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Data di creazione: 10/03/2021
Data di aggiornamento: 01/10/2021

REGISTRO DELLE ATTIVITA DI TRATTAMENTO

DEI DATI PERSONALLI
(art. 30 Regolamento UE 2016/679)

Premessa
L’art. 30 del Regolamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile

2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali (di
seguito GDPR), prevede la tenuta del Registro dei Trattamenti da parte del Titolare e, se nominato,
del Responsabile del Trattamento.

La tenuta del registro costituisce uno dei principali elementi di accountability del Titolare in quanto
utile per una completa ricognizione e valutazione dei trattamenti svolti e, quindi, finalizzato anche
all'analisi del rischio e ad una corretta pianificazione dei trattamenti.

Il registro e un documento interno che deve essere esibito all'autorita di controllo in caso di
eventuali verifiche.

Esso deve consentire di identificare i soggetti coinvolti nel trattamento dei dati, le categorie
dei dati trattati, per cosa sono utilizzati i dati, chi accede agli stessi, a chi vengono comunicati, per
quanto tempo sono conservati e quanto sono sicuri.

Nel dettaglio, I'art. 30 prevede che il registro elenchi le sequenti informazioni:

a) Il nome e i dati di contatto del titolare del trattamento e, se nominati, del contitolare del
trattamento, del rappresentante del titolare del trattamento e del responsabile della protezione
dei dati (DPO);

b) Le finalita del trattamento, distinte per tipologie (es. trattamento dei dati dei dipendenti per
la gestione del rapporto di lavoro; trattamento dei dati di contatto dei fornitori per la gestione
degli ordini);

c) Una descrizione delle categorie di interessati (es. clienti, fornitori, dipendenti) e delle
categorie dei dati personali (es. dati anagrafici, dati sanitari, dati biometrici, dati genetici, dati

relativi a condanne penali o reati, ecc.) trattati;
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d) | destinatari (anche solo per categoria di appartenenza) a cui i dati personali sono stati 0
saranno comunicati (compreso gli altri titolari, come gli enti previdenziali cui vanno trasmessi
i dati dei dipendenti per adempiere agli obblighi contributivi, ma & opportuno indicare anche
i responsabili e sub-responsabili ai quali sono trasmessi i dati, come i soggetti ai quali il
titolare affidi il servizio di elaborazione delle buste paga dei dipendenti);

e) Ove applicabile, i trasferimenti di dati personali verso un paese terzo o un’organizzazione
internazionale, compresa I’identificazione del paese terzo o dell’organizzazione
internazionale e, per i1 trasferimenti di cui al secondo comma dell’articolo 49, la
documentazione delle garanzie adeguate;

f) Dove possibile, i termini ultimi previsti per la cancellazione delle diverse categorie di dati;

g) Dove possibile, una descrizione generale delle misure di sicurezza tecniche e organizzative
di cui all’art. 32, paragrafo 1 del GDPR con possibilita di fare riferimento a documenti esterni.

Il registro, inoltre, puo riportare qualsiasi altra informazione che il Titolare o il Responsabile
ritengano utile indicare (ad es. le modalita di raccolta del consenso, le eventuali valutazioni di impatto
effettuate, I’indicazione di eventuali “referenti interni” individuati dal titolare in merito ad alcune
tipologie di trattamento, ecc.).

Poiché il registro dei trattamenti € un documento di censimento e analisi dei trattamenti effettuati
dal Titolare o Responsabile, esso deve essere mantenuto costantemente aggiornato poiché il
contenuto deve sempre corrispondere all’effettivita dei trattamenti posti in essere; qualsiasi
cambiamento in ordine alle modalita, finalita, categorie di dati, categorie di interessati, deve essere
immediatamente inserito nel Registro, dando conto delle modifiche sopravvenute.

Il registro puo essere compilato sia in formato cartaceo che elettronico ma deve in ogni caso
recare, in maniera verificabile, la data della sua prima istituzione (o la data della prima creazione di
ogni singola scheda per tipologia di trattamento) unitamente a quella dell’ultimo aggiornamento. In
quest’ultimo caso, il registro dovra recare una annotazione del tipo:

“Creato in data XX/XX/XXXX”
“Ultimo aggiornamento in data XX/XX/XXXX”
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1. Nome e dati del Titolare del Trattamento e del DPO

TITOLARE DEL TRATTAMENTO

Denominazione Istituto Comprensivo Rita Levi-Montalcini
Indirizzo Via Trieste n. 11

Codice Fiscale 90010390814

Telefono / Fax 092488327

E-mail tpic82400t@istruzione.it

Posta Certificata tpic82400t@pec.istruzione.it

DATA PROTECTION OFFICER (DPO)

Tipologia designazione Esterno

Forma Giuridica Persona Fisica

Denominazione Avv. Agola Santi Alessandro

Codice Fiscale / P. IVA | GLASTL92H28F061N / 02729120812

Indirizzo Via Faugiana, 11 — 91021 — Campobello di Mazara (TP)
Telefono +39 328 3638164

E-mail agolasanti@gmail.com

Posta Certificata agolasanti@pec.it

2. Natura dei dati trattati

La natura dei dati personali trattati dall’Istituto Scolastico, per le proprie finalita, ¢ la seguente:

— Documentazione completa riguardante gli alunni relativa a dati anagrafici, al corso di studi,
alla presenza di handicap, alla certificazione dell’idoneita alla pratica sportiva non agonistica,
allo stato di salute, alla scelta dell’insegnamento della religione cattolica, alle origini razziali
0 etniche, all’esito di scrutini, esami, piani educativi individualizzati differenziati, ad
eventuali provvedimenti giudiziari a carico;

— Documenti prodotti dalle famiglie anche riguardanti la certificazione della situazione
patrimoniale e delle condizioni economiche;

— Documentazione riguardante il personale docente e non docente relativa a dati anagrafici, al

curriculum vitae, allo stato di salute, alle convinzioni religiose, ad eventuali provvedimenti
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giudiziari a carico, anche con elementi di individuazione di appartenenza sindacale, stato di
salute anche di congiunti per i quali vengono richiesti benefici previsti da particolari norme,
allo stato di servizio, alla retribuzione, alle eventuali pratiche disciplinari;

— Dati per gestire le negoziazioni e le relative modalita di pagamento per la fornitura di beni e
servizi;

— Dati contabili e fiscali.

3. Finalita del trattamento dei dati

Nell’ambito della propria funzione istituzionale, 1’Istituto Scolastico tratta dati personali di
studenti, personale dipendente (docenti, amministrativi e collaboratori scolastici), fornitori,
consulenti ed esperti esterni per le seguenti finalita:

— Finalita istituzionali relative all'istruzione e alla formazione degli alunni, nonché quelle
amministrative ad esse strumentali (R.D. n. 653/1925, D.Lgs. n. 297/1994, D.P.R. n.
275/1999, Legge n. 104/1992, Legge n. 53/2003 e normative collegate);

— Gestione del personale in genere;

— Trattamento giuridico ed economico del personale;

— Adempimenti connessi al versamento di eventuali quote di iscrizione a sindacati o
all'esercizio di diritti sindacali;

— Predisposizione e comunicazioni informative precontrattuali e istruttorie rispetto alla stipula
del contratto;

— Adempimento di obblighi derivanti da leggi, contratti, regolamenti in materia di igiene e
sicurezza del lavoro, in materia fiscale e contabile, in materia assicurativa;

— Gestione del contenzioso (es. inadempimenti contrattuali, controversie giudiziarie, ecc.).

4. Modalita di trattamento dei dati
La conservazione ed il trattamento dei dati da parte dell’Istituto Scolastico puo avvenire secondo
le seguenti modalita:

— Trattamento manuale a mezzo di archivi cartacei: i dati sono conservati in locali e armadi
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dotati di chiusura a chiave ai quali hanno accesso esclusivamente le persone incaricate. Alcuni
dati personali non sensibili possono essere riposti in armadi senza serratura ospitati comunque
in locali vigilati;

— Trattamento automatico a mezzo di calcolatori elettronici: il controllo degli accessi alle varie
postazioni di lavoro viene effettuato mediante I’impiego di un sistema di autenticazione che
permette I’identificazione indiretta del soggetto autorizzato al trattamento dei dati tramite
riconoscimento di una credenziale logica costituita da un codice identificativo associato ad
una password.

La strumentazione elettronica utilizzata deve essere dotata di sistemi operativi, antivirus e

firewall aggiornati frequentemente.

5. Banche dati impiegate
Ai fini del trattamento dei dati personali dei soggetti interessati, 1’Istituto Scolastico ha attivato le
seguenti banche dati, cartacee e/o elettroniche anche interconnesse tra loro:
— Alunni;
— Dipendenti;
— Protocollo;
— Inventario;
— Magazzino;
— Rapporti con enti ed imprese;
— Fornitori;
— Bilancio;
— Stipendi/Compensi;
— Registro di classe;
— Registro degli insegnanti;

— Registro infortuni alunni e dipendenti.
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6. Affidamento dei dati a terzi per il trattamento

Tutti i dati in possesso dell’Istituto Scolastico sono trattati esclusivamente presso gli Uffici
dell’Istituto e le piattaforme di gestione messe a disposizione da fornitori esterni; nessuna altra
struttura concorre al trattamento dei dati raccolti dall’Istituto. I dati potranno essere comunicati a
terzi solo nell’ambito dell’attivita istituzionale dell’Istituto e comunque nei casi previsti dalla

informativa fornita agli interessati od in seguito ad esplicito consenso espresso dagli stessi.

7. Durata del trattamento
| dati sono di norma conservati per un periodo non superiore a quello necessario al

conseguimento delle finalita per la quali sono stati raccolti.

8. Misure tecniche ed organizzative

Di seguito si riporta una sintesi delle misure di sicurezza tecniche ed organizzative adottate
per la protezione dei dati personali trattati dall’Istituto Scolastico.
Protezione delle aree e dei locali

Le aree contenenti dati in supporto cartaceo (mobili ed armadi contenenti documenti) sono
ubicate in modo tale che ciascun addetto possa impedirne lI'accesso a persone non autorizzate.

Il personale amministrativo, incaricato del trattamento ha ricevuto le opportune istruzioni per
la tutela e la protezione dei dati in formato cartaceo e dei dispositivi informatici attraverso i quali
avviene il trattamento dei dati personali.

L’accesso ai locali in cui avviene il trattamento e la custodia di dati personali e vigilato dai
Collaboratori Scolastici cui € assegnato il compito di impedire I'intrusione da parte di persone non
autorizzate e di identificare e quindi verificare 1’autorizzazione all’accesso ai locali dei soggetti
ammessi dopo l'orario di chiusura degli uffici.

Protezione dei supporti cartacei
Relativamente ai supporti cartacei, i criteri di protezione dei dati debbono essere ricercati nei
seguenti:

— Qualsiasi documento presentato alla scuola va inserito, quando personale, in apposite
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cartelline non trasparenti;

— Qualsiasi documento che I’Istituto consegni agli utenti va inserito, quando riservato o
contenente documentazione sensibile, in apposite buste o cartelline non trasparenti;

— Le eventuali rubriche telefoniche in utilizzo su supporto cartaceo sono richiuse dopo la
consultazione ed il primo foglio delle rubriche stesse, leggibile dall'esterno, non contiene
alcun dato;

— Tutti i documenti cartacei sono custoditi in idonei armadi posti in locali vigilati;

— Lascuola é dotata di distruggi documenti.

Protezione dei sistemi informatici

Tutti i computer risultano sollevati da terra, in modo da evitare eventuali danneggiamenti e
perdite di dati dovute ad allagamenti.

Il server e collegato a un gruppo di continuita che consente di prevenire la perdita di dati
derivanti da shalzi di tensione o da interruzione di corrente elettrica. Non appena si dovesse verificare
la mancanza di energia elettrica si raccomanda di procedere alla rapida chiusura di qualunque
sessione in corso, al salvataggio dei dati sul disco rigido e all’avvio della procedura di spegnimento
del server.

Gli incaricati del trattamento hanno ricevuto adeguate istruzioni in merito al trattamento dei
dati con lo strumento informatico anche in relazione ai possibili rischi alla integrita ed alla
riservatezza dei dati trattati.

Sistema di autenticazione e di autorizzazione

Il trattamento di dati personali con strumenti informatici € limitato al personale incaricato al
trattamento dotato di un codice per I’identificazione dell’incaricato associato ad una parola chiave
riservata conosciuta solo dal medesimo.

Per quanto riguarda il sistema di autorizzazione, a ciascun incaricato del trattamento nominato
dal DSGA sono dati i poteri di inserimento, accesso, modifica e cancellazione sui dati relativi a tutte
le aree indipendentemente dalla struttura organizzativa cui sono assegnati.

Le credenziali di accesso rilasciate al personale docente permettono 1’accesso

all’applicazione registro elettronico e dei servizi di segreteria digitale eventualmente attivati ma non
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ai dati trattati dal personale amministrativo per lo svolgimento della propria attivita.
Smaltimento rifiuti apparecchiature elettroniche e misure di sicurezza dei dati personali

Viste le disposizioni del Garante contenute nel provvedimento n. 287 del 09/12/2008 dal titolo
“Rifiuti di apparecchiature elettroniche e misure di sicurezza dei dati personali”, nello smaltimento
dei PC in disuso verranno adottate specifiche misure che garantiscano 1’impossibilita di accedere ai
dati contenuti nei supporti di memoria. Tale misura, non necessaria nei PC utilizzati per lo
svolgimento dell’attivita didattica e non contenenti dati personali, dovra essere rigorosamente
adottata per i PC utilizzati per lo svolgimento dell’attivita amministrativa.
Formazione del personale

Il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali valutano, per ogni persona cui
hanno affidato un incarico o una responsabilita, sulla base dell’esperienza, delle sue conoscenze, ed
in funzione anche di eventuali opportunita offerte dall’evoluzione tecnologica, se ¢ necessario

pianificare interventi di formazione.

Il Dirigente Scolastico
Giuseppe Inglese
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SCHEDA REGISTRO DEI TRATTAMENTI

(Modello di “registro semplificato” delle attivita di trattamento del titolare per PMI proposto dal Garante della Privacy integrato con informazioni supplementari)
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Dati personali, * INPS, ASP, Ragioneria MEF, MIUR, Agenzia delle
dati di contatto, Entrate, Corte dei Conti, Enti assistenziali,
 Esecuzione di dati bancari, CV, previdenziali e assicurativi, Banca che effettua il
un contratto di dati reddituali, servizio di cassa;
cui categorie » Amministrazioni certificanti in sede di controllo
l'interessato & particolari di dati delle dichiarazioni sostitutive rese ai fini del DPR « Termine delle
parte o personali (origini 445/2000; finalita per le
Gestione del all'esecuzione razziali o etniche, » Commissione medica territorialmente competente quali il dato e
rapporto di Comunicazione, di misure « Dipendenti stato di salute (nell’ambito della procedura per il riconoscimento stato raccolto » Raccolta
lavoro del estrazione, copia, precontrattuali . Fa?miliari (anche dei della causa di servizio/equo indennizzo, ai sensi del » L’anagrafica dei presso . Cartacea
TR1 personale duplicazione, adottate su - familiari), DPR 461/2001); dipendenti e i interessati . Sl NO
. - ey dei S A . S . « Elettronica
dipendente cancellazione, richiesta dello dipendenti compresi i dati » INAIL, Autorita di P.S.; dati di carriera » Raccolta
(docente, conservazione stesso; P vaccinali,  Soggetti pubblici e privati ai quali, ai sensi delle vengono presso terzi
ATA, ecc.) » Adempiere un convinzioni leggi, viene affidato il servizio di formazione del conservati
obbligo legale religiose, personale; illimitatamente
al quale & convinzioni « Autorita giudiziaria (C.P.e C.P.P.); nel tempo
soggetto il filosofiche o di  Organizzazioni sindacali per gli adempimenti
titolare del altro genere, connessi al versamento delle quote di iscrizione e per
trattamento orientamento la gestione dei permessi sindacali;

sessuale, dati
giudiziari

Altri Istituti scolastici.
Assicurazioni, Banche, Agenzie di viaggi
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disciplinari conservazione, gazione. + INAIL .
e del servizio di L - - vengono presso terzi
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. . - categorie « MIUR
dgf’?tltci’Cieté EsecuSLone di particolari di dati « Enti locali per la gestione individuale delle disabilita, » Termine delle
educativa Comunicazione adempimento personali (origini Gestori pubblici e privati dei servizi di assistenza finalita per le
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formativa{ estrgzione co Yia linteressato & . Dipendenti stato di salute del servizio, altri soggetti pubblici per ’esercizio stato raccolto » Raccolta
curricolaré duplicaz’ions ' parte; . SFt)udenti (anche dei delle finalita istituzionali  L’anagrafica presso . Cartacea
TR3 extracurricol cancellazione, « Adempiere un « Genitori fam'l'?r.')' . ‘ Reglone S'.c'.l'a A L s deg_ll ?t“de!“' el Interessati « Elettronica Sl NO
are conservazione obbligo legale compresi i Qatl . E_ntl pubblici e privati per tirocini, stage altre attivita dati di carriera » Raccolta _
valutati\’/a di diffusione ' al quale & vaccinali, di Alternanza scuola lavoro. vengono presso terzi
orientamer’no 5o 4 etto il convinzioni « INAIL conservati
di serutini ed’ titglgare del religiose, « Direzione territoriale del lavoro territorialmente illimitatamente
esami trattamento convinzioni competenti. nel tempo
filosofiche o di « Assicurazioni, Banche, Agenzie di viaggi
altro genere,
orientamento
sessuale, dati
giudiziari
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 Esecuzione di
I contratti di » Avvocatura dello Stato
Gestione CI%miL;?I'IaCZaiZOII’?Qe' fornitura di « Istituto bancario che effettua il servizio di cassa . Raccolta
. - 9IS . beni e/o L Dati personali, » Camera di Commercio » Termine delle
finanziaria estrazione, copia, servizi; * Fomitori di dati di contatto « Centri servizi amministrativi finalita per le presso » Cartacea
TRa Fg?r?it?c?rliliji g;niléfg Zzli?) r:]i’ Adempiere un sbeerr\llli; dati bancari, dati « Sito web per adempimenti di trasparenza quali il dato & . g;i:;s‘ligt' « Elettronica St NO
beni e servizi conservazione’ obbligo legale al reddituali, « Controinteressati stato raccolto resso terzi
diffusione ' quale é soggetto » Magistratura contabile P
il titolare del * MIUR - USR - Ambito — Regione Sicilia
trattamento
 Esecuzione di
un contratto di
cui
Gestione l'interessato &
degli e o | - 1 dati dei
incarichi Comunicazione, all esecuzione * Personale fascicoli |
conferiti 0 estrazione, copia, r:clowtlrszgiﬁali . P(i?scgr?;?e Dati personali, « Dipartimento Funzione pubblica. personali : Rizzg 2
RS autorizzati al duplicazione, P adottate su ATA dati di contatto,  Ragioneria MEF. vengono ipnteressati « Cartacea S| NO
personale cancellazione, richiesta dello . Esperti dati bancari, CV, * Altre pubbliche amministrazioni. conservati . Raccolta * Elettronica
interno o conservazione. pert dati reddituali « Organizzazioni sindacali INAIL. illimitatamente .
o stesso esterni presso terzi
conferiti a . Adempiere un nel tempo.
pg;f:rr;]ac:e obbligo legale
al quale &
soggetto il
titolare del
trattamento
» Navigazione . .
Comunicazione, sito P'gsngr??t' « Altri istituti scolastici
registrazione, istituzionale estperni Dati comuni * MIUR - USR — Ambito — Regione Sicilia « Termine delle » Raccolta
Gestione sito estrazione, copia, « Richieste di S Dati di « Soggetti che forniscono servizi per la gestione del s presso
N « Fornitori di L - - - finalita per le ' . .
TR6 web duplicazione, contatto - navigazione sistema informativo L | interessati * Elettronica | Sl Sl
TR - : . beni e - B . s 8 . - S quali il dato &
istituzionale cancellazione, * Registrazione servizi Dati per difesa in « Autoritd competenti per adempimenti di obblighi di stato raccolto » Raccolta
conservazione, € navigazione . Studenti giudizio legge e/o disposizioni di organi pubblici presso terzi
diffusione nell’eventuale o
:  Genitori
area riservata
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» Termine delle
finalita per le
Gestione quali il dato &
Graduatorie e stato raccolto.
supplenze - « Le graduatorie di
con Com_unlca_zmne, . Dati personali, « MIUR Istituto vengono
. registrazione, Adempiere un o . S - « Raccolta
procedimento - . - dati di contatto, » Amministrazioni certificanti in sede di controllo conservate per
- estrazione, copia, obbligo legale al . - - S o e . presso
TR7 ad ev!denza duplicazione quale & soggetto . Dlpepden_tl categorle_ o delle dichiarazioni sostitutive rese ai fini del DPR 10 anni dopo la interessati . Cartacea_l N NO
pubblica per . A » Aspiranti particolari di dati 445/2000; scadenza. « Elettronica
e . cancellazione, il titolare del - . e - R . » Raccolta
I’individuazi - personali (stato di « Altri Istituti scolastici. » L’anagrafica dei .
conservazione, trattamento . O presso terzi
one del diffusione salute) dipendenti e i
personale dati di carriera
docente e vengono
ATA conservati
illimitatamente
nel tempo
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STRUTTURA ORGANIZZATIVA FUNZIONALE AL TRATTAMENTO DEI DATI

STRUTTURA DI RIFERIMENTO

TRATTAMENTI OPERATI DALLA

STRATTURA COMPITI DELLA STRTTURA POSIZIONE IN ORGANIGRAMMA

Dirigente Scolastico

Direzione generale di tutte le attivita,

Gestione delle pratiche riservate Titolare del Trattamento

Tutti

Collaboratori del DS

Affiancamento al D.S. con deleghe
Tutti parziali e sostituzione dello stesso in Soggetto Autorizzato Interno
caso di assenza

Segreteria

Soggetto Autorizzato Interno

Corpo Docente

Soggetto Autorizzato Interno

Collaboratori scolastici e personale
ausiliario

Soggetto Autorizzato Interno

Amministratore di Sistema

Tutti i trattamenti informatici, ma

rigorosamente nei limiti della funzione Soggetto Autorizzato Interno con particolari compiti

Custode della parola chiave

Tutti i trattamenti informatici, ma

limitatamente alla funzione Soggetto Autorizzato Interno con particolari compiti

RLS

Contributo all’applicazione normativa
Dlgs 81/2008 e norme collegate;
gestione sicurezza sul posto di lavoro
e nella scuola in generale; verifica ecc.

Diritto di consultazione di tutti i documenti e
materiali informatici strettamente inerenti alla
funzione e risultanti come diritto di conoscenza

Soggetto Autorizzato Interno con particolari compiti

Addetti al SPP

Applicazione normativa DIgs 81/2008
e norme collegate; gestione sicurezza Soggetto Autorizzato Interno con particolari compiti
sul posto di lavoro e nella scuola in
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generale

Medico Competente

Applicazione normativa Dlgs 81/2008
e norme collegate; gestione sicurezza
sul posto di lavoro e nella scuola in
generale

Incaricato Esterno del Trattamento

RSPP

Applicazione normativa Dlgs 81/2008
e norme collegate; gestione sicurezza
sul posto di lavoro e nella scuola in
generale

Incaricato Esterno del Trattamento

Agenzia di viaggi

Organizzazione di visite d’istruzione e
viaggi

Incaricato Esterno del Trattamento

Gestore servizio trasporti

Organizzazione di visite d’istruzione e
viaggi

Incaricato Esterno del Trattamento

Tecnico Esterno della Manutenzione
hardware

Manutenzione infrastrutture
informatiche

Incaricato Esterno del Trattamento

Tecnico esterno per la creazione e
gestione del sito web

Gestione sito istituzionale della scuola

Incaricato Esterno del Trattamento

Tecnico Esterno della Manutenzione
software

Manutenzione programmi gestionali

Incaricato Esterno del Trattamento

Gestori esterni banche dati (AXIOS —
ARUBA)

Gestione programmi gestionali
(AXIOS, ARUBA)

Incaricato Esterno del Trattamento
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