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INFORMATIVA PER IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI DEL 

PERSONALE DIPENDENTE  

 

ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016/679 - G.D.P.R. 
 
In Ottemperanza al Regolamento Europeo sulla protezione dei dati personali (Reg. UE 2016/679), l’I.T.T. 
“Leonardo Da Vinci” di Viterbo ritiene opportuno comunicarLe una serie di informazioni che La aiuteranno 
a comprendere modalità, finalità e cautele con cui verranno trattati i Suoi dati personali, oltre a fornirLe 
una panoramica dei Diritti che potrà esercitare rispetto ad ogni trattamento. 
 

 

Titolare del 

Trattamento 

 

Il Titolare del Trattamento è l’I.T.T. “Leonardo Da Vinci” di Viterbo, nella persona del Dirigente Scolastico 
Prof. Luca Damiani. 
Pec:  vttf010008@pec.istruzione.it                      
Peo:  VTTF010008@istruzione.it 

Definizioni 

Generali 

 

Dato 

Personale 

 

 

 

 

Trattamento 

 

Preliminarmente occorre specificare che, ai sensi dell’articolo 4 del Reg. U.E. 2016/679, per dato 
personale deve intendersi  “qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata 
(«interessato») o identificabile; si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, 
direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero 
di identificazione, dati relativi all’ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici 
della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale”. 
Il “Trattamento” dei dati personali viene definito dal Regolamento come “qualsiasi operazione o 
insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio di processi automatizzati e applicate a dati  
personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la 
strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, l’uso, la 
comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il 
raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione”. 

 

 

 

Finalità 

E 

Base giuridica 

del 

Trattamento 

 

Conferimento 

dati 

e 

Conseguenze 

di un 

eventuale 

rifiuto 

 

L’I.T.T. “Leonardo Da Vinci” esegue il Trattamento di diverse categorie di dati personali riferibili al 
personale dipendente quali dati anagrafici; dati contabili, fiscali e finanziari; dati inerenti il rapporto di 
lavoro; dati inerenti situazioni giudiziarie civili, amministrative, tributarie.  
I dati del personale dipendente saranno trattati unicamente per le finalità connesse all’instaurazione e 
gestione del rapporto di lavoro, nonché agli adempimenti di legge connessi a norme civilistiche, fiscali, 
contabili e di ausilio finanziario, alla gestione amministrativa, all’adempimento di obblighi contrattuali, 
nonché all’applicazione della normativa in materia di previdenza ed assistenza anche integrativa o in 
materia di igiene e sicurezza del lavoro e di tutela della salute, dell’ordine e della sicurezza pubblica, 
oltre che alla copertura assicurativa finalizzata alla copertura dei rischi connessi alle responsabilità del 
titolare in materia di igiene e sicurezza, di malattie professionali o per i danni cagionati da terzi 
nell’esercizio dell’attività lavorativa o professionale. 
Il Trattamento dei dati personali del personale dipendente è necessario per l’esecuzione di un contratto 
e/o per l’adempimento di obblighi legali cui è soggetto il Titolare del Trattamento. Pertanto, il 
conferimento dei dati personali dell’interessato è obbligatorio e ed il trattamento dei dati per le finalità 
sopra elencate non è soggetto a consenso. L’eventuale rifiuto a fornire tali dati potrebbe comportare 
l’impossibilità di garantire i servizi e gli oneri demandati all’istituzione scolastica. 
Quando necessario, la scuola può raccogliere i dati direttamente da altre pubbliche amministrazioni. 
Il Trattamento di dati ulteriori rispetto a quelli necessari e/o per altre finalità, avverrà esclusivamente 
previa manifestazione del consenso dell’Interessato. 
Il conferimento di dati ulteriori è sempre facoltativo e l’eventuale rifiuto potrebbe comportare 
l’impossibilità di usufruire del servizio o della specifica attività per cui i dati vengono richiesti, ivi 
comprese le funzionalità del Sito istituzionale 

 Nel rispetto della normativa vigente, l’I.T.T. “Leonardo Da Vinci” di Viterbo tratta i Suoi dati personali ed 
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Principi 

Generali 

 

ispirandosi ai seguenti principi generali: 

- Liceità, correttezza e trasparenza: il trattamento dei dati personali avviene nel 

pieno rispetto della normativa vigente, e le informazioni e/o le comunicazioni relative al 

trattamento dei dati personali sono sempre facilmente accessibili e comprensibili; 

- Minimizzazione: verranno trattati solo i dati adeguati, pertinenti e limitati a quanto 

necessario per le finalità del loro trattamento; 

- Finalità specifiche: Il trattamento dei dati personali avverrà solo per le legittime 

finalità precisate al momento della raccolta dei dati: 

- Sicurezza e riservatezza: L’Istituto scolastico tratta i Dati personali in modo da 

garantirne un’adeguata sicurezza e riservatezza. A tal fine, il Titolare del Trattamento adotta 

tutte le misure tecniche e organizzative necessarie per impedire la perdita, l’accesso e/o 

l’utilizzo non autorizzato dei dati personali e delle attrezzature impiegate per il trattamento.  

Non verrà eseguito su di essi alcun processo decisionale automatizzato (Profilazione). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trasmissione 
e/o 

Comunicazion
e dei dati 

personali a 
soggetti Terzi 

I Dati personali trattati dall’I.T.T. “Leonardo Da Vinci” potranno essere trasmessi a soggetti terzi, esterni 
all’Istituto. Saranno comunicati alle altre Amministrazioni Pubbliche, qualora queste debbano trattare 
i medesimi per eventuali procedimenti di propria competenza istituzionale (ASL, M.I.U.R., INAIL, ASL, 
Comuni, Città metropolitane, Ufficio Scolastico Regionale, Ambiti Territoriali, organi di Polizia 
Giudiziaria e Tributaria, Autorità giudiziaria, Organismi di vigilanza, società di assicurazione), nonché a 
quei soggetti per i quali la comunicazione dei dati sia richiesta dalla normativa vigente). Detti Soggetti 
Pubblici tratteranno i dati nella loro qualità di autonomi Titolari del Trattamento.  
Alcuni dati, inoltre, saranno comunicati a professionisti e/o fornitori di cui il nostro Istituto si avvale 
quali RSPP, Amministratore di Sistema, Tecnico di Rete, Responsabile della Protezione dei Dati (R.D.P.), 
al fine di adempiere agli obblighi precontrattuali, contrattuali e fiscali derivanti dai rapporti in essere. 
I dati trattati con modalità informatiche potrebbero essere archiviati su server esterni riferibili ai 
fornitori di servizi situati all’interno del territorio U.E. A titolo esemplificativo e non esaustivo: servizio 
di “segreteria digitale”, “registro elettronico”, “Lavagne interattive Multimediali” ed altri servizi come 
la piattaforma Google Workshop per la realizzazione della didattica a distanza. Detti soggetti 
tratteranno i dati in qualità di responsabili del trattamento. 
Per alcune attività la scuola utilizza l’ambiente cloud Google Workspace / Google Analitycs  che 
trasferisce i dati al di fuori dell’Unione Europea. Il trasferimento avviene ai sensi di clausole contrattuali 
standard reperibili sul sito https://cloud.google.com/privacy - https://cloud.google.com/terms/sccs  
Tale ambiente, tra le altre funzionalità, include la piattaforma Google Meet/Microsoft Teams per le 
riunioni a distanza (es. riunione degli organi collegiali, seminari, lezioni, ecc.) e il sistema per la raccolta 
dei dati on line Google Moduli (es. somministrazione di questionari, sondaggi, iscrizioni ad eventi, ecc.) 
Per il resto, i dati personali trattati non saranno trasmessi a Paesi Terzi (Extra- UE) o a altre 
Organizzazioni Internazionali. 

 
 
 

Tempo di 
Conservazione 

dei Dati 

L’I.T.T. “Leonardo Da Vinci” conserva i dati personali trattati secondo le indicazioni delle Regole tecniche 
in materia di conservazione digitale degli atti definite da AGID e nei tempi e nei modi indicati dalle Linee 
Guida per le Istituzioni scolastiche e dai Piani di conservazione e scarto degli archivi scolastici definiti 
dalla Direzione Generale degli Archivi presso il Ministero dei Beni Cultura. I tempi di conservazione dei 
dati contenuti nei documenti, sia cartacei che telematici, sono stabiliti dalla normativa di riferimento 
per le Istituzioni scolastiche in materia di Archivistica ovvero DPR 445/2000, Decreto Legislativo 22 
gennaio 2004 n. 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 luglio 
2002, n. 137, e sono indicati nel “Massimario di conservazione e scarto per le Istituzioni scolastiche “ 
reperibile sul sito https://www.istruzione.it/responsabile-transizione-digitale/allegati/MI%20-
%20RTD_Gestione%20documentale_Massimario%20di%20conservazione%20e%20scarto_versione%2
0finale.pdf 

Diritti 

dell’Interessa

to 

Diritto di 

Accesso 

La persona fisica cui si riferiscono i dati trattati viene definita “Interessato”, e lo stesso Regolamento 
riconosce agli Interessati una serie di Diritti relativi al trattamento dei dati: 
 
Diritto di accesso: L’interessato ha il diritto di ottenere dal titolare del trattamento la conferma che sia 
o meno in corso un trattamento di dati personali che lo riguardano e, in tal caso, ha diritto di essere 
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Diritto di 

Rettifica 

 

Diritto di 
Cancellazione 

o Diritto 
all’Oblio 

 
Diritto alla 
limitazione 

del 
trattamento 

 

 
 

Diritto alla 
portabilità dei 

dati 
 

informato in merito alle finalità e alle modalità con cui verranno trattati i dati personali che fornirà 
all’Istituto Scolastico, anche attraverso questo sito istituzionale. 
 
L’interessato ha il diritto di ottenere dal titolare del trattamento la rettifica dei dati personali inesatti 
che lo riguardano senza ingiustificato ritardo. Tenuto conto delle finalità del trattamento, l’interessato 
ha il diritto di ottenere l’integrazione dei dati personali incompleti, anche fornendo una dichiarazione 
integrativa. 
 
L’interessato ha il diritto di ottenere dal titolare del trattamento la cancellazione dei dati personali che 
lo riguardano senza ingiustificato ritardo. 

 

L’interessato ha il diritto di ottenere dal titolare del trattamento la limitazione del trattamento quando 
ne contesta l’esattezza, quando il trattamento è illecito ma si oppone alla cancellazione e ne chiede la 
limitazione dell’utilizzo, quando sono necessari all’interessato per l’accertamento, l’esercizio o la difesa 
di un diritto in sede giudiziaria, benché il titolare del trattamento non ne abbia più bisogno ai fini del 
trattamento e quando l’interessato si è opposto al trattamento, in attesa della verifica in merito 
all’eventuale prevalenza dei motivi legittimi del titolare. 
 
Nei casi in cui trattamento si basi sul consenso o su un contratto, e quando il trattamento sia effettuato 
con mezzi automatizzati l’interessato ha il diritto di ricevere in un formato strutturato, di uso comune 
e leggibile da dispositivo automatico i dati personali che lo riguardano forniti a un titolare del 
trattamento e ha il diritto di trasmettere tali dati a un altro titolare del trattamento senza impedimenti 
da parte del Titolare del trattamento cui li ha forniti. Tale diritto non si applica al trattamento necessario 
per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri di cui è 
investito il titolare del trattamento. 

Esercizio dei 
Diritti 

e 
Reclamo al 

Garante della 
Privacy 

 
Revoca del 
Consenso 

L’interessato potrà esercitare i propri Diritti rivolgendo una specifica richiesta al Titolare del 
Trattamento o al Responsabile della Protezione dei Dati (R.P.D.) 
Fatto salvo ogni altro ricorso amministrativo o giurisdizionale, l’interessato che ritenga che il 
trattamento che lo riguarda violi i Reg. 2016/679, ha il diritto di proporre reclamo al Garante della 
Privacy (www.garanteprivacy.it) 
 

Nei casi in cui l’interessato ha espresso il consenso al trattamento dei propri dati personali per una o 
più specifiche finalità ha diritto di revocare il consenso al trattamento dei propri dati ai sensi dell’Art. 6 
Reg. 2016/679. 

Responsabile 
della 

protezione dei 
dati (R.P.D. / 

D.P.O.) 

Il Responsabile della Protezione dei dati è l’Avv. Valerio Olivieri 

c/o Via Tuscolana n. 346 – 00181 Roma(RM) 
P.E.O. rpd.olivieri@gmail.com  
   P.E.C. rpdprivacy.olivieri@legalmail.it 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

             Prof. Luca Damiani 

     (Firmato digitalmente) 
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