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	                             PARTE  1    MODULI E NOMINE                                       



	Data di compilazione


	
	Compilato da
	


Sezione 1
Titolare dei trattamenti

	Titolare dei trattamenti
	Codice fiscale

	
	


	Trattamenti in sintesi
	

	Dati personali relativi a clienti, fornitori, collaboratori, per finalità di gestione amministrativa, commerciale, gestione del contenzioso, controllo di gestione.


	·  T1



	Dati personali, anche sensibili, relativi a personale dipendente e collaboratori per finalità di gestione del rapporto di lavoro, pratiche contributive, fiscali, previdenziali, gestione delle attività, controllo di gestione, inclusa documentazione allegata a domande di lavoro o impiego.

Finalità di gestione delle informazioni per gli inserimenti ai sensi del DL 381/91


	· T2

·  T2.1



	Dati personali, anche di natura sensibile come definiti in DL 196 articolo 4 lettere e) e d)  raccolti e trattati per finalità di gestione dei servizi prestati nell’ambito dell’attività.

Dati relativi agli alunni ed ai loro famigliari

Domanda di iscrizione

In questo trattamento sono raccolti, di norma direttamente da un genitore del fanciullo, i dati anagrafici ed altri dati caratteristici al fine di verificare l’ammissibilità della domanda, compresi eventuali copie di documenti o certificati.

Possono anche essere richiesti altri dati relativi al bambino ed alla famiglia utili a determinare il tipo di fruizione dei servizi che la Scuola offre.

Fra i dati e le informazioni raccolte in questa fase possono essere compresi anche dati sensibili (intolleranze alimentari, diete, vincoli religiosi). Ciò implica la necessità di conservare in dispositivi ad accesso selezionato i moduli e la documentazione relativa.

Le domande che non genereranno un’iscrizione effettiva dovranno essere eliminate.

Scheda personale

Di norma viene compilato il primo anno quindi, nei successivi, viene solo integrato con le eventuali variazioni che dovessero intervenire. Mediante la compilazione congiunta da parte dell’insegnante e dei genitori vengono raccolte tutte le informazioni utili al fine di gestire il percorso formativo del bambino nonché il corretto rapporto con i compagni, le insegnanti e la struttura nel suo complesso.

È opportuno che l’informativa sia prodotta in due copie o che venga comunque fotocopiata una volta sottoscritta da parte dei genitori in modo da potergliene consegnare una copia comprensiva dei consensi rilasciati..

Fascicolo personale

È un documento che si compone di alcuni dati presi dalla scheda personale e che viene aggiornato di anno in anno dalle insegnanti inserendo quanto ritengono opportuno sia come risultati di test, elaborati, valutazioni. L’accesso durante l’anno scolastico dovrà essere limitato alle figure professionali coinvolte nella realizzazione e nella valutazione del percorso formativo.

Al termine del percorso  scolastico il fascicolo “accompagna” il bambino nell’ingresso alla scuola dell’obbligo. Per prassi una copia del fascicolo viene consegnata alla scuola di destinazione, una copia alla famiglia, una copia viene conservata presso la segreteria della Scuola.

Altri documenti amministrativi relativi all’alunno e alla famiglia 

Sono necessari alla gestione di aspetti particolari dell’inserimento del bambino nella Scuola documenti, certificati o auto dichiarazioni  fornite dai genitori. A titolo di esempio citiamo:

certificati relativi alle pratiche di affido;

documenti forniti dal tribunale dei minori;

modelli di denuncia infortuni che possano verificarsi durante le attività;

L’accesso a questi documenti dovrà essere limitato al personale incaricato di segreteria.
	· T3



	Immagini riprese da impianti di video sorveglianza
	· T4




Sezione 2
Luoghi nei quali avvengono i trattamenti sotto la responsabilità del Titolare

	trattamenti

· T1

· T2

· T2.1

· T3


	Indirizzo, note

Sede operativa e amministrativa

________________________

________________________

Archivi cartacei, sistema informatico

	Trattamenti

· T1

· T2


	Indirizzo, note

Consulente del lavoro

Consulenza fiscale e amministrativa

_____________________

_____________________

Archivi su loro sistema informatico

Copie cartacee di documenti



	Trattamenti


	Indirizzo, note




Sezione 3 
Deleghe ricevute da altre società o professionisti

	Società o altro Titolare
	Data delega

	
	

	Oggetto della delega

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza per condivisione della struttura tecnica e logistica

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza in altra sede

· Nomina e formazione degli incaricati ex art.30

· Assolvimento dell’obbligo di informativa e consenso propri trattamenti


	Società o altro Titolare
	Data delega

	
	

	Oggetto della delega

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza per condivisione della struttura tecnica e logistica

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza in altra sede

· Nomina e formazione degli incaricati ex art.30

· Assolvimento dell’obbligo di informativa e consenso propri trattamenti


	Società o altro Titolare
	Data delega

	
	

	Oggetto della delega

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza per condivisione della struttura tecnica e logistica

· Adozione, applicazione e controllo delle misure di sicurezza in altra sede

· Nomina e formazione degli incaricati ex art.30

· Assolvimento dell’obbligo di informativa e consenso propri trattamenti


Sezione 4 
Responsabili dei trattamenti ex articolo 29

	R1


	Responsabile dei trattamenti
	Data delega

	_____________________________
	_________________


	trattamenti

· T1

· T2

· T2.1

· T3


	Note

Dati personali dei dipendenti e dei collaboratori

Note: adempimento di specifici obblighi retributivi, contributivi, fiscali, previdenziali, oltre che, limitatamente a quelli non sensibili, per la gestione ed il controllo dell’attività della struttura.

In ogni rapporto di dipendenza o di collaborazione è intrinseca la possibilità che il datore di lavoro abbia la necessità di trattare, fra i dati personali, anche dati sensibili:

· iscrizione ad un sindacato;

· iscrizione ad un partito politico o ad una associazione a carattere religioso;

· stato di salute;

· malattie o infortuni.

Ciò fa sì che i supporti cartacei o gli archivi elettronici riguardanti il dipendente debbano essere trattati applicando le misure di sicurezza previste per questa tipologia di dati.

La Fondazione utilizza un servizio di Consulenza del Lavoro esterno. Dovrà essere inviata una lettera di incarico al fornitore.

Dati amministrativi fornitori e clienti

Si tratta di dati personali, fiscali, amministrativi raccolti e trattati per adempiere ad un obbligo di legge. 

Di norma fra i dati di questa categoria non rientrano dati sensibili.

Dati relativi agli alunni ed ai loro famigliari

Domanda di iscrizione

In questo trattamento sono raccolti, di norma direttamente da un genitore del fanciullo, i dati anagrafici ed altri dati caratteristici al fine di verificare l’ammissibilità della domanda, compresi eventuali copie di documenti o certificati.

Possono anche essere richiesti altri dati relativi al bambino ed alla famiglia utili a determinare il tipo di fruizione dei servizi che la Scuola offre.

Fra i dati e le informazioni raccolte in questa fase possono essere compresi anche dati sensibili (intolleranze alimentari, diete, vincoli religiosi). Ciò implica la necessità di conservare in dispositivi ad accesso selezionato i moduli e la documentazione relativa.

Le domande che non genereranno un’iscrizione effettiva dovranno essere eliminate.

Scheda personale

Di norma viene compilato il primo anno quindi, nei successivi, viene solo integrato con le eventuali variazioni che dovessero intervenire. Mediante la compilazione congiunta da parte dell’insegnante e dei genitori vengono raccolte tutte le informazioni utili al fine di gestire il percorso formativo del bambino nonché il corretto rapporto con i compagni, le insegnanti e la struttura nel suo complesso.

È opportuno che l’informativa sia prodotta in due copie o che venga comunque fotocopiata una volta sottoscritta da parte dei genitori in modo da potergliene consegnare una copia comprensiva dei consensi rilasciati..

Fascicolo personale

È un documento che si compone di alcuni dati presi dalla scheda personale e che viene aggiornato di anno in anno dalle insegnanti inserendo quanto ritengono opportuno sia come risultati di test, elaborati, valutazioni. L’accesso durante l’anno scolastico dovrà essere limitato alle figure professionali coinvolte nella realizzazione e nella valutazione del percorso formativo.

Al termine del percorso  scolastico il fascicolo “accompagna” il bambino nell’ingresso alla scuola dell’obbligo. Per prassi una copia del fascicolo viene consegnata alla scuola di destinazione, una copia alla famiglia, una copia viene conservata presso la segreteria della Scuola.

Altri documenti amministrativi relativi all’alunno e alla famiglia 

Sono necessari alla gestione di aspetti particolari dell’inserimento del bambino nella Scuola documenti, certificati o auto dichiarazioni  fornite dai genitori. A titolo di esempio citiamo:

certificati relativi alle pratiche di affido;

documenti forniti dal tribunale dei minori;

modelli di denuncia infortuni che possano verificarsi durante le attività;

L’accesso a questi documenti dovrà essere limitato al personale incaricato di segreteria.

Altri trattamenti amministrativi e gestionali

Domande di lavoro, curricolum ricevuti

La segreteria può ricevere via posta ordinaria, posta elettronica o con altro mezzo domande di impiego contenenti dati personali, anche sensibili, informazioni relative a percorsi formativi o a precedenti occupazioni, da parte di soggetti che offrono la propria disponibilità per un rapporto di collaborazione professionale.

La formazione di liste o graduatorie interne si configura come un trattamento al quale devono poter accedere il personale di segreteria, il Responsabile e la direzione.

Nessuna informativa è dovuta in quanto si tratta di invii volontari ed in questa volontarietà è intrinseco il consenso al trattamento.

Domande di lavoro, curricoli  compilati su moduli interni

Se la Scuola adotta una specifica modulistica da sottoporre a coloro i quali chiedono di persona di essere tenuti in considerazione per un futuro impiego è bene che in essa sia contenuta una idonea informativa e l’espressione del consenso al trattamento dei dati.

Conservare la documentazione della data di invio della domanda (la busta, la stampa della email o del fax) o della sua compilazione su modulo appositamente predisposto,  ed apporre una data di “scadenza” in modo di essere in grado di eliminare la documentazione una volta trascorso il termine stabilito. La domanda verrà conservata per  un periodo di 24 mesi trascorsi i quali dovrà essere eliminata.




Inoltre delega a:

· Coordinamento altri responsabili o amministratori di sistema

· Coordinamento fornitori di servizi informatici

--

Sezione 4
Responsabili dei trattamenti ex articolo 29

	R2


	Responsabile dei trattamenti
	Data delega

	
	


	trattamenti

· T1

· T2

· T3.1

· T3.2

· T3.3


	Note


Inoltre delega a:

· Coordinamento altri responsabili o amministratori di sistema

· Coordinamento fornitori di servizi informatici

In caso di più responsabili allegare copia di questa pagina numerando progressivamente la casella R__

--

Sezione 5
Amministratore di sistema

	A1


	Società o professionista  esterni o collaboratore interno
	Data nomina ruolo

	________________________________
	______________

	Oggetto della nomina

· Impostazione condivisione documenti

· Gestione utenti (con o senza dominio)

· Sicurezza perimetrale (anti intrusione)

· Sicurezza sistema interno (aggiornamenti, antivirus)

· Copie di sicurezza

· Gestione accesso  ad applicativi gestionali interni o esterni e condivisione dati

· Gestione posta elettronica (caselle e utenti)

· Gestione credenziali per accesso a sistemi o procedure su piattaforma web o vpn

· Produzione registro degli accessi degli utenti con permessi amministrativi

· Assistenza hardware e sistemistica (solo fornitori)

	Note




--

Sezione 5
Amministratore di sistema

	A2


	Società o professionista  esterni o collaboratore interno
	Data nomina ruolo

	
	

	Oggetto della nomina

· Impostazione condivisione documenti

· Gestione utenti (con o senza dominio)

· Sicurezza perimetrale (anti intrusione)

· Sicurezza sistema interno (aggiornamenti, antivirus)

· Copie di sicurezza

· Gestione accesso  ad applicativi gestionali interni o esterni e condivisione dati

· Gestione posta elettronica (caselle e utenti)

· Gestione credenziali per accesso a sistemi o procedure su piattaforma web o vpn

· Produzione registro degli accessi degli utenti con permessi amministrativi

· Assistenza hardware e sistemistica (solo fornitori)

	Note




In caso di più amministratori allegare copia di questa pagina numerando progressivamente la casella A__

--

Sezione 6
Trattamenti esterni

Altri Titolari o Responsabili che effettuano trattamenti su dati la cui titolarità sia in capo al soggetto indicato nella sezione 1

Il ruolo può essere stato formalizzato con una comunicazione che autorizza all’utilizzo dei dati per servizi ripetitivi richiamando la necessità per il Titolare fornitore del servizio di garantire la conformità delle misure di sicurezza adottate nella propria struttura al disciplinare tecnico allegato b) al D.L. 196, oppure formalizzato con una delega a responsabile esterno dei trattamenti. In questo secondo caso l’indicazione delle misure da adottare deve essere dettagliata in delega e il Titolare delegante si riserva la facoltà di vigilare sull’applicazione delle misure date ai sensi dell’articolo 29 comma 5.

I fornitori di servizi informatici non altrimenti nominati amministratori di sistema vengono autorizzati a compiere operazioni di manutenzione sui sistemi e sugli archivi richieste dal Responsabile dei trattamenti.

	RE 1

	Nominativo 
	Data nomina

	__________________
	________________

	Oggetto del servizio

· Elaborazione paghe

· Gestione conto corrente bancario e operazioni attive e passive connesse

· Consulenza amministrativa

· Manutenzione sistemi informatici
· Servizi di medicina del lavoro
· __________________________________________________________________________
Tipologia della nomina

· Fornitore di servizi autorizzato al trattamento
· Responsabile esterno di trattamento



	


--

	RE 2

	Nominativo 
	Data nomina

	
	

	Oggetto del servizio

· Elaborazione paghe

· Gestione conto corrente bancario e operazioni attive e passive connesse

· Consulenza amministrativa

· Manutenzione sistemi informatici
· Servizi di medicina del lavoro
· __________________________________________________________________________
Tipologia della nomina

· Fornitore di servizi autorizzato al trattamento
· Responsabile esterno di trattamento




	RE 3

	Nominativo 
	Data nomina

	
	

	Oggetto del servizio

· Elaborazione paghe

· Gestione conto corrente bancario e operazioni attive e passive connesse

· Consulenza ___________________________

· Manutenzione sistemi informatici
· Servizi di medicina del lavoro
· RSPP esterno
Tipologia della nomina

· Fornitore di servizi autorizzato al trattamento
· Responsabile esterno di trattamento




	RE 4

	Nominativo 
	Data nomina

	
	

	Oggetto del servizio

· Elaborazione paghe

· Gestione conto corrente bancario e operazioni attive e passive connesse

· Consulenza amministrativa

· Manutenzione sistemi informatici
· Servizi di medicina del lavoro
· __________________________________________________________________________
Tipologia della nomina

· Fornitore di servizi autorizzato al trattamento
· Responsabile esterno di trattamento




	RE 5

	Nominativo 
	Data nomina

	
	

	Oggetto del servizio

· Elaborazione paghe

· Gestione conto corrente bancario e operazioni attive e passive connesse

· Consulenza ___________________________

· Manutenzione sistemi informatici
· Servizi di medicina del lavoro
· RSPP esterno
Tipologia della nomina

· Fornitore di servizi autorizzato al trattamento
· Responsabile esterno di trattamento




Sezione 7
Incaricati ai trattamenti

Gli incaricati ricevono, prima di iniziare il trattamento:

· lettere di incarico / autorizzazione all’uso di dati personali

· regole di riservatezza

· norme generali di sicurezza

· altro manuale previsto da altre procedure (es. qualità)

· regolamento per l’utilizzo delle risorse informatiche

alla data di compilazione indicare nominativo (iniziali) e data degli ultimi 3 incarichi consegnati

pagina          -               

	Nominativo
	Data inizio

	
	

	
	

	
	


· Gli incaricati iscritti nel registro degli incarichi che ad oggi proseguono il ruolo per il quale sono stati nominati mantengono i diritti di utilizzo dei dati sensibili necessari per lo svolgimento delle proprie mansioni

Indicare la data dell’ultima attività di formazione interna effettuata e per la quale è riscontrabile un elenco di partecipanti, il materiale distribuito e la scaletta della lezione.

	Data

	


Indicare il luogo e la data dell’ultima attività di formazione esterna effettuata e per la quale è riscontrabile l’Ente erogatore e gli estremi.

	Luogo / Ente erogatore
	Data

	
	


Sezione 8
Moduli informative e consensi

Allegare tutti i moduli di informativa utilizzati e, quando previsti, i relativi moduli di raccolta del consenso al trattamento.

	Codice
	Argomento

	Mod-1a
	Designazione responsabile interno dei trattamenti

	Mod-1b
	Designazione responsabile trattamenti esterni (paghe, servizi amministrativi)

	Mod-1c
	Designazione responsabile trattamenti esterni (registro elettronico)

	Mod-2
	Designazione amministratore di sistema

	Mod-3
	Matrice lettera di incarico

	Mod-4
	Registro degli incarichi (elenco addetti inizio anno scolastico)

	Mod-5
	Autorizzazione per collaborazioni a vario titolo

	Mod-regolamento
	Regolamento per l’utilizzo delle risorse informatiche

	Mod-6a
	Informativa e consenso di pre iscrizione

	Mod-6b
	Informativa e consenso conferma di iscrizione

	Mod-7
	Modulo polivalente per liberatoria utilizzi diversi immagini e filmati

	Mod-8
	Informativa per assunzione personale dipendente e equiparati

	Mod-9
	Informativa per fornitori (persone fisiche) per finalità amministrative

	Mod-10
	Procedura e modulo di informativa per Curriculum Vitae

	Mod-11
	Testo per privacy policy da collegare in footer sito web 


--

Sezione 9
Video sorveglianza

Tutta la documentazione deve essere producibile celermente in caso di richiesta.

· È stato redatto un “regolamento”   (indicare la data di emissione ____________________ )

· È stato nominato un responsabile

· Sono stati nominati uno o più incaricati per l’accesso alle registrazioni

· È stato nominato un incaricato esterno per la manutenzione dell’impianto di registrazione e la visualizzazione delle immagini registrate

· Sono stati posizionati i cartelli conformi al modello diffuso dal Garante

· Nei cartelli sono leggibili la ragione sociale del Titolare e la finalità della ripresa

Nel caso vengano riprese aree identificabili come postazioni di lavoro

· È stato ottenuto l’accordo con le rappresentanze sindacali

· È stata ottenuta l’autorizzazione dell’ispettorato del lavoro

· È stata adottata una specifica informativa da sottoporre ai dipendenti

--

_________




___________







_____________










______________
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Documento aziendale sotto la completa e diretta responsabilità del Titolare dei trattamenti, redatto con il supporto:
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