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Mod. 02P/P01 – Rev. 01 – Edizione Settembre 2026 

 
INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

AI SENSI DELL’ART. 13 DEL REGOLAMENTO (UE) 2016/679 
Trattamento dei dati personali dei dipendenti e del personale scolastico 

Destinatari: personale docente e ATA, a tempo determinato e indeterminato, e ogni altro soggetto legato 
all’Istituto da un rapporto di lavoro o di collaborazione. 

1. Premessa 

La presente informativa è resa, ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo 
e del Consiglio del 27 aprile 2016 (di seguito, il “Regolamento” o “GDPR”) e del d.lgs. 30 giugno 2003, n. 196 
e s.m.i. (di seguito, il “Codice”), per descrivere le finalità, le modalità e le basi giuridiche del trattamento dei 
dati personali dei dipendenti e del personale scolastico, effettuato dall’Istituto Comprensivo Statale 
“Arzano 4 D’Auria – Nosengo” (di seguito, l’“Istituto”). 

L’Istituto si impegna a trattare i dati personali nel rispetto dei principi di liceità, correttezza, trasparenza, 
limitazione delle finalità, minimizzazione, esattezza, limitazione della conservazione, integrità e riservatezza 
(art. 5 del Regolamento), nonché del principio di responsabilizzazione (accountability) di cui all’art. 5, par. 2, 
e dei principi di privacy by design e by default di cui all’art. 25 del Regolamento. 

Il presente modello non raccoglie né utilizza il consenso quale presupposto per la diffusione pubblica di 
immagini che consentano l’identificazione, diretta o indiretta, dei dipendenti. 

 

2. Titolare del trattamento e Responsabile della Protezione dei Dati 

Il Titolare del trattamento dei dati personali è l’Istituto Comprensivo Statale “Arzano 4 D’Auria – Nosengo”, 
con sede in Via Napoli, 232 – 80022 Arzano (NA), C.M. NAIC8EF001, C.F. 93056770634, nella persona del 
Dirigente Scolastico pro tempore quale legale rappresentante. 

Recapiti del Titolare: tel. 081 5737181 – email naic8ef001@istruzione.it – PEC 
naic8ef001@pec.istruzione.it. 

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD/DPO) designato dall’Istituto ai sensi dell’art. 37 del 
Regolamento è l’ing. Gaetano De Rosa, contattabile al seguente recapito: PEC gaetano.derosa@ingpec.eu. 

Gli interessati possono rivolgersi al Titolare o al RPD per ogni questione relativa al trattamento dei propri 
dati personali e per l’esercizio dei diritti riconosciuti dal Regolamento. 

 

3. Categorie di dati personali trattati 

L’Istituto tratta le seguenti categorie di dati personali riferiti al dipendente e, ove necessario, ai suoi 
familiari: 

– dati anagrafici e di identificazione (nome, cognome, data e luogo di nascita, codice fiscale, residenza, 
recapiti); 
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– dati relativi al rapporto di lavoro (inquadramento, mansioni, servizio, presenze e assenze, valutazioni, 
incarichi, formazione); 

– dati economici, retributivi, previdenziali, assistenziali, assicurativi e fiscali; 

– dati di contatto e dati relativi ai familiari, nei soli casi previsti dalla normativa (a titolo esemplificativo: 
detrazioni, permessi, congedi ai sensi della Legge 104/1992 e del d.lgs. 151/2001); 

– immagini fotografiche e riprese audiovisive eventualmente realizzate nell’ambito delle attività 
istituzionali, esclusivamente nei casi e con i presupposti, le finalità, i limiti e i tempi specificati ai 
successivi paragrafi 5 e 6; 

– eventuali categorie particolari di dati personali ai sensi dell’art. 9 del Regolamento (dati relativi alla 
salute, all’appartenenza sindacale, alle convinzioni religiose o filosofiche), trattate solo se strettamente 
necessarie e con le garanzie previste dall’art. 2-sexies del Codice; 

– eventuali dati relativi a condanne penali e reati ai sensi dell’art. 10 del Regolamento (a titolo 
esemplificativo: certificato del casellario giudiziale in fase di assunzione), trattati nei soli casi previsti 
da specifiche disposizioni di legge. 

 

4. Finalità del trattamento e basi giuridiche 

In coerenza con il principio di trasparenza, le diverse operazioni di trattamento dei dati personali effettuate 
dall’Istituto sono di seguito illustrate distintamente, con espressa indicazione delle relative finalità e basi 
giuridiche. 

 

4.1 Trattamenti per la gestione del rapporto di lavoro 

L’Istituto tratta i dati personali dei dipendenti per la costituzione, la gestione e l’estinzione del rapporto di 
lavoro o di collaborazione, in tutti i suoi aspetti giuridici, economici, contrattuali, previdenziali, assistenziali, 
assicurativi e fiscali, nonché per l’adempimento degli obblighi connessi alla sicurezza sui luoghi di lavoro. 
Rientrano in tale finalità, a titolo esemplificativo: reclutamento e assunzione, gestione giuridica ed 
economica del personale, rilevazione delle presenze, gestione di permessi, congedi e assenze, formazione, 
valutazione, procedimenti disciplinari, gestione del contenzioso di lavoro. 

Base giuridica: art. 6, par. 1, lett. b), c) ed e) del Regolamento (esecuzione di un contratto di cui 
l’interessato è parte, adempimento di obblighi legali cui è soggetto il Titolare ed esecuzione di compiti di 
interesse pubblico connessi all’esercizio di pubblici poteri), in combinato disposto con l’art. 2-ter del Codice. 
Per le categorie particolari di dati, la base è costituita dall’art. 9, par. 2, lett. b), e dall’art. 2-sexies del 
Codice (obblighi in materia di diritto del lavoro, sicurezza sociale e protezione sociale). Le fonti normative di 
riferimento includono, in via esemplificativa: gli artt. 33, 34 e 97 della Costituzione; il d.lgs. 297/1994; il 
d.lgs. 165/2001; il d.lgs. 151/2001; la Legge 104/1992; il d.lgs. 81/2008; il d.P.R. 445/2000 e il d.lgs. 42/2004 
in materia di conservazione documentale; il d.I. 129/2018; i vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro e 
integrativi del comparto Istruzione e Ricerca. 

Per tali finalità, il conferimento dei dati personali è obbligatorio: l’eventuale rifiuto comporterebbe 
l’impossibilità per l’Istituto di costituire o proseguire il rapporto di lavoro e di adempiere ai connessi 
obblighi di legge. 
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4.2 Acquisizione e utilizzo di immagini nell’ambito delle attività istituzionali 

L’eventuale acquisizione e utilizzo interno di fotografie o riprese audiovisive che ritraggano dipendenti non 
costituisce un trattamento automaticamente necessario per ogni attività istituzionale. Tali operazioni 
possono essere effettuate soltanto quando il Titolare abbia previamente individuato una specifica finalità 
istituzionale, verificato la necessità e la proporzionalità del trattamento e accertato l’assenza di modalità 
meno intrusive idonee a conseguire la medesima finalità. 

Per ciascuna attività devono essere definiti e documentati almeno: la finalità, il presupposto di liceità, le 
categorie di immagini, i soggetti autorizzati ad accedervi, gli eventuali destinatari, il canale utilizzato, il 
periodo di conservazione e le misure di minimizzazione. L’accesso è limitato ai soggetti autorizzati e, ove 
prevista una condivisione, questa avviene esclusivamente mediante ambienti interni o ad accesso ristretto. 

Base giuridica: art. 6, par. 1, lett. c) o e), del Regolamento e art. 2-ter del Codice, esclusivamente quando il 
trattamento risulti necessario e trovi fondamento in una specifica disposizione di legge, di regolamento o in 
un atto amministrativo generale idoneo e applicabile alla concreta attività. In assenza di tali presupposti, le 
immagini non sono acquisite né utilizzate. La presente informativa non costituisce, di per sé, una base 
giuridica autonoma. 

 

4.3 Diffusione pubblica di immagini e riprese audiovisive 

In assenza di una specifica fonte normativa idonea ai sensi degli artt. 6 del Regolamento e 2-ter del Codice, 
l’Istituto non pubblica immagini o riprese che consentano l’identificazione, diretta o indiretta, dei 
dipendenti sul sito istituzionale, sui canali social ufficiali, mediante dirette streaming accessibili al pubblico 
o su materiali divulgativi destinati a una platea indeterminata. Il consenso del dipendente non è raccolto né 
utilizzato dall’Istituto quale base giuridica di tale diffusione pubblica, tenuto conto altresì dello squilibrio 
che caratterizza il rapporto tra datore di lavoro e lavoratore (considerando 43 del Regolamento). 

Un’eventuale futura diffusione di immagini identificative potrà essere effettuata soltanto dopo la 
preventiva e documentata individuazione di uno specifico presupposto di liceità, con indicazione della 
fonte, della finalità, della necessità, della proporzionalità, delle garanzie applicate e del periodo di 
pubblicazione. Resta possibile la pubblicazione di contenuti che, anche tenuto conto del contesto e delle 
informazioni associate, non consentano ragionevolmente l’identificazione dei dipendenti, previa verifica 
documentata prima della pubblicazione. 

 

5. Trattamento delle immagini e delle riprese audiovisive: disciplina di dettaglio 

5.1 Principi generali 

Il trattamento di immagini e riprese audiovisive che ritraggano dipendenti è organizzato nel rispetto dei 
seguenti principi: 

– l’acquisizione e l’utilizzo interno sono effettuati soltanto se necessari per una specifica finalità 
istituzionale e a seguito della valutazione documentata prevista al par. 4.2; 
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– la diffusione pubblica di immagini identificative non è effettuata in assenza di uno specifico presupposto 
di liceità conforme agli artt. 6 del Regolamento e 2-ter del Codice; il consenso, da solo, non è utilizzato 
a tale scopo. 

 

5.2 Canali pubblici e verifica della non identificabilità 

Per il sito istituzionale, i canali social ufficiali, le dirette streaming accessibili al pubblico, i comunicati, le 
brochure, le locandine, i manifesti e gli altri canali destinati a una platea indeterminata possono essere 
utilizzati soltanto contenuti che soddisfino le condizioni di seguito indicate: 

– il contenuto non consente l’identificazione, diretta o indiretta, del dipendente, anche mediante il 
collegamento con data, ruolo, plesso, evento, mansione, voce, didascalia, metadati o altre 
informazioni disponibili; 

– in alternativa, il trattamento è assistito da uno specifico presupposto normativo idoneo, previamente 
individuato e documentato dal Titolare mediante un atto che definisca finalità, necessità, 
proporzionalità, destinatari, garanzie e durata della pubblicazione; 

– prima della pubblicazione è effettuato un controllo da parte di soggetti autorizzati, secondo le istruzioni 
organizzative dell’Istituto, e l’esito della verifica è documentato; 

– le immagini di gruppo, le riprese di spalle, i campi lunghi e l’oscuramento del solo volto non sono 
considerati automaticamente anonimi: deve essere valutata la riconoscibilità complessiva del soggetto 
nel concreto contesto; 

– in caso di dubbio sulla possibilità di identificazione, il contenuto non è pubblicato oppure è modificato in 
modo da escludere ragionevolmente e stabilmente la riconoscibilità del dipendente. 

Il presente Mod. 02P/P01 Rev. 01 non contiene opzioni di consenso alla pubblicazione su sito, social, dirette 
streaming o altri canali pubblici e sostituisce ogni precedente modulo che prevedeva tali opzioni. 

 

5.3 Distinzione tra ambito interno e diffusione pubblica 

Il sito istituzionale, i canali social ufficiali e le dirette streaming accessibili al pubblico costituiscono, per loro 
natura, forme di diffusione verso una platea indeterminata e non possono essere qualificati come “ambito 
interno”. Sono riconducibili all’ambito interno soltanto gli ambienti ad accesso ristretto e riservati alla 
comunità scolastica, nonché le bacheche interne dei plessi, nei limiti e con le garanzie previsti dalla 
presente informativa. 

 

5.4 Manifestazioni pubbliche e riprese di soggetti terzi 

Durante manifestazioni pubbliche organizzate dall’Istituto o cui l’Istituto partecipa, soggetti terzi quali 
giornalisti, fotografi, enti o associazioni possono effettuare riprese nell’ambito di autonome attività. Tali 
soggetti operano sotto la propria responsabilità e, quando determinano autonomamente finalità e mezzi 
del trattamento, agiscono quali autonomi titolari e sono tenuti al rispetto della normativa applicabile. 
Quando, invece, le riprese sono effettuate per conto dell’Istituto o secondo le sue istruzioni, il ruolo privacy 
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del soggetto è previamente qualificato e il rapporto è disciplinato, secondo i casi, ai sensi dell’art. 28 del 
Regolamento oppure mediante autorizzazione e istruzioni documentate. 

 

5.5 Trattamenti facoltativi eventualmente fondati sul consenso 

Qualora, per un trattamento separato e realmente facoltativo che non comporti diffusione pubblica di 
immagini identificative e che non sia condizionato dallo squilibrio del rapporto di lavoro, il consenso 
costituisca un presupposto giuridico appropriato, l’Istituto fornisce una specifica informativa e raccoglie il 
consenso mediante un modulo distinto, chiaramente separato, granulare e revocabile. Il mancato rilascio o 
la revoca di tale eventuale consenso non pregiudica in alcun modo il rapporto di lavoro, il trattamento 
economico o la posizione del dipendente. 

 

6. Destinatari dei dati e comunicazione 

I dati personali trattati dall’Istituto possono essere comunicati ai seguenti soggetti, nei limiti delle finalità di 
cui al par. 4 e nel rispetto delle disposizioni normative applicabili: 

– personale dell’Istituto autorizzato al trattamento e formalmente designato ai sensi dell’art. 29 del 
Regolamento; 

– soggetti esterni che svolgono attività in regime di responsabile del trattamento ai sensi dell’art. 28 del 
Regolamento (a titolo esemplificativo: fornitore del software gestionale e del sistema informativo, 
fornitori di servizi informatici e cloud, compagnie assicurative); 

– Ministero dell’Istruzione e del Merito, Ufficio Scolastico Regionale, Ambiti Territoriali e altri organi 
dell’amministrazione scolastica; 

– altri soggetti pubblici (a titolo esemplificativo: Ragioneria Territoriale dello Stato/MEF – sistema NoiPA, 
INPS, INAIL, ASL, Comune di Arzano, organizzazioni sindacali per gli adempimenti loro spettanti), 
secondo le vigenti disposizioni; 

– Autorità giudiziarie e di pubblica sicurezza, nei casi previsti dalla legge. 

L’Istituto verifica preliminarmente se i servizi concretamente utilizzati comportino trasferimenti di dati 
personali verso Paesi terzi o organizzazioni internazionali. Qualora un trasferimento sia previsto, prima 
dell’attivazione del servizio sono rese agli interessati le informazioni specifiche richieste dall’art. 13 del 
Regolamento, incluse l’eventuale decisione di adeguatezza o le garanzie applicabili ai sensi degli artt. 44 e 
seguenti, nonché le modalità per ottenere copia di tali garanzie o conoscere il luogo in cui sono disponibili. 

La diffusione pubblica di immagini che consentano l’identificazione dei dipendenti non è effettuata in 
assenza del presupposto specifico e documentato di cui ai parr. 4.3 e 5.2. La pubblicazione di contenuti non 
identificabili è preceduta dalla verifica prevista nella presente informativa. 

 

7. Periodi di conservazione dei dati 

I dati personali sono conservati per il tempo strettamente necessario al raggiungimento delle finalità per le 
quali sono stati raccolti, secondo i seguenti termini: 
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– dati giuridici, economici e di carriera relativi al rapporto di lavoro: per i periodi previsti dal piano di 
conservazione e dal massimario di scarto applicabili alle istituzioni scolastiche e dalla vigente 
normativa (a titolo esemplificativo, gli atti soggetti a conservazione permanente ai fini pensionistici e 
previdenziali sono conservati stabilmente), nel rispetto della normativa archivistica (d.P.R. 445/2000, 
d.lgs. 42/2004); 

– immagini acquisite per una specifica attività interna o condivise in ambienti ad accesso ristretto: per il 
periodo strettamente necessario alla finalità documentata e indicato nella relativa valutazione; al 
termine sono cancellate o rese non identificabili, salvo un obbligo di conservazione fondato su una 
specifica disposizione applicabile; 

– immagini identificative destinate a canali pubblici: non sono pubblicate ai sensi della presente revisione 
in assenza di una specifica base giuridica; qualora tale presupposto sia in futuro individuato, il relativo 
atto stabilirà anche il periodo di pubblicazione e le modalità di cancellazione o anonimizzazione; 

– documentazione delle valutazioni, delle verifiche preventive e delle eventuali operazioni di rimozione: 
per il tempo necessario a dimostrare la conformità e secondo le regole di gestione e conservazione 
documentale applicabili. 

I termini sopra indicati sono oggetto di verifica periodica e possono essere ridotti quando la finalità sia 
raggiunta anticipatamente o il trattamento non risulti più necessario. 

 

8. Diritti degli interessati 

Gli interessati hanno diritto di ottenere dal Titolare, nei casi previsti dal Regolamento: 

– l’accesso ai dati personali (art. 15); 

– la rettifica dei dati inesatti (art. 16); 

– la cancellazione dei dati (“diritto all’oblio”) (art. 17); 

– la limitazione del trattamento (art. 18); 

– la portabilità dei dati, nei soli casi in cui ricorrano i presupposti dell’art. 20; 

– l’opposizione al trattamento (art. 21); 

– la revoca del consenso, ove prestato per trattamenti facoltativi ai sensi del par. 5.5, in qualsiasi 
momento e con effetto per il futuro (art. 7, par. 3). 

Le richieste di esercizio dei diritti devono essere indirizzate al Titolare o al RPD, ai recapiti indicati al par. 2 
della presente informativa. L’Istituto fornisce riscontro all’interessato senza ingiustificato ritardo e 
comunque entro il termine di un mese dal ricevimento della richiesta, prorogabile di ulteriori due mesi nei 
casi di particolare complessità. 

 

9. Diritto di reclamo all’Autorità Garante 

Gli interessati che ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti avvenga in violazione di 
quanto previsto dal Regolamento hanno il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati 
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personali, ai sensi dell’art. 77 del Regolamento, o di adire le opportune sedi giudiziarie ai sensi dell’art. 79 
del Regolamento. 

Recapiti del Garante: Piazza Venezia, 11 – 00187 Roma – tel. +39 06 696771 – email protocollo@gpdp.it – 
PEC protocollo@pec.gpdp.it – sito web www.garanteprivacy.it. 

 

10. Modalità di trattamento e misure di sicurezza 

Il trattamento dei dati personali avviene mediante strumenti elettronici e cartacei, con l’osservanza delle 
misure tecniche e organizzative adeguate a garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio, ai sensi 
dell’art. 32 del Regolamento. Il personale che accede ai dati personali è autorizzato nei limiti delle rispettive 
funzioni e mansioni e opera nel rispetto degli obblighi di riservatezza e delle istruzioni documentate 
impartite dal Titolare. Le autorizzazioni e le istruzioni sono aggiornate in caso di nuova assegnazione, 
variazione delle mansioni o cessazione del rapporto. 

I soggetti esterni che effettuano trattamenti per conto dell’Istituto sono designati Responsabili del 
trattamento ai sensi dell’art. 28 del Regolamento e sono vincolati al rispetto delle misure tecniche e 
organizzative di sicurezza. 

 

11. Modifiche all’informativa 

L’Istituto si riserva di apportare modifiche alla presente informativa in qualsiasi momento, dandone 
comunicazione agli interessati mediante pubblicazione sul sito istituzionale e, per le modifiche di rilievo, 
mediante apposita comunicazione tramite i canali istituzionali di comunicazione con il personale. 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Fiorella Esposito 

Firma autografa sostituita con indicazione a stampa del nominativo ai sensi dell’art. 3, comma 2, del d.lgs. 
39/1993 

http://www.4daurianosengo.edu.it/
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ISTITUTO COMPRENSIVO  
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INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI – DIPENDENTI 
Mod. 02P/P01 Rev. 01 – Edizione Settembre 2026 

DICHIARAZIONE DI RICEVUTA E PRESA VISIONE DELL’INFORMATIVA 
ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 

Il/la sottoscritto/a _______________________________________________________, 

in servizio presso l’Istituto Comprensivo Statale “Arzano 4 D’Auria – Nosengo” in qualità di 
______________________________ (profilo/mansione), plesso ____________________________, 

 

DICHIARA 

 

di aver ricevuto, letto integralmente e compreso l’Informativa sul trattamento dei dati personali dei 
dipendenti (Mod. 02P/P01 Rev. 01), redatta ai sensi dell’art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 dall’Istituto 
Comprensivo Statale “Arzano 4 D’Auria – Nosengo”, e di aver preso atto della disciplina relativa alle 
immagini e alle riprese audiovisive. La sottoscrizione attesta esclusivamente la ricezione e la presa visione 
dell’informativa e non costituisce consenso alla diffusione pubblica della propria immagine. 

 

Data: _____ / _____ / 20_____ 

 

Firma leggibile del dipendente 

_______________________________________________________ 

 

Eventuali osservazioni o richieste sui trattamenti descritti potranno essere inoltrate per iscritto al 
Responsabile della Protezione dei Dati o al Dirigente Scolastico. 

http://www.4daurianosengo.edu.it/
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