuola e costieol
del trattamento con il MIUR nel trattamento deiateli dati personali (ai sensi dell’'art. 26 del
Regolamento UE 2016/679); per maggiori informazisuni detto trattamento, pertanto, € possibile
consultare l'informativa privacy del MIUR, contitok di alcune attivita trattamento e responsabile
della gestione del portale SIDI (che avviene tramiin soggetto esterno fornitore del sistema
informativo e, per tale motivo, nominato dallo ste$/inistero quale responsabile del trattamento).

2) FINALITA E BASI GIURIDICHE DEL TRATTAMENTO
In relazione al rapporto di lavoro in essere edseervanza delle disposizioni citate in premesaa, L
informiamo che:

a) i Suoi dati personali e/o quelli dei Suoi familiathe Le saranno richiesti o che ci verranno
comunicati da Lei o da terzi sono oggetto di trattato per I'esecuzione di un compito di
interesse pubblico (o connesso all’esercizio digiabpoteri), per motivi di interesse pubblico
rilevante o in quanto necessari ad adempiere iggtuttbblighi di legge e di contratto, comunque
connessi al Suo rapporto di lavoro dipendente @seguenti specifiche finalita:

- instaurazione e gestione del rapporto di lavorgualunque tipaa Lei instaurato con il MIUR

o (per il personale con contratto a tempo detertoieaper i collaboratori esterni alla scuola e
soggetti che intrattengono rapporti di lavoro dévela quello subordinato) da Lei instaurato con
la Scuola, cosi come definito dalla normativa viggies. R.D. n. 653/1925, D.Lgs. n. 297/1994,
D.P.R. n. 275/1999, Legge n. 104/1992, Legge n2@H®, D.Lgs, n. 165/2001, D.Igs. n.
151/2001, il D.P.C.M. 23 febbraio 2006, n. 185DiP.R. 20 marzo 2009 n.89, la Legge 170
dell’8.10.2010, i Contratti Collettivi di Lavoro danali ed Integrativi stipulati ai sensi delle
norme vigenti, la normativa collegata alle citaigpdsizioni);

- adempimenti di legge connessi a norme civiligjchscali, contabili, e di ausilio finanziario,
alla gestione amministrativa, all'ladempimento diblaghi contrattuali (es. elaborazione,
liquidazione e corresponsione della retribuzioneglidemolumenti, dei compensi dovuti e
relativa contabilizzazione), nonché all’applicagodella normativa in materia di previdenza e
assistenza anche integrativa o in materia di igeersecurezza del lavoro ovvero in materia di
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tutela della salute, dell’'ordine e della sicurepzdbblica, oltre che alla copertura assicurativa
finalizzata alla copertura dei rischi connessi edlgponsabilita della Scuola in materia di igiene e
sicurezza, di malattie professionali o per i daoagionati da terzi nell’esercizio dell’attivita
lavorativa o professionale;

- applicazione della disciplina in materia di cosgiene, liquidazione, modifica e revoca di
benefici economici, agevolazioni, elargizioni, iéimolumenti e abilitazioni;

- tutela dei diritti della Scuola in sede giudimargestione del contenzioso e dei procedimenti
disciplinari (con trattamento di categorie partezobati e/o giudiziari concernenti tutte le attvi
relative alla difesa in giudizio del Ministero disffruzione e della Scuola nel contenzioso del
lavoro e amministrativo nonché quelle connessega$dione degli affari penali e civili);

- gestione delle attivita relative al funzionamedamli Organismi collegiali e delle commissioni
istituzionali (dati quali 'appartenenza alle orgamazioni sindacali, necessari per attivare gli
organismi collegiali e le commissioni istituzionglrevisti dalle norme di organizzazione del
Ministero Istruzione e dell‘ordinamento scolastico)

- gestione di eventuali missioni, viaggi e trasgedompreso le relative note spese;

- attribuzione di un account di posta elettronistituzionale, accessalla rete informatica
istituzionale e verifica dell’'utilizzo di risorsaformatiche e di sistema, controllo degli accessi
fisici ed informatici a tutela della sicurezza deiti, inclusi quelli personali, nonché per finalita
di tutela della sicurezza della Scuola;

- accesso alla formazione obbligatoria e facoltatanche finanziata);

- pubblicazione del profilo professionale, immagioio o video all’interno della Scuola, nonché
sul sito web o pagina social istituzionale (le ingina e le riprese audio-video realizzate dalla
Scuola potranno essere utilizzati esclusivamentel@aumentare e divulgare le attivita tramite il
sito internet, i social media gestiti dalla scugbabblicazioni, mostre, corsi di formazione,
seminari, convegni e altre iniziative promosse adl&tuola anche in collaborazione con altri
Enti).

La Scuola, in occasione delle operazioni di traglio dei Suoi dati personali, anche a seguito di Su
eventuale segnalazione, pud venire a conoscengaedlidati che la legge definisce conuategorie
particolari di dati ” e cioé dati idonei a rivelare, tra I'altro, lersonzioni religiose, I'adesione a partiti
politici, a sindacati, nonché i dati personali idba rivelare lo stato di salute (ad es. certificalativi

ad assenze per malattia, maternita o infortunid) tdati relativi a condanne penali o reati (c.d.
“dati giudiziari”).

Al riguardo, si precisa che tali dati e, in partage, i relativi allo stato di salute verranno tastin
considerazione delle finalita di rilevante inteeegaibblico che la Scuola persegue e delle findiita
interesse pubblico costituite dalla gestione dppaati di lavoro di qualunque tipo sopra individeiat
nonché al fine del riconoscimento di ogni benefididegge e contrattuale collegato ad eventuati sta
di malattia o infortunio, nonché al fine delladeimmgnto degli obblighi di prevenzione e tutela della
salute e sicurezza sul lavoro, di medicina deldawwvalutazione della capacita lavorativa.

| Suoi dati personali saranno trattati esclusivam@er la gestione del rapporto di lavoro le dasi
giuridiche”, a seconda delle finalita sopra indicate, sonaenibili:

- nell’esecuzione del contratto di lavoro o di nesprecontrattuali adottate su Sua richiesta,

- nelladempiere a obblighi legali ai quali e sofjgea scrivente Scuola (compresi gli obblighi in
materia di diritto del lavoro o medicina del laviro

- nelle finalita di rilevante interesse pubblico;

- nel consenso per il trattamento dei dati nonttsimeente attinenti I'attivita istituzionale (comd a
esempio la pubblicazione di foto, video o immagiui sito web istituzionale o su eventuali pagine
social).
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La informiamo che per il trattamento dei dati peeo (compreso le categorie particolari di dati)
necessari ai fini della gestione del rapporto dota - anche in materia di igiene e sicurezzaawbio

e di previdenza e assistenza, nei limiti delle Aatmazioni generali dell’Autoritd Garante e in
adempimento di obblighi di legge, regolamento dadebrmativa comunitaria - non € necessario il Suo
consenso.

b) |dati personali in questione saranno trattati sdode seguenti modalita:

- su supporto informatico e su supporto cartaceo;

- attraverso portali informatici o software (anch@ @zcesso ad aree riservate per la condivisione e
scambio di documenti) messi a disposizione delrdipate, mediante i quali si potranno effettuare
operazioni che interessano i dati personali, cosgle categorie particolari di dati;

- da soggetti autorizzati all'assolvimento di tali ngmti, preventivamente identificati,
opportunamente istruiti e autorizzati al trattanoesiei dati personali;

- con l'impiego di misure di sicurezza atte a garanka riservatezza al soggetto interessato cui i
dati si riferiscono, e a evitare I'indebito accedsosoggetti terzi o da personale non autorizzato.

c) | dati saranno tutelati — attraverso idonee misliigcurezza — anche in caso di intervento tecnico
di manutenzione e assistenza delle apparecchiattoematiche e delle relative procedure di
elaborazione.

3) NATURA DEL CONFERIMENTO DEI DATI

Il conferimento dei dati € obbligatorio relativaneragli scopi dichiarati (selezione, reclutamento a
tempo determinato e indeterminato e gestione ggao di lavoro). L'eventuale non comunicazione
0 comunicazione errata di una delle informazionbligatorie, puo causare I'impossibilita per la
Scuola di garantire la congruita del trattamentdnstaurazione o il mantenimento del rapporto di
lavoro ovvero l'effettuazione di determinate pregiai per cui I'acquisizione dei dati risulta eleme
imprescindibile (al solo scopo esemplificativo €igsala che il mancato conferimento dei dati
anagrafici sara da ritenersi ostativo all'instaioae dello stesso rapporto di lavoro; la mancata
indicazione dell'organizzazione sindacale di appaghza impedira I'effettuazione della relativa
trattenuta; la mancata segnalazione della commuszdel nucleo familiare ostacolera I'erogazione
degli assegni familiari previsti; etc.).

Il mancato conferimento del consenso, laddove ptevyer taluni trattamenti (es. utilizzo di foto o
video) o la mancata indicazione di dati persoratioftativi non comportera alcuna conseguenza sul
rapporto di lavoro né alcuno svantaggio.

4) TRASFERIMENTO ALL'ESTERO DEI DATI

| Suoi dati personali non saranno trasferiti atées verso Paesi extra UE che non assicurino ilidell
tutela delle persone adeguati. Il trasferimentoddgi personali verso detti Paesi che non assiouran
livelli di tutela adeguati, sara eventualmente agegsolo previa conclusione (tra la Scuola e detti
soggetti terzi) di specifici contratti contenentawsole di salvaguardia e garanzie appropriatelger
protezione dei dati personali (es. clausole contafitstandard approvate dalla Commissione europea)
ovvero solo in presenza di altro requisito confoatie normativa italiana ed europea applicabile.

5) AMBITO DI COMUNICAZIONE
| Suoi dati potranno essere comunicati dalla Scadiatti i soggetti cui sia riconosciuta dalla legy
dalla normativa secondaria la facolta di accedetet@ dati, quali ad esempio:

a) soggetti istituzionali (USR, USP, MEF e suecattizioni, INPS, INAIL, NOIPA, ASL, Tribunali,
Comune, Provincia, Ufficio scolastico regionale,vAgatura dello Stato e similthe prestano attivita
di assistenza e consulenza nei confronti dellaraoStuola, per gli adempimenti connessi alla
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elaborazione del cedolino unico, dei compensi awesdelle ricostruzioni di carriera, pratiche
relative in generale ai procedimenti di gestionkepdesonale previsti dalla normativa vigente, nanch
al Medico competente per gli adempimenti conndd3ilags. 81/2008 e ogni altro obbligo di legge;

b) ad altri soggetti pubblici nella misura streteante indispensabile per svolgere attivita istitnailo
previste dalle vigenti disposizioni in materia $ana, previdenziale, tributaria, giudiziaria e di
istruzione quali:

- Amministrazioni certificanti in sede di controlifelle dichiarazioni sostitutive rese ai fini dePR
445/2000,

- Servizi sanitari competenti per le visite fisaalper I'accertamento dell'idoneita all'impiego;

- Organi preposti al riconoscimento della causasetivizio/equo indennizzo, ai sensi del DPR
461/2001,

- Enti assistenziali, previdenziali e assicuratatorita di pubblica sicurezza a fini assistenzal
previdenziali, nonché per la denuncia delle maaitofessionali o infortuni sul lavoro,

- Organizzazioni sindacali per gli adempimenti cessi al versamento delle quote di iscrizione e per
la gestione dei permessi sindacali,

- Pubbliche Amministrazioni presso le quali veng@oonandati i dipendenti, o assegnati nell’ambito
della mobilita,

- Ordinario Diocesano per il rilascio dell'idoneidl'insegnamento della Religione Cattolica ai sens
della Legge 18 luglio 2003, n. 186,

- Organi di controllo (Corte dei Conti e MEF) ahdi del controllo di legittimita e annotazione della
spesa dei provvedimenti di stato giuridico ed eoaigo del personale,

- Agenzia delle Entrate ai fini degli obblighi fedlcdel personale ex Legge 30 dicembre 1991, n, 413

- MEF e INPDAP per la corresponsione degli emolutneonnessi alla cessazione dal servizio ex
Legge 8 agosto 1995, n. 335,

- Presidenza del Consiglio dei Ministri per lavdgione annuale dei permessi per cariche sindacali
funzioni pubbliche elettive (art. 50, comma 3, B.lg. 165/200 1);

c) a soggetti che forniscono servizi alla Scuofa égenzie di viaggio e strutture per uscite dicladt
viaggi d’istruzione o altre attivita esterne, sdé&iali assicurazione per gestione polizze accese
dall’lstituzione scolastica, eventuali ditte forrgt di altri servizi come mensa, software gestigna
registro elettronico, fornitori di servizi di Didata Digitale Integrata)alcuni dei soggetti in questione
sono nominati responsabili esterni del trattamamtelazione ai servizi connessi se resi con canatt

di continuita (esArgo fornitore del software gestionale per la segratexdolastica e del registro
elettronico Microsoft Teams).

d) al personale interno autorizzato al trattamendéb personale addetto gli uffici di segreteriaoselo
quanto previsto dalle disposizioni vigenti e nalpgtto del principio di stretta indispensabilita de
trattamenti;

e) a soggetti esterni incaricati dalla Scuola qealiaboratori, professionisti, consulenti o adealt
societa, nominate - laddove necessario - respdneatarni del trattamento dei dati personali.

| Suoi dati non verranno in alcun modo diffusi sBnn adempimento di specifici obblighi di legge
(es. pubblicazione sul sito web istituzionale epanmticolare, nella sezione “Trasparenza” dellcsbg

Le categorie particolari di dati e i dati giudiziaon saranno oggetto di diffusione; tuttavia alcdin
essi potranno essere comunicati ad altri soggettblici o ad altre Scuole, insieme ai necessari
documenti originali, nella misura strettamente spéinsabile per svolgere le attivita istituzionali
previste dalle vigenti disposizioni in materia dpporto di lavoro pubblico, sanitario o giudiziario
dati personali diversi dalle categorie particotiirdati e giudiziari potranno essere comunicatakd
enti pubblici o a privati soltanto nei casi prevdsdlle disposizioni di legge e di regolamento.
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6) DURATA DELLA CONSERVAZIONE

| dati personali saranno trattati per il tempottaraente necessario a conseguire gli scopi e &ditn

in precedenza elencate, corrispondenti alla duteltaapporto di lavoro; in particolar modo, i tenaipi

conservazione seguono le disposizioni di leggead@libblica Amministrazione. | criteri utilizzatipe

determinare il periodo di conservazione sono péstatabiliti da:

(i) specifiche norme di legge che regolamentano il oetppi lavoro;

(i) dalla normativa civilistica e fiscale per quantguarda il trattamento dei dati amministrativo-
contabili;

(iif) dalle Linee Guida per le Istituzioni scolastichéag Piani di conservazione e scarto degli archivi
scolastici definiti dalla Direzione Generale degichivi presso il Ministero dei Beni Culturali.

I limiti temporali per la conservazione delle doantazioni degli Archivi & regolata da una circolare

della Direzione Generale per gli Archivi del Mirgsd per i Beni e le attivita, la n. 28/2008. L’oigjol

non prevede il termine generico di 10 anni per eorege i documenti, ma lo scarto dei documenti e

autorizzato dalla Soprintendenza archivistica. Beanto riguarda, invece la conservazione dei

documenti, essa € definita in una tabella in Gassociato un tempo minimo di conservazione per ogni

tipologia di documenti (per maggiori informazionialgersi allo scrivente Dirigente scolastico).

Durata dell’account istituzionale: per le finaligdituzionali perseguite, 'account istituzionalédato

al personale dipendente rimane attivo durante tiitbaclo di permanenza del lavoratore presso la
Scuola e, successivamente, sino alla richiesthidsara dell’account da parte dell'interessato.

In ogni caso, alla chiusura dell’account, il tengioconservazione dei messaggi di posta elettronica
non sara superiore a quello necessario agli sé@pscintendono perseguire e/o al periodo staldito
specifiche norme di legge o regolamento che dis@Epb I'attivita della nostra Scuola, nel rispetis
principi di finalita, pertinenza e non eccedenzavsti dalla normativa in materia di protezione dei
dati

7) INDICAZIONE DEL TITOLARE DEL TRATTAMENTO

Titolare del trattamento dei dati personali ai senger gli effetti Regolamento UE 2016/679 e
I'lstituto Comprensivo “Bozzaotra”, nella personal @irigente scolastico pro- tempore, con sede in
Massa Lubrense.

Contitolare del trattamento per stipula di contratti di lavoro a tempo indetarato o di tempo
determinato e il Ministero dell'istruzione, dell'iyersita e della Ricercaon sede in Roma presso
Viale di Trastevere, n. 76/a, 00153 Roma, al qualsi potra rivolgere per esercitare i diritti diegl
interessati (Email: rpd@istruzione.it).

8) INDICAZIONE DEL RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEID ATI

Il Responsabile della protezione dei dati € Ligandls.r.l.. ed e raggiungibile al seguente indirizzo
email: privacy@liquidlaw.it. Il Responsabile deRaiotezione dei Dati costituisce il punto di corgatt
per i dipendenti che vogliano ricevere informazisai trattamento dei propri dati e/o per I'Autorita
controllo.

9) DIRITTI DELL'INTERESSATO

In relazione al trattamento dei Suoi dati persomalidiritto di chiedere alla Scuola la conferma
dell’esistenza dei dati personali che la riguardasitenere I'accesso ai dati personali, la retifia
cancellazione, la limitazione del trattamento & tugli altri diritti (laddove applicabili) di cuagli artt.
15-22 del Regolamento UE 679/2016.

E pertanto possibile:

- ottenere conferma del trattamento operato da&ilel3;
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- accedere ai dati personali e conoscerne l'origiquaando i dati non sono ottenuti direttamente), le
finalita e gli scopi del trattamento, i dati deiggetti a cui essi sono comunicati, il periodo di
conservazione dei dati o i criteri utili per deterarlo;

- aggiornare o rettificare i dati personali in mart@ siano sempre esatti e accurati;

- cancellare i dati personali dalle banche datidalgli archivi anche di backup nel caso, tra gh,ah

cui non siano piu necessari per le finalitd detaraento o se questo si assume come illecito, @r&em
se ne sussistano le condizioni previste per legg@mmunque se il trattamento non sia giustificato d
un altro motivo ugualmente legittimo;

- limitare il trattamento dei dati personali inuaé circostanze.

Ha inoltre diritto di opporsi al trattamento pertmolegittimi, di non essere sottoposto a una giecie
basata unicamente sul trattamento automatizzatopj@sa la profilazione) e di revocare in qualsiasi
momento gli eventuali consensi prestati (ove ptevesove i dati conferiti non siano necessari per
I'esecuzione del contratto di lavoro o un compitguabblico interesse) e la revoca del consenso non
pregiudichera la liceita del trattamento basatasankenso conferito prima della revoca.

Si ricorda infine che Lei ha sempre il diritto dioporre un reclamo all'Autorita Garante per la
protezione dei dati personali per I'esercizio depisdiritti 0 per qualsiasi altra questione relatial
trattamento dei suoi dati personali (per maggionfoimazioni consultare il sito web
www.garanteprivacy.it o scaricare il modulo pubalasul sito web istituzionale della Scuola).

| predetti diritti potranno essere esercitati matBarichiesta inoltrata al Titolare o al Responigabi
della Protezione dei Dati, anche via email o aapétindicati nel precedente paragrafo 8.

10) DATI DEI FAMILIARI/CONVIVENTI

| dati dei Suoi familiari potranno essere trattitila Scuola per le finalita sopra indicate, rigcare la
Sue richieste o ai fini fiscali e contributivi inomnessione agli eventuali sgravi e benefici
legislativamente previsti (es. assistenza a famil@ongedi retribuiti etc.), ovvero per usufruide
permessi e congedi per gravi infermita o gravi mdémiliari nei limiti previsti dalla legge e nekso

in cui la legge preveda la necessita del trattaméntali dati da parte del titolare.

Al riguardo, Lei siimpegna a consegnare a talgebigla presente informativa.

| dati dei Suoi familiari/conviventi verranno tratit per le finalita e secondo le modalita previskte
paragrafo 2 di cui sopra e potranno essere contitrigsferiti ai soggetti indicati al paragrafo & s
necessario.

Il conferimento dei dati dei Suoi familiari/convivie ha natura obbligatoria e/o necessaria in caso d
adempimento di obblighi legislativi e il rifiutofarnirli puo comportare I'impossibilita per la Sdao

di dare esecuzione agli obblighi contrattuali.

Il conferimento dei dati dei Suoi familiari € invetacoltativo qualora non obbligatoriamente previst
per legge per linstaurazione del rapporto di layoma il mancato conferimento determinera
'impossibilita di usufruire degli sgravi e benefifacoltativi, ovvero per contattarli in ipotesi di
emergenza conformemente alle indicazioni da Leiifer

La predetta informativa & disponibile sul sito vigiiuzionale della Scuola.

Massa Lubrense, 16 novembre 2020

Dirigente Scolastico
(Praefsa Angelina Aversa)
Documento firmato digitalmente asensi del c.d. Codice
del’Amministrazione digitale enormativa connessa
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DICHIARAZIONE DI PRESA VISIONE E CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERS ONALI DEL
LAVORATORE

DATI PERSONALI DEL LAVORATORE

Nome Cognome

Luogo e data di nascita

C.F.

Il sottoscritto Sig./Sig.ra dichiara di aver ricevy
linformativa inerente il trattamento dei propritdgersonali per le finalita di gestione d
rapporto di lavoro e per le altre connesse finaltandicate e:

O esprime il proprio consenso o nega il proprio consenso

al trattamento dei propri dati personali per lalgidazione delle immagini o delle riprese aud
video realizzate dalla Scuola al fine di documentadivulgare le attivita tramite il sito intern
di Istituto, pubblicazioni, mostre, corsi di form@aze, seminari, convegni e altre iniziati
promosse dalla Scuola anche in collaborazione korkati

to
el

io-
et
ve

Firma leggibile
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