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1 Lista trattamenti
1.1 Acquisti

Finalità
Adempimento di obblighi fiscali e contabili
Monitoraggio degli adempimenti contrattuali
Gestione dei fornitori
Pubblicità

Categorie di interessati
Fornitori Esterni / Professionisti, Azienda fornitrice programmi applicativi, Amministratore di Sistema, Professionista, Azienda di
servizi

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:
Contabilità
Tipologia: - Posizione:
Lavori, servizi e forniture
Tipologia: - Posizione:
Patrimonio
Tipologia: - Posizione:
Posta Elettronica e Posta Elettronica Certificata
Tipologia: - Posizione:
Protocollo
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Indirizzo e-mail e numero cellulare, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR
679/2016, art. 10), Beni, proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio immobiliare)

Categorie di destinatari
Amministrativo generico, Amministratore di sistema, Delegato - Direttore dei Servizi Generali Amministrativi, Azienda fornitrice
programmi applicativi, Amministratore di Sistema, Banche e istituti di credito, Altre amministrazioni Pubbliche, Diffusione al
pubblico

Termini ultimi previsti per la cancellazione
10 anni dopo il termine del contratto

1.1.1 Affidamenti sotto i 1000 euro: ordine di acquisto senza vincolo MEPA
come da normativa
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Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Indirizzo e-mail e numero cellulare, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR
679/2016, art. 10)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Individuazione fabbisogno Ente Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Il Dirigente Scolastico vista la richiesta di
acquisto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Richiesta di SMARTCIG Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Indagine di mercato o albo fornitori
(elenchi operatori economici)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Valutazione delle offerte Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,

Dato non caricato
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Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Provvedimento del dirigente per l'ordine
o incarico

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Verifica dei requisiti dell'aggiudicatario Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Stipula del contratto Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Indirizzo e-mail e numero cellulare,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

1.1.2 Acquisti con cassa economato per beni di necessità immediata o minuti
(500,00€) pagamento in contanti

Tipi dato
Attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative

Uffici:
Ufficio DSGA

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Richiesta al DSGA dal richiedente del
bene/servizio da acquisire

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

In relazione al bene richiesto il DSGA
dispone sulle modalità di acquisto

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Il bene viene acquistato e il DSGA allega
la pezza giustificativa della spesa alla

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato
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documentazione contabile

Eventuale reintegro del fondo Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

1.1.3 Procedura negoziata per forniture di beni e servizi

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Individuazione fabbisogno Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Determina a contrarre del Dirigente
Scolastico

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Individuazione del RUP Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Eventuale richiesta del CUP Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Richiesta del SMARTCIG Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,

Dato non caricato
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commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Verifica esistenza del prodotto / servizio
in CONSIP, soggetti aggregatori
regionali, MEPA

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Se l'importo è < 40.000 € indagine di
mercato con successivo affidamento
diretto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Se l'importo è compreso tra i 40.000 € e
la soglia comunitaria avvio della
procedura negoziata con invio dei
preventivi ad almeno 5 ditte

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Ricezione delle offerte Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Valutazione offerte e individuazione del
miglior offerente

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Verifica delle anomalie Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato
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Provvedimento del dirigente di
aggiudicazione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Provvedimento di affidamento e stipula
del contratto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Verifica dei requisiti dell'aggiudicatario Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Stipula del contratto Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

1.1.4 Varianti in corso di esecuzione di contratto

Tipi dato
Attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Beni, proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio
immobiliare

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Art. 106 del Codice, ammesse solo in
caso si verifichino i presupposti e si
segue la procedura definita dalla
normativa

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Beni, proprietà,
possesso, compresi dati relativi al
patrimonio immobiliare

Dato non caricato
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1.2 Contabilità e Patrimonio

Finalità
Adempimenti connessi al versamento delle quote di iscrizioni a sindacati o all’esercizio di diritti sindacali
Adempimento di obblighi fiscali e contabili
Monitoraggio degli adempimenti contrattuali
Trattamento giuridico ed economico del personale
Gestione dei fornitori
Gestione del patrimonio mobiliare e immobiliare

Categorie di interessati
Dipendenti, Fornitori Esterni / Professionisti, Familiari

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:
Contabilità
Tipologia: - Posizione:
Gestione del Personale
Tipologia: - Posizione:
Lavori, servizi e forniture
Tipologia: - Posizione:
Patrimonio
Tipologia: - Posizione:
Posta Elettronica e Posta Elettronica Certificata
Tipologia: - Posizione:
Protocollo
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Beni, proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie)

Categorie di destinatari
Amministrativo generico, Amministratore di sistema, Amministrativo personale, Azienda fornitrice programmi applicativi,
Amministratore di Sistema, Enti locali, Banche e istituti di credito, Altre amministrazioni Pubbliche, Diffusione al pubblico

Termini ultimi previsti per la cancellazione
Come da normativa vigente

1.2.1 Pagamenti dell'Istituto
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Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Beni, proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Collaudo o verifica dell'effettivo
svolgimento da contratto del servizio o
fornitura

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Dato non caricato

Verifica sui fornitori, previste dalla
normativa, prima del pagamento fattura

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Dato non caricato

Pagamento di tutte le spese collegate al
personale dipendente

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Dato non caricato

Emissione mandati di pagamento della
tesoreria

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Dato non caricato

Firma mandati di pagamento del
Dirigente Scolastico e del Direttore dei
SGA

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati

Dato non caricato
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relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Invio telematico dei mandati di
pagamento all'Ente Tesoriere

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Attività economiche,
commerciali, finanziarie e assicurative,
Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare,
Coordinate bancarie

Dato non caricato

1.2.2 Entrate

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Beni,
proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio immobiliare, Coordinate bancarie

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Contributi statali, regionali, provinciali,
comunali

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Beni, proprietà, possesso,
compresi dati relativi al patrimonio
immobiliare, Coordinate bancarie

Dato non caricato

Contributi da famiglie Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Beni, proprietà, possesso,
compresi dati relativi al patrimonio
immobiliare, Coordinate bancarie

Dato non caricato

Donazioni da Enti/Privati Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Beni, proprietà, possesso,
compresi dati relativi al patrimonio
immobiliare, Coordinate bancarie

Dato non caricato

Rimborsi infortuni, INAIL o assicurativi Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Beni, proprietà, possesso,
compresi dati relativi al patrimonio
immobiliare, Coordinate bancarie

Dato non caricato
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1.2.3 Patrimonio

Tipi dato
Beni, proprietà, possesso, compresi dati relativi al patrimonio immobiliare

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Formazione e addestramento personale
per l'uso dei cespiti strumentali

Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato

Verifica e collaudo dopo l'installazione Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato

Inserimento di nuovi beni strumentali
(cespiti)

Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato

Valutazione del sistema di smaltimento
del cespite e predisposizione del verbale
di dismissione che precede la delibera
annuale di presa atto

Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato

Alienazione dei beni strumentali Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato

Ammortamento Annuale Beni, proprietà, possesso, compresi dati
relativi al patrimonio immobiliare

Dato non caricato
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1.3 Gestione accessi emergenza COVID

Finalità
Garantire la prevenzione dal contagio da COVID-19

Categorie di interessati
Fornitori Esterni / Professionisti

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato di salute - altro, Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Dati relativi alla famiglia o a situazioni personali, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum,
certificati di qualità professionali, ecc.), Indirizzo e-mail e numero cellulare)

Categorie di destinatari
Dipendenti, Organismi sanitari, personale medico e paramedico

Termini ultimi previsti per la cancellazione
I dati saranno conservati fino al termine dello stato d’emergenza, salvo eventuali controversie.

1.3.1 Gestione autocertificazioni

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali,
ecc.), Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

In caso di richiesta di accesso in
struttura, l'incaricato fornirà i moduli per
l'autocertificazione secondo le modalità
e le tempistiche dettate dal titolare del
trattamento. La somministrazione della
modulistica dovrà essere accompagnata
da idonea informativa in merito al
trattamento dei dati (o dovrà essere
indicato il luogo dove poterla reperire).

Dato non caricato Dato non caricato

Una volta ricevuto il questionario
compilato lo stesso andrà conservato in
apposita cartellina e riposto, alla fine del
turno, in apposito armadio chiuso.

Dato non caricato Dato non caricato
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L’accesso dell’interessato non sarà
permesso in Struttura quando non
sussistono i requisiti dettati dal titolare.
Il soggetto dovrà essere isolato ed
informato del protocollo da seguire.

Dato non caricato Dato non caricato

1.3.2 Rilevazione temperatura

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

L'incaricato informa l'interessato
sull'effettuazione della misurazione
della temperatura e fornisce idonea
informativa privacy (o indica i luoghi ove
reperirla)

Dato non caricato Dato non caricato

Rilevazione della temperatura
all’accesso alla Struttura

Dato non caricato Dato non caricato

Rilevata la temperatura l'incaricato
permetterà l’accesso in Struttura al
soggetto unicamente se la temperatura
è inferiore a 37,5°.

Dato non caricato Dato non caricato

In caso contrario, e quindi in ipotesi di
temperatura superiore, dovrà vietare
l’accesso in struttura e registrare
(qualora sia necessario a documentare le
ragioni che hanno impedito l’accesso) su
apposito registro i seguenti dati: nome e
cognome dell’interessato, data e ora
della rilevazione, superamento della
soglia di temperatura. Il soggetto dovrà
essere isolato ed informato del
protocollo da seguire.

Dato non caricato Dato non caricato

1.3.3 Gestione registro degli ingressi

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Indirizzo e-mail e numero cellulare

Fasi
Fase Tipi dato Uffici
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Ad ogni accesso o uscita dalla Struttura
da parte di soggetti esterni l'incaricato
avrà cura di far compilare l'apposito
registro richiamando l'attenzione
dell'interessato in punto di trattamento
dei Suoi dati (e dunque facendo
riferimento ad idonea informativa in
merito).

Dato non caricato Dato non caricato

Il registro dovrà essere conservato in
apposito luogo non accessibile agli
esterni.

Dato non caricato Dato non caricato
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1.4 Gestione Alunni

Finalità
Istruzione e assistenza scolastica

Categorie di interessati
Alunno, Familiari

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:
Informazioni riguardanti alunni e relative famiglie
Tipologia: - Posizione:
Posta Elettronica e Posta Elettronica Certificata
Tipologia: - Posizione:
Protocollo
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato di salute – patologie attuali, Stato di salute – terapie in
corso, Attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Stato di salute - altro, Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Carte sanitarie, Dati relativi alla famiglia o a situazioni personali, Dati sul comportamento, profili di
utenti, consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo e-mail e numero cellulare, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR 679/2016,
art. 10), Istruzione)

Categorie di destinatari
Collaboratore scolastico, Amministratore di sistema, Docente, Amministrativo didattica, Azienda fornitrice programmi applicativi,
Amministratore di Sistema, Enti locali, Istituti, scuole e università, Enti previdenziali ed assistenziali, Altre amministrazioni
Pubbliche, Imprese di assicurazione, Associazioni e cooperative

Termini ultimi previsti per la cancellazione
Come da normativa vigente

1.4.1 Entrata Posticipata - Uscita Anticipata

Tipi dato
Attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Il genitore o delegato fa richiesta di
uscita/entrata su libretto personale

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

L'Insegnante firma sul libretto la
richiesta di uscita/entrata

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato
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Al momento dell'entrata/uscita
l'insegnante firma il registro delle
entrate/uscite indicando nome e orario
di entrata/uscita

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

L'alunno passa per il centralino per la
verifica dell'effettiva entrata/uscita
accompagnato

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

1.4.2 Farmaci

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato di salute – patologie attuali, Stato di salute – terapie in
corso

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Raccolta della documentazione medica
necessaria attraverso uno stampato
fornito dall'Istituto e compilato dal
medico di base

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Stato di salute
– patologie attuali, Stato di salute –
terapie in corso

Dato non caricato

Il genitore, con il modulo compilato dal
medico, comunica al Dirigente la
necessità del farmaco salvavita per il
proprio figlio

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Stato di salute
– patologie attuali, Stato di salute –
terapie in corso

Dato non caricato

Il genitore firma la dichiarazione
sull'autosufficienza o meno del figlio
rispetto alla cura

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Stato di salute
– patologie attuali, Stato di salute –
terapie in corso

Dato non caricato

L'Istituto incarica docenti e personale
ATA alla somministrazione del farmaco,
previa accettazione da parte degli stessi

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Stato di salute
– patologie attuali, Stato di salute –
terapie in corso

Dato non caricato

1.4.3 INVALSI

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati relativi alla famiglia o a situazioni personali, Istruzione

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Registrazione degli alunni sottoposti alla
prova nella piattaforma dell'INVALSI

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati relativi alla

Dato non caricato
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famiglia o a situazioni personali,
Istruzione

Raccolta dati dei genitori per la
piattaforma dell'INVALSI

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati relativi alla
famiglia o a situazioni personali,
Istruzione

Dato non caricato

Svolgimento prove digitali / cartacee. I
dati raccolti dai docenti vengono
elaborati e caricati nel sito dell'INVALSI.

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati relativi alla
famiglia o a situazioni personali,
Istruzione

Dato non caricato

1.4.4 Gestione scrutini ed esami

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Istruzione

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

A seguito degli scrutini venivano
stampate le pagelle con i dati inseriti dai
docenti (ora dovrebbero essere caricate
solo nel registro elettronico)

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Le prove inerenti ai ragazzi della scuola
secondaria di secondo grado, vengono
programmate a seguito dell'elenco degli
ammessi

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Le prove scritte e il verbale degli orali
vengono sigillati in uno scatolone,
conservato prima in Presidenza poi in
archivio.

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Pubblicazione dell'esito degli esami Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

1.4.5 Gestione fascicoli riservati alunni

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Dati sul comportamento, profili di utenti, consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo e-
mail e numero cellulare, Stato di salute - altro, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici
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Protocollo riservato è dalla Preside Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo
e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Nel protocollo riservato ci sono fascicoli
alunni BES, DSA, Handicap, Legge
104/1992

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo
e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Nel fascicolo sono presenti eventuali
sanzioni disciplinari dell'alunno

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo
e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Il docente annota nel fascicolo anche
situazioni particolari legate allo studente
o alla famiglia

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo
e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

I dati sanitari degli alunni vengono
visionati dai soggetti incaricati come
referenti e successivamente discussi in
Consiglio di Classe

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo

Dato non caricato
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e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Il Consiglio di Classe può valutare
l'opportunità di adottare un PEI (Piano
Educativo Individualizzato)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc., Indirizzo
e-mail e numero cellulare, Stato di salute
- altro, Informazioni di carattere
giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

1.4.6 Uscite - Viaggi di Istruzione

Tipi dato
Attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

I consigli di classe approvano le uscite
didattiche

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Il Consiglio di Istituto approva le uscite
annuali programmate

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Raccolta del consenso delle famiglie Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Per le uscite all'interno del territorio
comunale si richiede un unico consenso
ad inizio anno

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Dopo aver stipulato il contratto con
l'agenzia di viaggi individuata per
l'organizzazione vengono fornite con
nota pubblicata anche nel registro
elettronico le modalità del viaggio, il
costo a carico della famiglia e la
modalità di versamento della quota di
partecipazione

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

La scuola fornisce i dati dei partecipanti
all'agenzia di viaggi preposta

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato
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In caso di viaggio all'estero i dati degli
alunni e dei docenti in gita vengono
registrati nel portale della Farnesina.

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Nel caso di scambi culturali o soggiorni
linguistici all'estero i ragazzi vengono
ospitati in famiglie straniere proposte
dalle scuole partner

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

In caso di piccole somme, il
rappresentante dei genitori di ogni
classe si incarica di raccogliere le somme
dei genitori ed effettua il bonifico a
favore della Tesoreria. Nel caso l'importo
corrisponda ad una somma cospicua, è
compito di ogni genitore effettuare il
bonifico a favore della Tesoreria

Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

1.4.7 Infortunio Alunno

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Carte
sanitarie, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Nel caso di infortunio o sinistro il
Docente redige una relazione
sull'accaduto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

La relazione viene consegnata e
protocollata dall'Ufficio Protocollo

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

Nel caso di infortunio o sinistro il
genitore consegna la documentazione
all'Istituto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

L'Istituto procede alla denuncia
all'Assicurazione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato
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Nel caso di infortunio si procede, nei casi
previsti dalla normativa, anche alla
denuncia all'INAIL entro 48h dal
ricevimento del certificato medico,
tramite il portale SIDI (QUANDO
FUNZIONA)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

L'Assicurazione esamina la
documentazione ricevuta

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

L'Istituto chiude la pratica con la firma
del genitore per la chiusura del sinistro o
dell'infortunio

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

L'Assicurazione invia l'atto di
liquidazione che il genitore deve firmare
e completare con i dati richiesti

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

1.4.8 Elezioni rappresentanti

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Decreto di indizione delle elezioni Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato

Nomina della Commissione Elettorale Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato

Presentazione eventuali liste dei
candidati

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato

L'Istituto redige gli elenchi degli elettori,
nomina gli scrutatori e procede a
stampare i moduli per la votazione

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato

Viene data comunicazione dei risultati
agli eletti e pubblicato all'albo il relativo
decreto

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato
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I rappresentanti hanno la facoltà di
partecipare ai consigli di classe

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale

Dato non caricato
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1.5 Gestione Immagini e Video

Finalità
Attività promozionali

Categorie di interessati
Alunno

Banche dati
Informazioni riguardanti alunni e relative famiglie
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Immagini, Fotografie)

Categorie di destinatari
Dipendenti, Amministratore di sistema, Azienda fornitrice programmi applicativi, Amministratore di Sistema, Familiari

Termini ultimi previsti per la cancellazione
Per un anno dopo il termine del contratto per le foto individuali, per le foto di gruppo illimitata

1.5.1 Foto e Filmati Alunno

Tipi dato
Immagini, Fotografie

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Richiesta consenso per foto e filmati alla
famiglia

Immagini, Fotografie Dato non caricato

Raccolta e gestione consenso Immagini, Fotografie Dato non caricato
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1.6 Gestione Risorse Umane

Finalità
Adempimenti connessi al versamento delle quote di iscrizioni a sindacati o all’esercizio di diritti sindacali
Adempimento di obblighi fiscali e contabili
Gestione del personale
Igiene e sicurezza del lavoro
Monitoraggio degli adempimenti contrattuali
Reclutamento, selezione, valutazione e monitoraggio del personale
Trattamento giuridico ed economico del personale

Categorie di interessati
Dipendenti

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:
Gestione del Personale
Tipologia: - Posizione:
Posta Elettronica e Posta Elettronica Certificata
Tipologia: - Posizione:
Protocollo
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.), Istruzione, Stato di salute - altro, Attività
economiche, commerciali, finanziarie e assicurative, Dati sul comportamento, profili di utenti, consumatori, contribuenti, ecc., Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Idoneità al lavoro, Carte sanitarie, Iscrizione a sindacato, Indirizzo e-mail e numero
cellulare, Informazioni di carattere giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10))

Categorie di destinatari
Amministratore di sistema, Amministrativo personale, Azienda fornitrice programmi applicativi, Amministratore di Sistema,
Banche e istituti di credito, Intermediari finanziari, Istituti, scuole e università, Enti previdenziali ed assistenziali, Altre
amministrazioni Pubbliche, Organizzazioni sindacali e patronati, Imprese di assicurazione, Diffusione al pubblico

Termini ultimi previsti per la cancellazione
Illimitata

1.6.1 Controlli generali per reclutamento posti vacanti

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.)

Fasi
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Fase Tipi dato Uffici

Analisi fabbisogno con richiesta
all'Ufficio Scolastico dell'assegnazione
dei posti mancanti

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Verifica esistenza di una graduatoria
interna e validità della stessa

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Verifica della graduatoria e validità della
stessa

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Convocazione attraverso il SIDI Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Assunzione mediante scorrimento della
lista

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Firma dell'Individua, assunzione in
servizio e stipula del contratto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

1.6.2 Stages - Tirocini

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale,
Istruzione, Stato di salute - altro

Fasi
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Fase Tipi dato Uffici

Convenzione con Soggetti promotori:
Scuole, Università, ULSS

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Istruzione, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Definizione della convenzione di tirocinio Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Istruzione, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Ricezione dal soggetto promotore del
nominativo accompagnato dal progetto
formativo

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Istruzione, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Referenti raccolgono stagisti e li
assegnano ai plessi per i tirocini

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Istruzione, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

1.6.3 MOF - Miglioramento Offerta Formativa

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Dalle informazioni fornite nel contratto
decentrato si procede alla
determinazione del fondo di produttività

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Predisposizione di una proposta di
accordo di distribuzione delle risorse

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Trattativa con le RSU Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,

Dato non caricato
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curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Stesura dell'ipotesi di contratto
integrativo di Istituto

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Verifica congruità normativa ed
economica con i revisori

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Accordo annuale per distribuzione delle
risorse

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Stipulazione del Contratto Integrativo di
Istituto

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Compilazione autocertificazione sulle
attività svolte da parte del personale
Docente

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Distribuzione delle risorse sulla base dei
criteri fissati nell'accordo

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

In caso di avanzo di risorse queste
vengono ridistribuite previo confronto
con le RSU

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Il Dirigente Scolastico individua
eventuali beneficiari tra il personale
Docente mentre il DSGA tra il Personale
ATA

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

Trattativa con le RSU Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,

Dato non caricato
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curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Distribuzione delle risorse Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.)

Dato non caricato

1.6.4 Bonus Docenti

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Individuazione di criteri da parte del
comitato di valutazione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale

Dato non caricato

Contrattazione con le RSU Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale

Dato non caricato

Alla fine dell'anno scolastico ogni
Docente compila una autocerficazione
per usufruire del bonus

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale

Dato non caricato

Il Dirigente Scolastico esamina le
autocertificazioni

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale

Dato non caricato

Erogazione del Bonus Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale

Dato non caricato

1.6.5 Esperti Esterni

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.), Istruzione, Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative
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Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Verifica della mancanza della
professionalità interna

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Redazione dell'avviso di selezione con i
criteri di selezione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Pubblicazione sull'albo online dell'Ente Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Ricezione delle domande Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Eventuale nomina commissione alla
scadenza dell'invio delle domande

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Selezione secondo modalità prefissate
nell'avviso

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione

Dato non caricato
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personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Pubblicazione risultati della selezione
anche nel portale della trasparenza

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Decreto di affidamento Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Verifica dei requisiti dichiarati Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Stipula del contratto Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato

Pubblicazione in Perla PA (anagrafe delle
prestazioni)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Attività economiche, commerciali,
finanziarie e assicurative

Dato non caricato
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1.6.6 Disciplinare

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati sul comportamento, profili di utenti, consumatori,
contribuenti, ecc.

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Personale: nei casi di violazione della
normativa e dei codici di comportamento
si apre la fase iniziale del procedimento
disciplinare

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

Personale: viene contestato l'addebito al
lavoratore

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

Personale: convocazione del lavoratore
in contraddittorio, con la possibilità di
farsi assistere da un avvocato o da un
rappresentante sindacale

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

Personale: al termine del contraddittorio
viene deciso il procedimento disciplinare
eventualmente applicabile

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

Alunni: vengono avvisati i genitori
dell'apertura di un procedimento
disciplinare

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

Alunni: si convoca il Consiglio di Classe
straordinario (con eventuale presenza
dei genitori dell'alunno) che dispone la
sanzione da impartire allo studente

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Dati sul
comportamento, profili di utenti,
consumatori, contribuenti, ecc.

Dato non caricato

1.6.7 Formazione del Personale

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Analisi del fabbisogno formativo dei
dipendenti a seconda delle aree

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro

Dato non caricato
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(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.), Istruzione

Costituzione in bilancio delle risorse a
disposizione per la gestione della
formazione

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.), Istruzione

Dato non caricato

Il Dirigente sulla base delle informazioni
rilevate redige e approva il piano della
formazione

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.), Istruzione

Dato non caricato

Organizzazione della formazione, dando
la precedenza a quella obbligatoria

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.), Istruzione

Dato non caricato

Selezione del formatore nel rispetto dei
regolamenti di affidamento

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente,
curriculum, certificati di qualità
professionali, ecc.), Istruzione

Dato non caricato

1.6.8 Permessi e Congedi

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Il dipendente chiede di usufruire dei
permessi e congedi presentando
l'apposita documentazione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

L'Istituto verifica che i requisiti previsti
dalla normativa siano soddisfatti

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Verificati i requisiti l'Istituto autorizza il
beneficio

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,

Dato non caricato
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indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

L'ufficio preposto emette i decreti
inerenti ai congedi e permessi parentali
ed alle aspettative concesse dalla legge
e li trasmette agli Uffici competenti.

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Docenti: in caso di assenza breve (un
giorno), il docente viene sostituito con il
personale interno all'Istituto; qualora
non vi siano risorse a disposizione, gli
studenti vengono smistati in altre classi

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Personale ATA: in caso di assenza breve
(un giorno), il dipendente viene
sostituito dal personale a disposizione
attraverso una nuova turnazione o
richiesta di ore straordinarie

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Le assenze ai sensi della Legge
104/1992 vengono rilevate e caricate
nel portale PERLAPA entro il 31 Marzo di
ogni anno

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Ai sensi della Legge 104/1992, è data
facoltà al dipendente di usufruire del
congedo parentale biennale al fine di
assistere il parente disabile qualora la
residenza sia congiunta. Il congedo viene
trasmesso all'ufficio 3 Controlli della
Ragioneria dello Stato il quale erogherà
la relativa indennità valida unicamente
ai fini pensionistici (carriera, ferie e TFR
restano esclusi dal computo)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

1.6.9 Maternità

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato
di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Comunicazione all'Ente da parte della
lavoratrice dello stato di gravidanza

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,

Dato non caricato
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indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Controllo della mansione assegnata alla
lavoratrice (se l'attività svolta risulta a
rischio la si colloca in astensione
anticipata)

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

La dipendente comunica all'Ente la data
presunta del parto tramite il certificato
del medico specialista

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Nel caso di complicanze nella gestazione
la lavoratrice può chiedere all'ULSS il
certificato per astensione anticipata per
maternità a rischio, in caso contrario la
lavoratrice continua il servizio fino
all'inizio della maternità obbligatoria

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

E' prevista la sospensione della
lavoratrice dal servizio due mesi prima
della data presunta del parto. E' data
facoltà alla stessa di continuare l'attività
lavorativa fino all'ottavo mese di
gravidanza, previo parere medico
favorevole

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Dopo la data del parto, se la madre ne
rinuncia, il periodo di congedo post parto
può essere chiesto dal lavoratore padre

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Terminato il periodo di congedo per
maternità, la lavoratrice madre e/o il
padre possono usufruire del periodo di
congedo parentale

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro

Dato non caricato

1.6.10Malattia

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Stato
di salute - altro, Idoneità al lavoro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Il dipendente non appena possibile
comunica il suo stato di malattia all'Ente
per l'eventuale gestione del personale

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione

Dato non caricato
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personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Il dipendente acquisisce il certificato
medico di malattia e comunica al datore
di lavoro il numero del certificato

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

L'Ente scarica il certificato medico dal
portale dell'INPS e verifica i giorni di
malattia comunicati dal dipendente

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

L'Ente e l'INPS hanno la facoltà di inviare
al domicilio del dipendente visite di
controllo

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

L'Ente ha l'obbligo di inviare al domicilio
del dipendente visite di controllo
immediamente precedenti e/o seguenti
a giorni festivi o di interruzione delle
lezioni

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

Se l'assenza del dipendente supera i 18
mesi nel triennio a causa di una
patologia particolare, viene richiesta una
visita specialistica presso la
commissione medica del MEF per
verificare la sua idoneità al servizio

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

Nei primi dieci giorni di assenza viene
decurtato il compenso accessorio
(esclusi i casi di ricovero, infortunio, post
ricovero, day hospital). L'ufficio effettua
una comunicazione delle assenze
attraverso il portale del MEF

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

Tutte le assenze vengono inserite in SIDI
e un supplente viene messo a copertura
del titolare assente.

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

Le assenze del supplente vengono
inserite nel SIDI per l'applicazione della
decurtazione stipendiale

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato
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Docenti: in caso di assenza breve (un
giorno), il docente viene sostituito con il
personale interno all'Istituto; qualora
non vi siano risorse a disposizione, gli
studenti vengono smistati in altre classi

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

Personale ATA: in caso di assenza breve
(un giorno), il dipendente viene
sostituito dal personale a disposizione
attraverso una nuova turnazione o
richiesta di ore straordinarie

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Stato di salute - altro, Idoneità
al lavoro

Dato non caricato

1.6.11Scioperi

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Iscrizione a sindacato

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

L'ufficio chiede, preventivamente, al
personale l'eventuale adesione allo
sciopero ( la cui risposta resta
facoltativa)

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

In base alla previsione di adesione, il
Dirigente comunica ai genitori eventuali
variazioni dell'orario scolastico e chiede
che verifichino la presenza degli
insegnanti a scuola all'ingresso

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

Tutti i docenti devono presentarsi all'ora
di inizio delle lezioni per poter verificare
l'effettiva presenza di ciascuno

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

Verificata l'adesione, si controlla quali
classi entreranno o usciranno prima e si
da comunicazione ai genitori.

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

I dati degli aderenti allo sciopero
vengono inseriti nel portale SIDI affinché
il Ministero possa verificarli

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

La giornata di sciopero viene decurtata
dallo stipendio attraverso il caricamento
dei dati nel portale SCIOP.net (facente
parte del MEF)

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

1.6.12Infortunio
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Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Carte
sanitarie, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

In seguito ad un infortunio il dipendente
comunica al datore di lavoro l'infortunio
in orario di servizio o in itinere

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

Il dipendente apre la pratica di infortunio
al pronto soccorso e la comunica
all'Istituto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

L'Ente entro 48 ore comunica all'INAIL
l'avvenuto infortunio

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Carte sanitarie, Stato di salute
- altro

Dato non caricato

1.6.13Assemblee Sindacali

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Iscrizione a sindacato

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Comunicazione delle assemblee
sindacali da parte dei sindacati, con
avviso

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

Viene fatta comunicazione al personale e
viene raccolta l'adesione (obbligatoria)

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

Docenti: viene verificata la presenza in
servizio e comunicato ai genitori (con
firma di presa visione da restituire)
l'entrata posticipata o uscita anticipata
dell'alunno

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

Personale ATA: verificata la presenza in
servizio e il numero di adesioni, il DSGA
decide il numero massimo dei

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato
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partecipanti al fine di garantire
comunque i servizi essenziali (a
rotazione)

I docenti e il personale ATA hanno a
disposizione un monte ore massimo di
10 ore per anno scolastico

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Iscrizione a
sindacato

Dato non caricato

1.6.14Contratti part-time

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.), Istruzione, Indirizzo e-mail e numero
cellulare, Stato di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Il dipendente fa richiesta, entro il mese
di marzo, di riduzione dell'orario di
servizio da tempo pieno a parziale

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato
di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Dato non caricato

Il Dirigente valuta la richiesta e,
compatibilmente con le esigenze di
servizio, la autorizza. Il part time deve
durare almeno due anni. La domanda è
caricata nel SIDI e viene concessa dal
UST

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato
di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Dato non caricato

Se il dipendente vuole tornare a tempo
pieno fa nuovamente richiesta. Se è
prima dei due anni, la richiesta deve
essere ben motivata

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato
di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Dato non caricato

L'Istituto, accolta la richiesta, la invia al
UST il quale, successivamente, pubblica
l'elenco dei richiedenti.

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di

Dato non caricato
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qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato
di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Vi è la stipula del nuovo contratto con la
riduzione di orario concessa o rientro a
tempo pieno e relativo invio alla RTS

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Istruzione,
Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato
di salute - altro, Iscrizione a sindacato

Dato non caricato

1.6.15Pratiche relative alla carriera

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Per essere ammesso a ruolo, l'Istituto
verifica la veridicità della dichiarazione
"pre ruolo" presentata dal docente e/o
ATA nonché del fascicolo lavorativo dello
stesso

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Il neo assunto viene monitorato durante
il primo anno di servizio ( c.d. anno di
prova). Al termine dell'anno scolastico,
l'Istituto verifica che le attività svolte dal
soggetto superino i criteri stabiliti e
proroga, eventualmente, l'anno di
"prova". L'Istituto carica il monitoraggio
all'interno della piattaforma del SIDI

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Il neoassunto ATA viene monitorato
durante il periodo di prova a seconda del
profilo professionale. Al termine
l'Istituto verifica che le attività svolte
superino i criteri stabiliti e conferma in
ruolo o proroga eventualmente il periodo
di prova.

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

La ricostruzione della carriera viene
mandata all'Ufficio Controlli della
Ragioneria

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,

Dato non caricato
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precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Pensioni: si invia al personale la circolare
del Ministero inerente ai criteri e
tempistiche per il pensionamento. Il
personale fa domanda attraverso il SIDI
oppure tramite l'INPDAP o il Patronato.
Le istanze vanno inserite in SIDI dalla
segreteria e si segue procedura richiesta
da Ministero

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

Esecuzione delle sentenze del Giudice
del Lavoro per la ricostruzione di carriera

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.)

Dato non caricato

1.6.16Gestione graduatorie

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Lavoro (occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali,
ecc.), Indirizzo e-mail e numero cellulare, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

In base alle tempistiche del Ministero
(triennali) vengono istituite la
graduatorie

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Lavoro (occupazione
attuale, precedente, curriculum, certificati
di qualità professionali, ecc.), Indirizzo e-
mail e numero cellulare, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

Il personale presenta domanda che viene
valutata e inserita nel SIDI

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Lavoro (occupazione
attuale, precedente, curriculum, certificati
di qualità professionali, ecc.), Indirizzo e-
mail e numero cellulare, Stato di salute -
altro

Dato non caricato
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Graduatoria interna per individuare i
perdenti posto, in caso di riduzione
dell'organico

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Lavoro (occupazione
attuale, precedente, curriculum, certificati
di qualità professionali, ecc.), Indirizzo e-
mail e numero cellulare, Stato di salute -
altro

Dato non caricato

1.6.17Gestione presenza ATA

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Stato di salute - altro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Il personale ATA timbra presenza con
badge e registrato nel software

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

Le timbrature vengono scaricate a fine
mese , confrontate e modificate in base
ad assenze.

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Stato di salute - altro

Dato non caricato

1.6.18Entrata in servizio

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Lavoro
(occupazione attuale, precedente, curriculum, certificati di qualità professionali, ecc.), Idoneità al lavoro

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Viene richiesto il casellario giudiziario
sia per i contratti a tempo determinato
sia per il passaggio ad altro istituto

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di

Dato non caricato
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qualità professionali, ecc.), Idoneità al
lavoro

Viene fatta comunicazione a COVENETO
del nuovo personale inserito e ciò anche
in relazione al computo della
disoccupazione

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Idoneità al
lavoro

Dato non caricato

Pubblicazione all'Albo online dei
contratti del personale

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Lavoro (occupazione attuale,
precedente, curriculum, certificati di
qualità professionali, ecc.), Idoneità al
lavoro

Dato non caricato

1.6.19Gestione fascicoli riservati del personale

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
sul comportamento, profili di utenti, consumatori, contribuenti, ecc., Stato di salute - altro, Idoneità al lavoro, Informazioni di
carattere giudiziario (GDPR 679/2016, art. 10)

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Protocollo riservato è gestito dal
Dirigente Scolastico

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati sul comportamento, profili
di utenti, consumatori, contribuenti, ecc.,
Stato di salute - altro, Idoneità al lavoro,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Nel protocollo vi sono i fascicoli inerenti
ad handicap ed Legge 104/1992 e visite
del medico competente o commissione
MEF

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati sul comportamento, profili
di utenti, consumatori, contribuenti, ecc.,
Stato di salute - altro, Idoneità al lavoro,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)

Dato non caricato

Nel fascicolo sono presenti eventuali
sanzioni disciplinari del dipendente

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione

Dato non caricato
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personale, Dati sul comportamento, profili
di utenti, consumatori, contribuenti, ecc.,
Stato di salute - altro, Idoneità al lavoro,
Informazioni di carattere giudiziario
(GDPR 679/2016, art. 10)
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1.7 Inserimento Alunni

Finalità
Istruzione e assistenza scolastica

Categorie di interessati
Alunno, Familiari

Banche dati
Segreteria e Consiglio di Amministrazione
Tipologia: - Posizione:
Informazioni riguardanti alunni e relative famiglie
Tipologia: - Posizione:
Posta Elettronica e Posta Elettronica Certificata
Tipologia: - Posizione:
Protocollo
Tipologia: - Posizione:

Categorie di dati personali
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Istruzione, Codice fiscale ed altri numeri di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a situazioni personali)

Categorie di destinatari
Amministratore di sistema, Docente, Amministrativo didattica, Azienda fornitrice programmi applicativi, Amministratore di
Sistema, Altre amministrazioni Pubbliche, Imprese di assicurazione

Termini ultimi previsti per la cancellazione
Come da normativa vigente

1.7.1 Formazione Classi

Tipi dato
Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Istruzione

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Verifica dell'assolvimento dell'obbligo
scolastico tramite raccolta elenco dei
possibili alunni del territorio, con
monitoraggio di coloro che non si sono
iscritti nell'Istituto del Comune

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Ricezione iscrizioni dal Ministero Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Individuazione criteri per formazione
delle classi, soprattutto nel caso di

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato
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esubero di domande in caso di esterni

Scuola primaria: viene raccolta scheda di
raccordo dalla scuola dell'infanzia, in cui
vengono inseriti i dati relativi al bambino
e alla sua storia scolastica.

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Scuola secondaria: incontri tra
insegnanti per un confronto sul singolo
studente

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Controllo dei dati mancanti e
perfezionamento della domanda con
raccolta informazioni e documenti
aggiuntivi

Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

Formazione delle classi Nominativo, indirizzo o altri elementi di
identificazione personale, Istruzione

Dato non caricato

1.7.2 Aggiornamento piattaforme alunni

Tipi dato
Codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale, Nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale, Dati
relativi alla famiglia o a situazioni personali, Istruzione

Fasi
Fase Tipi dato Uffici

Comunicazione a SIDI, ARIS e ARS e
Comune dell'anagrafe degli alunni e
aggiornamento durante l'anno scolastico

Codice fiscale ed altri numeri di
identificazione personale, Nominativo,
indirizzo o altri elementi di identificazione
personale, Dati relativi alla famiglia o a
situazioni personali, Istruzione

Dato non caricato
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2 Descrizione generale delle misure di sicurezza tecniche
e organizzative

Accordi di riservatezza o di non divulgazione
I requisiti per gli accordi di riservatezza o di non divulgazione che riflettono le necessità dell’organizzazione per la protezione
delle informazioni devono essere identificati, riesaminati periodicamente e documentati

Apparecchiature incustodite degli utenti
Gli utenti devono assicurare che le apparecchiature incustodite siano appropriatamente protette

Backup delle informazioni
Devono essere effettuate copie di backup delle informazioni, del software e delle immagini dei sistemi e quindi sottoposte a
test periodici secondo una politica di backup concordata

Cessazione o variazione delle responsabilità durante il rapporto di lavoro
Le responsabilità e i doveri relativi alla sicurezza delle informazioni che rimangono validi dopo la cessazione o la variazione del
rapporto di lavoro devono essere definiti, comunicati al personale o al collaboratore e resi effettivi

Consapevolezza, istruzione, formazione e addestramento sulla sicurezza delle informazioni
Tutto il personale dell’organizzazione e, quando pertinente, il collaboratore, devono ricevere un'adeguata sensibilizzazione,
istruzione, formazione e addestramento e aggiornamenti periodici sulle politiche e procedure organizzative, in modo
pertinente alla loro attività lavorativa

Controlli contro il malware
Devono essere attuati controlli di individuazione, di prevenzione e di ripristino relativamente al malware, congiuntamente ad
un'appropriata consapevolezza degli utenti

Controlli di accesso fisico
Le aree di sicurezza devono essere protette da appropriati controlli per l’ingresso atti ad assicurare che solo il personale
autorizzato abbia il permesso di accedervi

Controlli di rete
Le reti devono essere gestite e controllate per proteggere le informazioni nei sistemi e nelle applicazioni. Firewall, VLAN,
eccetera.

Disponibilità delle strutture per l’elaborazione delle informazioni
Le strutture per l'elaborazione delle informazioni devono essere realizzate con una ridondanza sufficiente a soddisfare i
requisiti di disponibilità

Disposizione delle apparecchiature e loro protezione
Le apparecchiature devono essere disposte e protette al fine di ridurre i rischi derivanti dalle minacce e dai pericoli ambientali,
oltre alle occasioni di accesso non autorizzato

Gestione dei diritti di accesso privilegiato
L'assegnazione e l'uso di diritti di accesso privilegiato devono essere limitati e controllati

Gestione delle vulnerabilità tecniche
Le informazioni sulle vulnerabilità tecniche dei sistemi informativi utilizzati devono essere ottenute in modo tempestivo,
l’esposizione a tali vulnerabilità deve essere valutata e appropriate misure devono essere intraprese per affrontare i rischi
relativi. Patching

Infrastrutture di supporto
Le apparecchiature devono essere protette da malfunzionamenti alla rete elettrica di alimentazione e da altri disservizi causati
da malfunzionamenti dei servizi ausiliari

Inventario degli asset
Tutti gli asset associati alle informazioni e alle strutture di elaborazione delle informazioni devono essere identificati; un
inventario di questi asset deve essere compilato e mantenuto aggiornato
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Limitazione dell’accesso alle informazioni
L'accesso a informazioni e funzioni di sistemi applicativi deve essere limitato secondo le politiche di controllo degli accessi

Limitazioni all’installazione del software
Devono essere stabilite e attuate regole per il governo dell'installazione del software da parte degli utenti

Log di amministratori e operatori
Le attività degli amministratori e degli operatori di sistema devono essere sottoposte a log, e questi devono essere protetti e
riesaminati periodicamente

Manutenzione delle apparecchiature
Le apparecchiature devono essere correttamente mantenute per assicurare la loro continua disponibilità e integrità

Messaggistica elettronica
Le informazioni trasmesse attraverso messaggistica elettronica devono essere protette in modo appropriato

Politica di controllo degli accessi
Una politica di controllo degli accessi deve essere definita, documentata ed aggiornata sulla base dei requisiti di business e di
sicurezza delle informazioni

Politica per la sicurezza delle informazioni nei rapporti con i fornitori
I requisiti di sicurezza delle informazioni per mitigare i rischi associati all'accesso agli asset dell'organizzazione da parte dei
fornitori devono essere concordati con i fornitori stessi e documentati

Politiche per la sicurezza delle informazioni
Un insieme di politiche per la sicurezza delle informazioni deve essere definito, approvato dalla direzione, pubblicato e
comunicato al personale e alle parti esterne pertinenti

Processo disciplinare
Deve essere istituito un processo disciplinare, formale e comunicato, per intraprendere provvedimenti nei confronti del
personale che ha commesso una violazione della sicurezza delle informazioni

Protezione contro minacce esterne ed ambientali
Deve essere progettata e applicata un'adeguata protezione fisica da calamità naturali, attacchi malevoli o accidenti

Rimozione o adattamento dei diritti di accesso
I diritti di accesso di tutto il personale e degli utenti di parti esterne a informazioni e strutture di elaborazione delle
informazioni devono essere rimossi al momento della cessazione del rapporto di lavoro, del contratto o accordo, oppure
adattate ad ogni variazione

Ruoli e responsabilità per la sicurezza delle informazioni
Tutte le responsabilità relative alla sicurezza delle informazioni dovrebbero essere definite e assegnate

Segregazione nelle reti
Nelle reti si devono segregare gruppi di servizi, di utenti e di sistemi informativi

Sicurezza dei cablaggi
I cavi per l’energia elettrica e le telecomunicazioni adibiti al trasporto di dati o a supporto di servizi informativi devono essere
protetti da intercettazioni, interferenze o danneggiamenti

Sincronizzazione degli orologi
Gli orologi di tutti i sistemi pertinenti che elaborano informazioni all’interno di un'organizzazione o di un dominio di sicurezza
devono essere sincronizzati rispetto a una singola sorgente temporale di riferimento

Sistema di gestione delle password
I sistemi di gestione delle password devono essere interattivi e devono assicurare password di qualità

Termini e condizioni di impiego
Gli accordi contrattuali con il personale e con i collaboratori devono specificare le responsabilità loro e dell'organizzazione
relativamente alla sicurezza delle informazioni
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Trattamento degli asset
Deve essere sviluppato e attuato un insieme di procedure per il trattamento degli asset in base allo schema di classificazione
adottato dall'organizzazione

Utilizzo accettabile degli asset
Le regole per l’utilizzo accettabile delle informazioni e degli asset associati alle strutture di elaborazione delle informazioni
devono essere identificate, documentate e attuate. Regole al personale anche relative a: uso dei dispositivi portatili, BYOD,
scrivania pulita, schermo pulito, trasporto (p.e. dei documenti cartacei), blocco dei pc quando non usati, eccetera.
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