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CIRCOLARE INTERNA N. 212

Montanaro, 12/06/2026
A tutto il personale

Al sito web — sez. Privacy

Oggetto: Procedure operative per la gestione dei consensi, delle violazioni dei dati (data
breach) e delle nomine di addetto designato al trattamento dati.

PROCEDURA OPERATIVA PER LA GESTIONE DEI CONSENSI
1. Acquisizione e Prima Istanza
II conferimento dei consensi al trattamento dei dati avviene contestualmente all'iscrizione al primo
anno o all'atto del perfezionamento della domanda di trasferimento.
e Modalita di distribuzione e raccolta:

o Scuola dell'Infanzia: i Docenti di sezione consegnano l'informativa e il modulo di
consenso cartaceo direttamente alle famiglie. I genitori sono tenuti a restituire il
modulo firmato ai docenti stessi.

o Scuola Primaria e Secondaria: i docenti presentano l'informativa agli alunni; i genitori
provvedono alla compilazione e alla firma della sezione relativa ai consensi
direttamente sul diario scolastico.

e Soggetti: La raccolta deve prevedere la firma di entrambi i genitori (per i minorenni) o
dell'alunno se maggiorenne. In caso di firma singola, il genitore deve dichiarare di aver
effettuato la scelta in accordo con I'altro esercente la responsabilita genitoriale (Art. 155-bis
C.C.).

2. Validita e Revisione Periodica
» Continuita: Il consenso € considerato valido per l'intero ciclo di studi presso I'Istituto (es.
triennio per la secondaria di I grado).

e Revisione Tacita: All'inizio di ogni anno scolastico, I'Istituto ricorda alle famiglie (tramite
circolare o registro elettronico) la possibilita di consultare le scelte effettuate e la facolta di
modifica.
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e Eccezioni: In caso di nuovi trattamenti non previsti inizialmente (es. un nuovo progetto pilota
con un ente esterno), la segreteria provvedera a raccogliere un consenso integrativo
specifico.

3. Modifica e Revoca (Diritto di Ripensamento)
» Richiesta Formale: L'interessato pud modificare i propri consensi in qualsiasi momento tramite

istanza scritta (cartacea o via mail/PEC).

e Aggiornamento: Ricevuta la richiesta, si provvede all'aggiornamento dei consensi e, se
richiesto, si sottopone un nuovo modulo aggiornato per la firma.

» Effetto della Revoca: La revoca non pregiudica la liceita del trattamento basata sul consenso
prestato prima della revoca, ma impone l'arresto immediato delle attivita future (es. non
verranno piu scattate foto all'alunno).

4. Archiviazione e Sicurezza
e Archivio di Plesso: I moduli originali di raccolta consenso sono conservati presso i singoli
plessi scolastici di appartenenza degli alunni. La custodia & affidata ai docenti incaricati (es. i
Responsabili di Plesso o i Coordinatori di Classe). La procedura indicata di archiviazione &
temporanea, fino a conclusione dell'anno scolastico in corso.

e Misure di Sicurezza Fisiche: I documenti vengono archiviati in armadi dotati di serratura
presenti in aula. L'accesso & consentito esclusivamente al personale autorizzato per finalita
didattiche o amministrative.

e Incaricati: I docenti che detengono fisicamente i moduli sono designati come Incaricati del
trattamento, con istruzioni precise sulla conservazione, secondo le linee guida del Garante
Privacy per la Scuola.

5. Circolazione Interna e consultazione
o Consultazione Diretta: Poiché i documenti sono conservati nel plesso, i docenti hanno
I'obbligo di consultare i moduli originali prima di avviare qualsiasi attivita che preveda I'uso di
immagini, video o pubblicazioni.

« Responsabilita del Docente: Il docente che organizza I'attivita (es. uscita didattica,
laboratorio) & responsabile della verifica preventiva dei consensi per gli alunni coinvolti,
assicurando l'oscuramento dei volti o I'esclusione dalle riprese dei soggetti privi di
autorizzazione.

PROCEDURA OPERATIVA: GESTIONE DELLE VIOLAZIONI DEI DATI (DATA BREACH)
1. Segnalazione e Tempistiche (Fase di Rilevamento)
e Azione Immediata: Chiunque (personale docente, ATA o collaboratore) rilevi una violazione
(es. smarrimento di un registro, invio di una mail con destinatari in chiaro invece che in copia
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nascosta, intrusione informatica) fare una comunicazione urgente al Dirigente Scolastico e al
Referente Privacy, seguita da comunicazione scritta.

e Finestra Temporale: Dalla scoperta della violazione decorrono le 72 ore solari entro le quali il
Titolare deve valutare il rischio, gestire la violazione e, se necessario, notificare I'evento al
Garante.

2. Presa in Carico e Coinvolgimento del DPO
« Il Dirigente Scolastico o il referente privacy, ricevuta la segnalazione, avvisa immediatamente

il DPO (Data Protection Officer).

o Il DPO supporta il Titolare nella valutazione e nella compilazione della documentazione
necessaria.

3. Classificazione del Rischio
La distinzione tra i tipi di violazione si basa sulla gravita dei rischi per i diritti e le liberta delle
persone:

e Perdita di dati

e Distruzione di dati

e Modifica non autorizzata

e Accesso non autorizzato

¢ Divulgazione

In caso di violazione di tipo 1: entro 72 ore registrazione interna nel Registro interno delle violazioni
(custodito nel server istituzionale), descrivendone le circostanze, le conseguenze e i provvedimenti
adottati.

In caso di violazione di tipo 2: applicare la procedura prevista per il tipo 1 e, successivamente,
effettuare comunicazione al Garante (con modello preposto dal Garante sul proprio sito) entro 72 ore
e se necessario informare tempestivamente i singoli interessati con una comunicazione diretta e/o
procedere tramite una comunicazione pubblica.

Aggiornamento Formativo: Si valuta I'organizzazione di un modulo di formazione specifica per il
personale scolastico sulla correttezza delle procedure.

PROCEDURA OPERATIVA PER LA GESTIONE NOMINE ADDETTO DESIGNATO AL
TRATTAMENTO.

e Per il personale docente: l'invio delle nomine avviene tramite il portale 'Privacylab’
direttamente alla casella di posta elettronica istituzionale; i docenti, seguendo le istruzioni
operative, provvedono alla presa visione e alla sottoscrizione del documento.

e Per il personale ATA: in assenza di casella e-mail istituzionale, la notifica, la presa visione e
la sottoscrizione dell'atto di nomina avvengono tramite supporto cartaceo.
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Il Dirigente Scolastico

Dott. Matteo Vacca Cavalotto
Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ai sensi dell' art. 3, comma 2 D.Lgs. 39/93
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