ISTRUZIONI AUTORIZZATI E DESIGNATI
Note illustrative per l’adozione dei documenti.

Sono presenti i format per:

1. la nomina a designato/delegato del DSGA.
2. nomine degli autorizzati (docenti, assistenti amministrativi, assistenti tecnici, collaboratori scolastici).
I provvedimenti di autorizzazione/istruzioni sul trattamento dei dati possono essere formalizzati come Decreto del Dirigente scolastico, Disposizione di servizio o altra modalità organizzativa scelta dalla scuola, e devono essere sempre a disposizione dei dipendenti (ad esempio in area riservata del sito web istituzionale, accessibile solo dal personale scolastico, e non direttamene e in chiaro sul sito web istituzionale; possono essere utilizzati anche gli strumenti di area riservata sul Registro elettronico).

Ogni dipendente deve ricevere il provvedimento di autorizzazione/istruzioni sul trattamento dei dati personali, quindi, ad es. è possibile inviare le lettere di autorizzazione ai docenti a mezzo registro elettronico, al personale ATA via email, ai collaboratori scolastici in formato cartaceo.
Le lettere di autorizzazione devono essere fornite sia al personale già assunto che a quello di nuova assunzione (in quest’ultimo caso, potranno essere allegate al contratto di lavoro).  
Non è necessario che le lettere siano nominative.
[bookmark: _GoBack]È fondamentale che le autorizzazioni/istruzioni sul trattamento dei dati vengano fornite al personale con modalità tali da poter essere eventualmente in grado di dimostrare (ad es. a fronte di richieste istruttorie del Garante) che le medesime autorizzazioni/istruzioni siano state effettivamente comunicate.

RICORDARSI SEMPRE che ogni dipendente (sia a tempo determinato che indeterminato, sia già assunto che di nuova nomina) va:  

· INFORMATO dalla scuola in ordine al trattamento dei propri dati personali (con l’informativa privacy n. 02- informativa privacy dipendente);
· AUTORIZZATO dalla scuola a trattare i dati personali (di alunni, altri dipendenti, ecc.) in tutte le attività e mansioni riconnesse al proprio contratto di lavoro.


TUTTI I DOCUMENTI DEVONO ESSERE COMPILATI DALLA SCUOLA NELLE PARTI EVIDENZIATE IN GIALLO E CON L’INSERIMENTO DELL’INTESTAZIONE DELL’ISTITUTO.

