ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE “Francesco Maria II Della Rovere”

con Sezioni Associate IPSIA e ITCG

Via Garibaldi 63 - 61049 URBANIA (PU)

tel. 0722 319898/317673     fax 0722 317673

Email: itcg.dellarovere@provincia.ps.it
Informativa ai sensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196

“Codice in materia di trattamento dei dati personali”

Gentile dipendente/collaboratore,

lo scrivente Istituto d’istruzione superiore “Della Rovere”, titolare del trattamento dei dati personali, Suoi e dei Suoi

familiari, ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 30.6.2003 n. 196, nella persona del Legale Rappresentante Dirigente

Scolastico pro-tempore La informa in merito a quanto segue relativamente ai dati personali da

Lei forniti per l'instaurazione e la gestione del rapporto di lavoro con Lei in corso, nel rispetto della normativa citata e del Regolamento emanato con D.M. n. 305 del 07/12/2006 (riferito ai dati sensibili).

I dati personali comuni, raccolti e trattati dallo scrivente rientrano nelle seguenti categorie:

· dati identificativi (nominativo, indirizzo, telefono, codice fiscale, età sesso, luogo e data di nascita, carta di

identità, patente);

· dati relativi alla famiglia (stato civile, minori, familiari a carico);

· dati personali relativi all'istruzione e al lavoro (curriculum vitae e lavorativo, titolo di studio, tirocinio o


formazione professionale, competenze professionali, retribuzioni, assegni, integrazioni salariali e 
trattenute, eventuali beni aziendali assegnati al dipendente a titolo di benefit o altro);

· beni, proprietà nonché dati bancari ecc;

L'Istituto, inoltre, potrà trattare nel rispetto dell'autorizzazione concessa dell'Autorità Garante in materia di rapporti di lavoro, i seguenti dati che la legge definisce sensibili in quanto idonei a rivelare:

· stato di salute: certificati relativi alle assenze per malattia, maternità, infortunio, dati relativi alle malattie


professionali, all'invalidità, gravidanza, puerperio o allattamento, il registro infortuni, esposizione a fattori di


rischio, idoneità psico-fisica allo svolgimento della mansione specifica, appartenenza a categorie protette;

· convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere: fruizione di permessi e festività religiose o di servizi di


mensa, manifestazione dell'obiezione di coscienza;

· opinioni politiche, l'adesione a sindacati, a partiti, associazioni a carattere politico o sindacale: dati relativi


all'esercizio di funzioni pubbliche o di incarichi politici per la fruizione di permessi o di periodi di aspettativa


richiesti dall'interessato e riconosciuti dalla legge o eventualmente dai contratti collettivi, dati inerenti alle


attività o agli incarichi sindacali ovvero alle trattenute per il versamento delle quote di servizio sindacale;

· dati giudiziari.

Si precisa che i dati sensibili concernenti lo stato di salute oggetto del trattamento da parte del medico

competente nell'espletamento dei compiti previsti dal D.Lgs. n. 626/1994 e dalle altre disposizioni in materia

di igiene e sicurezza nei luoghi di lavoro, ai fini degli accertamenti medici preventivi e periodici, verranno

trattati esclusivamente dallo stesso medico quale Titolare autonomo del trattamento e custoditi presso la

scrivente con salvaguardia del segreto professionale.

La scrivente sarà destinataria e quindi tratterà, in qualità di titolare del trattamento, unicamente i dati relativi

al giudizio di idoneità alla mansione specifica che non reca indicazioni relative allo specifico stato di salute

rilevato dal medico.

Il trattamento dei dati avverrà da parte dei seguenti addetti che, espressamente designati dallo scrivente come incaricati del trattamento, sono autorizzati a prenderne visione:

· incaricati del trattamento dell’Ufficio Segreteria;

· incaricati dell'area amministrativa;

· incaricati dell’area presidenza;

· addetti alla gestione e manutenzione degli strumenti elettronici.

Ai sensi dell’articolo 11, del D.lgs 30 giugno 2003, n. 196, “Modalità del trattamento e requisiti dei dati”, il trattamento dei Suoi dati sarà effettuato utilizzando strumenti e supporti cartacei, informatici o telematici nel rispetto delle disposizioni atte a garantire la sicurezza e la riservatezza, nonché tra l'altro l'esattezza, l'aggiornamento e la pertinenza dei dati rispetto alle finalità di seguito dichiarate.

Relativamente alle operazioni di trattamento si precisa che i Suoi dati non saranno soggetti a diffusione e saranno

conservati sino alla cessazione del rapporto di lavoro con la scrivente, fatto salvo i dati che devono essere conservati per obblighi di legge e per le connesse necessità aziendali, anche dopo la conclusione del rapporto di lavoro medesimo.

La informiamo, altresì, che il trattamento dei Suo dati è effettuato per le seguenti finalità:

· l'assunzione, laddove questa non sia già intervenuta (per dati comuni e sensibili);

· l'adempimento degli obblighi di contratto, anche collettivo, intercorrenti tra le parti, connessi al rapporto di


lavoro con particolare riferimento all'elaborazione ed al pagamento delle retribuzioni ivi incluso il calcolo e 
il versamento delle quote di iscrizione a sindacati (per dati comuni e sensibili);

· programmazione interna dei compiti e del volume di lavoro al fine di determinare le modalità di esecuzione degli obblighi contrattuali del lavoratore c/o autonomi titolari del trattamento del servizio di dichiarazioni fiscali laddove individuati con contratti di prestazioni d’opera e dei connessi adempimenti legali (per dati comuni e sensibili);

· l'adempimento degli obblighi relativi a contratti di assicurazione sottoscritti dallo scrivente per la copertura dei rischi in materia di igiene e sicurezza del lavoro e di malattie professionali o per danno cagionati a terzi nell'esercizio dell'attività lavorativa o professionale del lavoratore (per dati comuni e sensibili);

· l'adempimento degli obblighi e dei compiti previsti dalla normativa comunitaria e dalle leggi in materia fiscale, contabile, di previdenza ed assistenza anche integrativa, di igiene e sicurezza sul lavoro (per dati comuni e sensibili);

· limitatamente ai dati comuni identificativi per la formazione professionale ovvero partecipazione a corsi di


formazione obbligatori (richiesti dalla legge ad esempio in materia di salute e sicurezza del lavoro) oppure


programmati dall'Istituto per esigenze di qualificazione professionale di natura facoltativa;

· invio di riviste, depliant informativi, pubblicazioni o altre materiale promozionale relativo a manifestazioni o


iniziative organizzate dallo scrivente;

· analisi statistiche interne limitatamente ai dati comuni.

Il conferimento dei dati ha natura obbligatoria per le finalità relative all'espletamento di obblighi di legge,

all'assolvimento degli obblighi contrattuali e all'esecuzione di attività strettamente funzionali al rapporto contrattuale.

L'eventuale rifiuto a conferire i dati ovvero ad autorizzarne il trattamento per queste finalità può comportare

l'impossibilità per lo scrivente ad ottemperare agli impegni assunti in sede di contratto e agli obblighi di legge. Si

precisa inoltre che il trattamento è altresì obbligatorio in relazione alla formazione professionale obbligatoria per legge.

Il conferimento dei dati è invece facoltativo quando la formazione sia programmata dall'Istituto per esigenze di

qualificazione del personale e per invio di riviste, depliant informativi o altre materiale promozionale relativo a

manifestazioni o iniziative organizzate dalla scrivente nonché per la realizzazione di analisi statistiche interne

limitatamente ai dati comuni.

I Suoi dati personali potranno essere comunicati alle seguenti categorie di soggetti:

I.N.A.I.L., I.N.P.D.A.P., I.N.P.S., Centro per l’impiego, Uffici provinciali del lavoro, Amministrazioni dello stato,

Amministrazioni regionali, Istituti di credito, Compagnie di assicurazione, Casse di previdenza, Fondi integrativi,

I.N.P.D.A.I., Sindacati (al quale sia stato conferito mandato), Questura, in caso di infortuni, Prefettura, in caso di

interventi di protezione civile, AUSL, Ospedali, Pronto soccorso, Esercenti la professione medica e personale

paramedico (in adempimento degli obblighi in materia di igiene e sicurezza del lavoro), Società di revisione,

Amministrazione finanziaria, Centri di assistenza fiscale, Organismi paritetici in materia di lavoro, Autorità giudiziaria, enti fieristici in occasione di gite ecc., liberi professionisti.

I Suoi dati personali potranno essere comunicati a società di elaborazione, debitamente individuate con contratti di

prestazione d’opera, cui saranno forniti esclusivamente i dati necessari per la definizione di adempimenti legali

connessi alla trasmissione di dichiarazioni fiscali.

I Suoi dati personali comuni (in particolare nome, cognome e funzione) potranno essere comunicati, anche all'estero, ad altri Istituti e in generale a Enti pubblici o società o enti con i quali l'Istituto abbia assunto impegni contrattuali per l'esecuzione dei quali risulti necessaria l'attività del lavoratore. Potranno, altresì, essere comunicati ad agenzie di viaggio in occasione di gite per conto dell'Istituto nonché ad Organizzazioni di categoria imprenditoriali, Enti e organismi pubblici, Università, scuole di ogni ordine e grado o centri di formazione e qualora l'attività del lavoratore preveda anche l'espletamento di una specifica funzione di rappresentanza della scrivente o di un'attività didattica.

La informiamo inoltre che lo scrivente, in base all’art. 4 della Legge 300/70 (c.d. Statuto dei lavoratori), per finalità di protezione dei dati e degli apparati di elaborazione, nonché per favorire le procedure per il controllo d’accesso delle persone autorizzate ai sistemi d’informazione medesimi, ha provveduto ad installare sistemi di sicurezza che possono anche comportare un controllo indiretto dell’attività lavorativa come ad esempio file di log, firewall ecc.

Si ricorda inoltre che le postazioni di lavoro, nonché le connessioni ad Internet presenti sugli elaboratori a disposizione, sono, per motivi di sicurezza, ai sensi del Decreto legislativo n. 196/2003 nonché dalle modalità tecniche predisposte dal Disciplinare Tecnico, costantemente controllate attraverso registrazioni di log che possono essere controllate da parte del Responsabile della gestione e manutenzione degli strumenti elettronici, al fine di verificare condotte illecite o comunque in violazione delle istruzioni impartite ad ogni incaricato del trattamento (prevenzione di reati quali pedofilia, razzismo ecc).

Si rammenta anche che la posta elettronica può essere utilizzata solo per finalità inerenti alle mansioni ricevute,

dovendosi evitare quindi di inviare o ricevere messaggi di natura personale non inerenti all’attività svolta. Godendo

dello stesso grado di tutela della corrispondenza epistolare, telegrafica, telefonica, informatica o telematica ai sensi della legge n. 547/93, nonché dell’articolo 616 del Codice Penale, la violazione della posta elettronica è condotta sanzionata penalmente. Per questa ragione, nel caso in cui per errore riceva documenti o comunicazioni indirizzate ad altro destinatario, è pregato/a di rinviarle al mittente procedendo poi alla cancellazione del messaggio dal proprio sistema. Si rammenta tuttavia che l’indirizzo e l’account di posta elettronica riferiti al dominio dell’Istituto possono essere utilizzati solo per l’invio o la ricezione di comunicazioni di ufficio e di lavoro, con la conseguenza che il responsabile del procedimento possono conoscere il contenuto delle comunicazioni medesime, senza che l’interessato possa lamentarsi della violazione della propria corrispondenza in forma elettronica, non avente carattere personale.

In ogni caso, l’utilizzo della modalità per il controllo degli accessi ad Internet e della posta elettronica avverrà con

strumenti tali da non compromettere la Sua riservatezza. I supporti non saranno oggetto né di comunicazione né di diffusione.

Con la presente Le comunichiamo inoltre che i dati relativi alle cosiddette chiamate in uscita e a quelle in entrata, sia per la telefonia fissa, sia per quella mobile effettuate dal centralino dell’Istituto o da telefoni mobili a dispostone, ai sensi dell’art. 4, comma 1, lettera b) della D. lgs. n. 196/2003, sono da considerarsi dati personali contenendo

informazioni a Lei ricollegabili. Infatti, per entrambi i tipi di chiamata, i relativi dati identificativi potrebbero fornire

informazioni sui contatti intrapresi nella sfera personale o nella vita di relazione, nell’attivare o ricevere comunicazioni.

A questo proposito, La informiamo che, unicamente al fine di consentire una migliore gestione dei beni dell’Istituto,

vale a dire la stipula di convenzioni con compagnie telefoniche per possibili agevolazioni economiche, lo scrivente

potrà procedere ad un monitoraggio dei tabulati inviati dalle compagnie medesime. Si precisa comunque che, per le stesse, proprio per ragioni di privacy, si procede al mascheramento delle ultime cifre dei numeri chiamati. I tabulati non saranno in ogni caso oggetto né di comunicazione né di diffusione.

La informiamo, inoltre, che, in occasione di attività di particolare interesse, feste, manifestazioni, eventi, gite, attività orientative, l’Istituto potrebbe realizzare servizi fotografici o riprese visive a ricordo di tali iniziative. Tali immagini potranno essere esposte o conservate presso gli uffici dell’Istituto o pubblicate sul sito Internet della scuola o divulgate mediante pubblicazione grafica e/o cinematografia. Poiché le immagini sono dati personali, La informiamo che le stesse saranno archiviate e custodite in modo da rispettare le finalità per cui sono state raccolte e conservate con le medesime modalità previste per la custodia dei Suoi dati personali. Considerando che l’utilizzo delle fotografie per le finalità sopra descritte non è vincolante per la prosecuzione dell’incarico da Lei ricoperto, potrà chiedere che le stesse non vengano utilizzate per le finalità prima citate. Il Suo rifiuto non pregiudicherà la prosecuzione del rapporto di lavoro.

Le ricordiamo infine che Le sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196, e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento e la cancellazione, se incompleti, erronei o raccolti in violazione della legge, nonché di opporsi al loro trattamento per motivi legittimi rivolgendo le richieste al Titolare del trattamento, “ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE “F.M. II DELLA ROVERE”, con Sezioni Associate IPSIA e ITCG, Via Garibaldi, 63 - 61049 URBANIA (PU) – nella
persona del Legale Rappresentante Dirigente Scolastico pro-tempore .

Inviando una mail all’indirizzo itcg.dellarovere@provincia.ps.it o un fax al numero 0722 317673 sarà possibile richiedere maggiori informazioni in merito ai dati conferiti nonché richiedere l’elenco aggiornato dei soggetti nominati Responsabili del trattamento.
