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Qualora dovesse, a vario Ɵtolo, fornirci Suoi daƟ personali, in applicazione dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 (G.D.P.R.), è 
opportuno che prenda visione di una serie di informazioni che La possono aiutare a comprendere le moƟvazioni per le quali i Suoi daƟ 
verranno traƩaƟ e quali sono i diriƫ che potrà esercitare rispeƩo a questo traƩamento.

Introduzione e 
definizioni generali

OggeƩo della tutela offerta da ogni normaƟva sulla privacy è il “traƩamento di daƟ personali”.
Prima di addentrarci in questa informaƟva occorre definire cosa significhi “traƩare daƟ personali” e per farlo 
ci pare che la cosa migliore sia quella di riferirsi in modo immediato al Regolamento UE 2016/679 che, all’Art. 
4 n.2) lo definisce come l’aƫvità della raccolta, registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, 
elaborazione, modificazione, selezione, estrazione, raffronto, uƟlizzo, interconnessione, blocco, 
comunicazione, cancellazione e distruzione di daƟ che fanno riferimento a persone fisiche idenƟficate o 
idenƟficabili.
In quanto persona fisica alla quale si riferiscono i daƟ traƩaƟ, il Regolamento UE 2016/679 La definisce con il 
termine “interessato” e Le riserva una serie di diriƫ e prerogaƟve. 
Primo di quesƟ diriƫ è senza dubbio quello di essere informato, in maniera chiara e trasparente, in merito 
alle finalità e le modalità con cui verranno traƩaƟ i daƟ personali che, a vario Ɵtolo, fornirà direƩamente o 
tramite il presente sito internet all’IsƟtuto.
A tale obbligo di informazione si oƩempera soƩoponendo agli interessaƟ documenƟ come questo che sta 
leggendo, integrato caso per caso, da altre informaƟve più specifiche.
Per quanto aƫene ai traƩamenƟ svolƟ da parte di un IsƟtuto ScolasƟco, noterà il frequente ricorso alla 
definizione degli stessi come “isƟtuzionali”. Nell’ambito dell’Ordinamento Giuridico italiano infaƫ la scuola è
considerata un soggeƩo dotato di capacità giuridica pubblica, che persegue finalità di interesse generale, 
opera in regime di diriƩo amministraƟvo ed esercita potestà pubbliche, in sintesi è annoverata nell’ambito di 
quella che viene definita “Pubblica Amministrazione” ai sensi dell’art. 1 c. 2 del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.. In 
quanto tale la principale finalità “isƟtuzionale” deve essere individuata nell’aƫvità didaƫca volta a garanƟre
il diriƩo allo studio, l’orientamento in ingresso ed in iƟnere, l’aƫvità curriculare, il tutorato, i programmi di 
mobilità internazionale etc.

Come avviene il 
traƩamento e per 
quale finalità 
saranno traƩaƟ i 
miei daƟ personali ?

L’IsƟtuto ScolasƟco esegue diversi traƩamenƟ di daƟ personali, in parƟcolare riferibili a:
1 - Allievi;
2 - Genitori e Tutori degli allievi;
3 - Personale dipendente ed assimilato;
4 - Membri degli organi collegiali dell’IsƟtuto;
5 - Soggeƫ esterni con i quali intercorrono rapporƟ di fornitura di beni e/o servizi, collaborazione inter-             
      isƟtuzionale e in regime di convenzione o accordo di rete;
tali traƩamenƟ si svolgono esclusivamente al fine di adempiere agli obblighi connessi alla instaurazione ed al 
mantenimento dei rapporƟ suddeƫ per le diverse finalità previste dalle normaƟve vigenƟ per il funzionamento 
delle scuole ed ispirandosi ai seguenƟ principi generali:
a) necessità: tuƫ i traƩamenƟ e le tecnologie impiegate sono organizzaƟ in modo da ridurre al minimo 
l’uƟlizzazione dei daƟ personali e idenƟficaƟvi e, tuƩe le volte che è possibile, viene faƩo ricorso a daƟ anonimi 
o modalità che permeƩano di idenƟficare l’interessato solo in caso di necessità;
b) finalità: i daƟ e i relaƟvi traƩamenƟ sono acquisiƟ ed effeƩuaƟ esclusivamente per le finalità isƟtuzionali 
della scuola;
c) liceità; tuƫ i traƩamenƟ eseguiƟ avvengono con modalità previste da leggi e regolamenƟ;
d) correƩezza e lealtà; il principio di correƩezza e lealtà riguarda la garanzia sia della fedeltà dei daƟ che 
l’integrità delle modalità di raccolta, archiviazione e trasmissione;
e) sicurezza e protezione; i traƩamenƟ sono ispiraƟ all’esigenza che ai daƟ personali abbia accesso 
esclusivamente personale espressamente incaricato; 
Senza pretesa di esausƟvità (i deƩagli saranno contenuƟ nelle informaƟve specifiche che verranno di volta in 
volta fornite), i traƩamenƟ svolƟ dall’IsƟtuto ai sensi dell’art. 6 leƩera e) del Regolamento UE sono:
1 - iscrizione e frequenza degli allievi;
2 - gesƟone della carriera di personale ed allievi;
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3 - uƟlizzo dei servizi telemaƟci e di posta eleƩronica per tuƫ i fini;
4 - fruizione di contribuƟ, agevolazioni e servizi connessi ai rapporƟ intercorrenƟ con l’IsƟtuto;
5 - rilevazioni per la valutazione della didaƫca;
6 - applicazione delle misure di sicurezza degli ambienƟ di lavoro (D.Lgs. 81/2008);
7 - gesƟone dell’offerta formaƟva e dell’assegnazione degli incarichi;
8 - gesƟone della struƩura organizzaƟva, dell’anagrafica del personale e registrazione degli evenƟ di 
      carriera (traƩamento giuridico del personale);
9 - gesƟone delle praƟche assicuraƟve e previdenziali; 
10- traƩamenƟ assistenziali, denunce e praƟche di infortunio, traƩamenƟ assistenziali.
Per ciascuno dei suddeƫ traƩamenƟ genericamente definiƟ, viene concessa informaƟva specifica agli 
interessaƟ.

Quali garanzie ho 
che i miei daƟ siano
traƩaƟ nel rispeƩo 
dei miei diriƫ e 
delle mie libertà 
personali ?

Il traƩamento avverrà nell’ambito degli uffici di direzione e segreteria e dei locali scolasƟci a ciò deputaƟ in 
genere in modalità sia manuale che informaƟca. I daƟ di natura parƟcolare e giudiziaria saranno traƩaƟ, in 
applicazione del principio di minimizzazione, esclusivamente da parte di una streƩa cerchia di soggeƫ a ciò 
espressamente autorizzaƟ. L’IsƟtuto ha provveduto ad imparƟre ai propri incaricaƟ istruzioni precise in merito 
alle condoƩe da tenere ed alle procedure da applicare per garanƟre la riservatezza dei daƟ dei propri utenƟ. 
A garanzia della riservatezza dei daƟ saranno applicate misure di sicurezza organizzaƟve ed informaƟche volte 
ad impedire la distruzione, la perdita e la indebita divulgazione dei daƟ (Piani di conservazione e scarto degli 
archivi scolasƟci cartacei definiƟ dal Ministero per i Beni Culturali e Regole tecniche di conservazione definite 
dall’AG.I.D.). Non verrà eseguito su di essi alcun processo decisionale automaƟzzato (profilazione).

I miei daƟ 
entreranno nella 
disponibilità di altri 
soggeƫ ?

I daƟ personali forniƟ potranno essere comunicaƟ a:
DaƟ degli allievi:

- EnƟ territoriali per la verifica dell’obbligo scolasƟco e l’organizzazione dei servizi di loro competenza 
(gesƟone refezione se presente, fornitura di personale educatore, organizzazione trasporto, etc.);

- Amministrazione scolasƟca nell’ambito di monitoraggi, gesƟone amministraƟva e formazione 
dell’anagrafe nazionale degli studenƟ anche con riferimento a condizioni patologiche dell’allievo;

- Altri IsƟtuƟ di istruzione in caso di trasferimento;
- EsperƟ ed educatori esterni di cui l’IsƟtuto di avvale per prestazioni richieste dall’IsƟtuto stesso e/o 

dall’Ente Locale per finalità di assistenza ed inclusione;

DaƟ del personale dipendente ed assimilato:
- EnƟ previdenziali ed assistenziali;
- Amministrazione finanziaria;
- Uffici della Direzione Provinciale del Lavoro per la definizione delle praƟche sulla gravidanza e sulla 

sicurezza ed igiene del lavoro;
- Organizzazioni Sindacali;
- Amministrazione scolasƟca nell’ambito di monitoraggi e gesƟone amministraƟva;
- Altri IsƟtuƟ di istruzione o Amministrazioni in caso di trasferimento, stage, Ɵrocinio e P.C.T.O.;

Ed in generale:
- INAIL in caso di infortunio;
- ASL/ATS per le quesƟoni inerenƟ allo stato vaccinale e alla tutela della salute;
- ProfessionisƟ di cui l’IsƟtuto si avvale (RSPP, DPO, M.C., Amministratore di sistema, agenzie formaƟve, 

psicologi, psicopedagogisƟ etc.) per prestazioni obbligatorie o previste dal Piano dell’Offerta FormaƟva;
- Fornitori di cui l’IsƟtuto si avvale (gestore del registro eleƩronico e delle piaƩaforme didaƫche a 

distanza, tecnici informaƟci incaricaƟ della manutenzione, assicurazioni, agenzie di viaggio, Ɵpografie e 
legatorie, fotografi e cineoperatori etc.); 

- Magistratura e forze di Polizia; 

esclusivamente per le finalità isƟtuzionali sopra esposte e nell’ambito di rapporƟ derivanƟ da obblighi giuridici 
e/o da prestazioni fornite da soggeƫ designaƟ quali “responsabili del traƩamento” ex art. 28 del G.D.P.R. o con 
cui si sono sƟpulaƟ contraƫ contenenƟ clausole standard a tutela della privacy.
Fotografie che ritraggono gli allievi in occasione di aƫvità didaƫche afferenƟ ad aƫvità isƟtuzionali della scuola
inserite nel Piano dell’Offerta FormaƟva, potranno essere esposte nei locali dell’IsƟtuto ed all’interno delle aule 
per finalità di documentazione di quanto svolto.
I daƟ relaƟvi agli esiƟ scolasƟci potranno essere esposƟ mediante affissione all’albo della scuola e mediante 
pubblicazione sul registro eleƩronico, nei limiƟ previsƟ dalle vigenƟ disposizioni in materia. 
Alcuni daƟ personali e parƟcolari (CerƟficazioni mediche, Piano Didaƫco Personalizzato, Profilo Dinamico 
Funzionale, Piano EducaƟvo Individualizzato etc.) verranno comunicaƟ al Ministero e sue arƟcolazioni e, 
limitatamente ai daƟ anagrafici e di contaƩo, agli EnƟ Locali interessaƟ al fine dell’erogazione dei servizi di loro 
competenza (fornitura di personale docente/educatore specializzato, organizzazione del servizio di trasporto, 
refezione etc.).
Ai sensi dell’Art. 25 bis del DPR 313/2002 i daƟ anagrafici di chi svolge mansioni a contaƩo direƩo e regolare 
con minori saranno trasmessi all’ufficio del casellario giudiziale competente al fine di verificare l’assenza di 
condanne per taluno dei reaƟ di cui agli arƟcoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del 
codice penale, ovvero l’irrogazione di sanzioni interdiƫve all’esercizio di aƫvità che comporƟno contaƫ direƫ 
e regolari con minori.
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Nessun dato personale verrà trasferito a desƟnatari residenƟ in paesi terzi rispeƩo all’Unione Europea né ad 
organizzazioni internazionali con cui non sia stato sƟpulato alcun contraƩo contenente clausole standard a 
tutela della privacy.

Per quanto tempo 
terrete i miei daƟ ?

I daƟ (sia cartacei che digitali) saranno conservaƟ presso l’IsƟtuto per tuƩo il tempo in cui la prestazione sarà 
aƫva ed in seguito, al termine del percorso scolasƟco (allievi) o in caso di licenziamento, trasferimento o 
pensionamento (lavoratori), verrà traƩenuto il fascicolo per il periodo di conservazione obbligatorio previsto 
dalla normaƟva vigente.
I tempi di conservazione dei daƟ sono stabiliƟ dalla normaƟva di riferimento per le IsƟtuzioni scolasƟche 
individuabile nella Legge 59/1997 (Art. 21), D.P.R. 275/1999, D.P.R. 445/2000, D.Lgs. 42/2004 e Legge 137/2002 
(Art. 10).
DaƟ riferibili a documenƟ soggeƫ ad archiviazione illimitata o per 50 anni: contraƩazione, verbali di riunioni, 
registri delle deliberazioni, protocolli, registri dei contraƫ, daƟ relaƟvi a procedimenƟ disciplinari e 
giurisdizionali, contraƫ di prestazione d’opera e di assunzione, fascicoli individuali del personale e degli allievi, 
ordini di servizio, orari di servizio e registro assenze, registri degli sƟpendi ed altri assegni, liquidazione 
consulenze,  accertamenƟ sanitari riferiƟ a malaƫe professionali ed infortuni, aƩestaƟ di aggiornamento del 
personale, registri di iscrizione/immatricolazione degli allievi, registri generali dei voƟ e delle valutazioni, daƟ 
relaƟvi a borse di studio, elaboraƟ delle prove scriƩe, grafiche e praƟche per gli esami di Stato, pagelle e daƟ di 
scruƟnio;
DaƟ riferibili a documenƟ soggeƫ ad archiviazione per 6 anni (con obbligo comunque di conservazione di 1 
esemplare a campione): elezione e convocazione organi collegiali, richieste di cerƟficaƟ ed autorizzazioni 
rispeƩo all’uso dei locali, elenchi buoni libro e cedole librarie, elenchi servizio mensa, elenchi servizio di 
trasporto degli allievi, domande di ferie e permessi, copie cerƟficaƟ di servizio, cerƟficaƟ di nascita e 
vaccinazione e documenƟ vaccinali in genere, registri delle assenze degli allievi.
DaƟ riferibili a documenƟ soggeƫ ad archiviazione per 1 anno: elaboraƟ delle prove scriƩe, grafiche e praƟche 
degli allievi ad esclusione di quelli prodoƫ per l’esame di Stato (con obbligo comunque di conservazione di 1 
annata a campione ogni 10 anni), richieste di accesso e di copie di aƫ.
TuƩa la documentazione di natura contabile-amministraƟva è soggeƩa ad obbligo di conservazione decennale.

Quali sono i miei 
diriƫ ?

In qualità di interessato Lei ha diriƩo di chiedere al Titolare del traƩamento o al R.P.D./D.P.O.:
- La conferma che sia o meno in corso un traƩamento di daƟ personali che La riguardano;
- L’accesso ai Suoi daƟ, la loro reƫfica, integrazione o cancellazione (se ne ricorrono i presupposƟ);
- La limitazione e di opporsi al traƩamento dei daƟ personali che La riguardano (se ne ricorrono i presupposƟ);
- La portabilità dei daƟ;
L’interessato ha inoltre diriƩo a proporre reclamo all’Autorità di controllo dello Stato europeo di residenza, 
nonché a revocare il consenso al traƩamento ai sensi dell’Art. 6 del G.D.P.R.

Chi è il Titolare del 
traƩamento ?

L’IsƟtuto ScolasƟco nella persona del Dirigente ScolasƟco pro tempore

Responsabile della 
protezione dei daƟ 
(R.P.D. / D.P.O.)

Luca Corbellini 
c/o Studio AG.I.COM. S.r.l. - Via XXV Aprile, 12 – 20070 SAN ZENONE AL LAMBRO (MI)
e-mail dpo@agicomstudio.it
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