  
        ASSUNZIONE IN SERVIZIO PERSONALE A.T.A. 

__I___ sottoscritt _____   ____________________________________________  nat____  il  ___________________
a ____________________________________   (_______)  residente  a  ________________________________  in via 
_______________________________________  n.  _____   cell. __________________   mail  __________________
QUALIFICA______________________________          □ Tempo Determinato         □ Tempo Indeterminato

Assegnato a questo Istituto in seguito a:
□  Trasferimento       □ Assegnazione provvisoria       □ Utilizzazione   □ Passaggio di ruolo
□  Contratto Individuale di Lavoro  protocollo __________   /FP del  ___________  per n°_______ ore sett.li
In data odierna                    □ ASSUME SERVIZIO                □  NON ASSUME SERVIZIO
in quanto ______________________________________________________________________________________
Consapevole delle sanzioni penali previste in caso di dichiarazioni mendaci e della decadenza dei benefici conseguiti, il sottoscritto, sotto la  propria responsabilità, 

DICHIARA

□  di avere l’idoneità fisica all’impiego e di non percepire alcuna indennità riferita allo stato di salute;
□ di non trovarsi in alcuna delle situazioni di incompatibilità richiamate  D.Lgs n 165 del 30 Marzo 2001, detto anche   
     Testo Unico sul Pubblico Impiego così come modificato dal D.lgs n 75 del 25 maggio 2017.
□  di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato;
□  di aver prodotto i documenti di rito secondo la forma prevista dalla normativa vigente, presso l’Istituto:
      __________________________________________________   nell'a.s.  ___________________________;
□ di non aver prodotto i documenti di rito e pertanto s'impegna a produrli in tempi brevi;

ultimo servizio prestato, in qualità di:  ________________________________________________________________
dal ________________________  al  _____________________  per   n°  ____________      ore settimanali presso
________________________________________________________________________________________________
e di essere al   □ 1° -  □ 2° -  □  oltre il 3°        anno di servizio di ruolo nella scuola statale

Codice Fiscale _____________________________________________
Numero Partita Spesa Fissa:  ___________________________________   (allegare copia ultimo cedolino)
Codice Iban:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Indirizzo per eventuali Visite Fiscali:  ________________________________________________________


Lecce, ___________________               				Firma ________________________

 



DICHIARAZIONI 
 
In relazione alla forma di previdenza complementare riservata al personale del comparto scuola, istituita con accordo tra l’ARAN e le organizzazioni sindacali della scuola del 14 marzo 2001, ...l... sottoscritt... dichiara: 
 
_ di essere già iscritto al Fondo Scuola Espero _ ha optato per il riscatto della posizione maturata 
 
_ di non essere iscritto al Fondo Scuola Espero 
 
Data      /    /_____		Firma   	 
 
Si rammenta che non è iscritto al fondo chi abbia chiesto il riscatto della posizione maturata alla scadenza del precedente contratto. 
 
...l... sottoscritt... dichiara: 
 
_ di non trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilità richiamate dall'art. 508 del D.L.vo n. 297/1994 o dall'art. 53 del D.L.vo n. 165/2001 
 
ovvero 
 
_ di trovarsi in una delle suddette situazioni di incompatibilità e di optare per il nuovo rapporto di lavoro 
 
 
Data      /     /________	Firma   	 
 
 
...l... sottoscritt..., ai sensi del Decreto Legislativo n. 196 del 30/06/2003, autorizza l’Amministrazione scolastica ad utilizzare i dati personali dichiarati solo per fini istituzionali e necessari per la gestione giuridica ed economica del rapporto di lavoro. 
 
 
Data      /    /  	 	Firma  



INFORMATIVA ai sensi dell’Articolo 4, dell’Accordo ARAN del 16/11/2023 sulla regolamentazione inerente alle modalità di espressione della volontà di adesione al Fondo pensione Espero, anche mediante forme di silenzio-assenso, ed alla relativa disciplina di recesso del lavoratore. 
 
Con la presente si informa il Sig./la Sig.ra _______________ CF______________________ nato/a a ________________, il __________________, individuato/a per l’assunzione nella classe di concorso/profilo professionale _______________________, che è prevista la possibilità di iscriversi al Fondo Nazionale Pensione Complementare per i lavoratori della Scuola, Fondo Pensione Espero, ai sensi dell’articolo 4 dell’Accordo ARAN del 16 novembre 2023, sulla regolamentazione inerente alle modalità di espressione della volontà di adesione al Fondo pensione Espero, anche mediante forme di silenzio assenso, ed alla relativa disciplina di recesso del lavoratore. 
Informazioni generali sulla previdenza complementare e informazioni specifiche sul Fondo Espero, nonché le informazioni obbligatorie previste, all’atto dell’adesione, dai regolamenti Covip sono rinvenibili al seguente link www.fondoespero.it. 
 Modalità di adesione 
Ai sensi dell’articolo 3 dell’Accordo ARAN del 16 novembre 2023, l’adesione al Fondo Pensione può realizzarsi con due distinte modalità: 
1. Adesione volontaria: in qualunque momento il lavoratore può manifestare espressamente la propria volontà di aderire completando la procedura di adesione e seguendo le istruzioni, la modulistica o le procedure rese disponibili dal Fondo al seguente 
link  https://www.fondoespero.it/site/vantaggi-adesione/come-aderire; 
2. Adesione con silenzio assenso: ove, entro il periodo di nove mesi dalla ricezione della presente comunicazione, il lavoratore non avesse espresso alcuna volontà in merito, ai sensi dell’articolo 4 dell’Accordo ARAN del 16 novembre 2023, l’iscrizione al Fondo pensione avverrà automaticamente a decorrere dal primo giorno del mese successivo alla scadenza dei suddetti nove mesi. La procedura di adesione silente si applica unicamente ai lavoratori assunti con contratto a tempo indeterminato successivamente al 1° gennaio 2019 non ancora iscritti al Fondo pensione. 
 Volontà di non aderire (entro nove mesi dalla presente comunicazione) 
In alternativa all’adesione al Fondo con silenzio assenso, entro il medesimo termine di nove mesi decorrenti dalla ricezione della presente comunicazione, sarà possibile comunicare all’Amministrazione competente la propria volontà di non aderire al Fondo Espero. 
 
A chi comunicare la volontà di non aderire (entro nove mesi dalla presente comunicazione) 
 
Il lavoratore potrà manifestare all’Amministrazione la propria volontà di non aderire, entro i suddetti nove mesi dalla ricezione della presente comunicazione, utilizzando l’istanza “Istanza di comunicazione NON adesione al Fondo Espero” presente all’interno dell’area privata di “Istanze On Line” raggiungibile al seguente link: “https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm”. Tale comunicazione interromperà l’adesione con silenzio assenso. 
 
 Diritto di recesso (entro trenta giorni dall’adesione espressa o tacita) 
Ai sensi dell’articolo 6 dell’Accordo ARAN del 16 novembre 2023, decorsi nove mesi senza che il lavoratore abbia comunicato la propria volontà di non aderire secondo le modalità di cui al punto precedente, il lavoratore sarà iscritto al Fondo e sarà informato dell’avvenuta iscrizione dal Fondo Espero per il tramite della scuola. Entro i successivi 30 giorni, sarà possibile esercitare il diritto di recesso con le modalità indicate nel successivo paragrafo.  
 
A chi comunicare la volontà di recedere (entro trenta giorni dall’adesione espressa o tacita) 
Per esercitare il diritto di recesso occorre accedere all’area riservata del Fondo Espero (Area Riservata Aderenti) con SPID o Carta di Identità Elettronica (CIE) dall’home page del sito  https://www.fondoespero.it/ e seguire la procedura ivi indicata. 
Si ricorda che potranno esercitare il diritto di recesso unicamente i lavoratori che, non avendo manifestato la volontà di non adesione nel portale “Istanze On Line” entro i 9 mesi dalla ricezione della presente comunicazione (come indicato nei paragrafi precedenti), saranno iscritti al Fondo con adesione silente. 
Il diritto di recesso avviene senza costi.  
 
Sensibilizzazione su tematiche previdenziali e comunicazione dati 
L’amministrazione comunicherà al Fondo i dati esclusivamente in attuazione degli obblighi normativi.  
Si suggerisce di prestare particolare attenzione al tema della propria programmazione previdenziale, per ridurre il rischio di inadeguata copertura pensionistica alla cessazione del rapporto di lavoro. 
 
Per avvenuta informazione:  
                                                                            			   Il Dirigente scolastico                                                                                                                                                                								   prof. Paolo Antonucci  
 firma autografa sostituita a mezzo stampa                 ai sensi dell’art. 3 comma 2 del d.lgs. 39/93 

FIRMA del lavoratore___________________________________ 
Lecce, ___________________________________ 
 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	


DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONI 
( Art. 46 D.P.R. 28 dicembre 2000 , n. 445 ) 
 
I l/ la sottoscritto/ a __________________________________________________________________ 
 
nato a _____________________________________________________________________ ( _____)  
 
il___________________  residente a ____________________________________________(______)  
 
in Via ______________________________________________ n. _______________ 
 
consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsità  negli atti, r ichiamate dall’art. 76 D. P. R. 445 del 28/ 12/ 2000 
DICHIARA 
· di essere nato/a a  ( 	) il____________ 
 
· di essere residente a ________________________________________________________(______) 
 
· di essere cittadino italiano (oppure)_________________________________________________ 
 
· di godere dei diritti civili e politici 
 
· di essere: celibe/nubile/di stato libero 
 
· di essere coniugato/a con _________________________________________________________ 
 
· di essere vedovo/a di _____________________________________________________________ 
 
· di essere divorziato/a da ___________________________________________________________ 
 
· che la famiglia convivente si compone di: 
 
	( cognome e nome) 
	( luogo e data di nascita) 
	( rapporto di parentela) 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


 
· di essere iscritto nell’albo o elenco ____________________________________________ tenuto da pubblica amministrazione di________________________________________________ 
· di appartenere all’ordine professionale ______________________________________
· titolo di studio posseduto per l’accesso al profilo di assunzione ________________________________________rilasciato dalla scuola/università ____________________ di ______________________________ 
· di possedere qualifica professionale, titolo di specializzazione, di abilitazione, di formazione,  di 	aggiornamento 	e 	di 	qualificazione 	tecnica 	seguente : ________________________



· situazione reddituale o economica anche ai fini della concessione dei benefici di qualsiasi tipo previsti da leggi speciali, per l’anno ____________ è la seguente______________________________
· assolvimento di specifici obblighi contributivi con indicazione dell’ammontare corrisposto_______________________________________________________________________ 
· possesso e numero del codice fiscale: ______________________________________________ 
· partita IVA e qualsiasi dato presente nell’archivio dell’anagrafe tributaria___________________  
· stato di disoccupazione 
· qualità di pensionato e categoria di pensione  
· qualità di studente presso la scuola/università _________________________________________  di__________________________________________________________________________
· qualità di legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche, di tutore, di curatore e simili_____________________________________________________________________________ 
· iscrizione presso associazioni o formazioni sociali di qualsiasi tipo________________________
· di essere nella seguente posizione agli effetti e adempimenti degli obblighi militari, ivi comprese quelle attestate nel foglio matricolare dello stato di servizio __________________________________
· di non trovarsi in stato di liquidazione o di fallimento e di non aver presentato domanda di concordato. Barrare la/e voci che riguardano la/e dichiarazione/i da produrre. 
 
Lecce , _____________ 				IL DICHIARANTE 
										_________________________ 
 
 
Allega copia di un documento d’identità 
 


AUTOCERTIFICAZIONE ASSENZA DI CONDANNE PENALI
Art. 46 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 in riferimento all’entrata in vigore del decreto legislativo 4 marzo 2014, n. 39 in attuazione della direttiva 2011/93/UE relativa alla lotta contro l'abuso e lo sfruttamento sessuale dei minori e la pornografia minorile. 

Il/La sottoscritto/a ________________________________, nato/a a ________________________________
 il _____________CF: ____________________________________, consapevole che 
chiunque rilascia dichiarazioni mendaci è punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, 
DICHIARA 
[ ] di NON AVERE condanne per taluno dei reati di cui agli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600- quinquies e 609-undecies del codice penale; 
[ ] che non GLI/LE SONO STATE IRROGATE sanzioni interdittive all'esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori; 
[ ] di NON essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali in relazione ai reati di cui agli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale e/o a 
sanzioni interdittive all'esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori. 
Il/La sottoscritto/a autorizza il trattamento dei dati personali, ai sensi del D. Lgs. 30/06/2003 n. 196 e presta il proprio consenso alla richiesta del certificato del casellario giudiziale e al trattamento dei dati giudiziari da parte del datore di lavoro. 
E’ inoltre consapevole che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa 

Lecce,    Firma   


AUTOCERTIFICAZIONE SICUREZZA D. LGS. 81/ 2008
 
I l/ la sottoscritto/ a ____________________________________________________ nato a _____________________________________________________ ( _____) i il___________________  residente a _____________________________________ 
(______) in Via ______________________________________________ n. _____ 
 
consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsità negli atti, richiamate dall’art. 76 D. P. R. 445 del 28/ 12/ 2000 
 
DICHIARA 
 
 
· di aver frequentato corso BASE sulla sicurezza dei lavoratori n. 12 ore in  
 
data_________
 
 
· corso RSPP/ ASPP n. ore___________ 
 
ultima data formazione/aggiornamento _____________ 
 
· corso ADDETTO 	PRIMO 	SOCCORSO n. ore _________ 
 
ultima data formazione/ aggiornamento __________________ 
 
· corso ADDETTO ANTINCENDIO n. ore__________rischio_________________(medio/alto)  
 
ultima data formazione/ aggiornamento _________________________________________ 
 
· corso RLS n. ore_______________________ultima data di  

formazione/aggiornamento___________________________________________________ 
 
· corso di PREPOSTO n. ore ___________ultima formazione/aggiornamento____________ 
 
__________________________ 
 

Il/ la sottoscritto/ a dichiara inoltre di essere a conoscenza che il mancato rispetto delle norme e indicazioni suindicate è sanzionabile nelle forme e nei modi previsti per legge. 
 
Per ogni corso frequentato è necessario presentare la copia dell’attestato in segreteria all’ufficio personale. 
 

	 Lecce,    Firma   


OGGETTO: DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA RELATIVA A INCOMPATIBILITÀ, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI EXTRAISTITUZIONALI
(resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445) 
Il/La 	sottoscritto/a 	________________________________________________ nato/a 	a 	__________________________________ 	il 	______________________ codice 	fiscale 	_____________________________________________________ 

consapevole delle responsabilità e delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del D.P.R. n. 445/2000 in caso di dichiarazioni false o mendaci e della decadenza dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento emanato sulla base di dichiarazioni non veritiere, 

presa visione della disciplina in materia di incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi prevista, in particolare, dagli artt. 60 e seguenti del D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3, dall'art. 53 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, dall'art. 508 del D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 per il personale docente e, per il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale non superiore al 50%, dall'art. 1, commi 56 e seguenti, della Legge 23 dicembre 1996, n. 662, 

DICHIARA

1. Rapporti di lavoro e situazioni di incompatibilità 

☐ di non avere altri rapporti di impiego con Pubbliche Amministrazioni e di non trovarsi in alcuna situazione di incompatibilità o cumulo di impieghi vietata dalla normativa vigente; oppure 
☐ di avere in essere il seguente rapporto con altra Pubblica Amministrazione: 
 
Amministrazione _________________________________________________ tipologia del rapporto ___________________________________________ durata _______________________________ e di impegnarsi a regolarizzare la propria posizione secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

Dichiara inoltre: 
☐ di non avere rapporti di lavoro subordinato alle dipendenze di soggetti privati incompatibili con il rapporto di pubblico impiego; 
☐ di non esercitare attività commerciale o industriale incompatibile con il rapporto di pubblico impiego; 
☐ di non ricoprire cariche o uffici in società costituite a fini di lucro incompatibili con il rapporto di pubblico impiego, fatte salve le ipotesi espressamente consentite dalla legge; 
☐ di non esercitare attività professionali incompatibili con il rapporto di pubblico impiego, salvo quanto specificamente consentito dalla normativa vigente; 
☐ di non trovarsi in altre situazioni, anche di fatto, che possano determinare conflitto di interessi, anche potenziale, con le funzioni svolte presso l'Istituzione scolastica. 



2. Attività, incarichi o rapporti ulteriori in essere 
☐ di non svolgere alcuna ulteriore attività lavorativa, professionale o incarico 
extraistituzionale;

oppure 

☐ di svolgere la/le seguente/i attività o incarico/i, di cui fornisce completa indicazione affinché 
l'Amministrazione possa verificarne la compatibilità e l'eventuale assoggettamento ad autorizzazione o comunicazione: 
Soggetto conferente/datore di lavoro: 
 
Tipologia di attività/incarico: 
 
Periodo di svolgimento: 
 

Impegno temporale previsto: 
 
Attività retribuita: ☐ sì ☐ no 
Eventuale 	autorizzazione 	già 	rilasciata: 	☐ 	sì 	☐ 	no 
estremi _________________________________________________________ 


3. Incarichi extraistituzionali soggetti ad autorizzazione 
Il/La sottoscritto/a dichiara di essere consapevole che, salvo le ipotesi espressamente escluse dalla legge, gli incarichi retribuiti non compresi nei compiti e nei doveri d'ufficio possono essere svolti soltanto se previamente conferiti o autorizzati dall'Amministrazione competente, previa verifica dell'assenza di incompatibilità e di conflitti di interesse, anche potenziali. 
Si impegna pertanto a non intraprendere incarichi o attività soggetti ad autorizzazione senza aver preventivamente ottenuto il relativo provvedimento. 

4. Attività escluse dal regime autorizzatorio 
Il/La sottoscritto/a dichiara di essere consapevole della specifica disciplina prevista dall'art. 53, comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001 per le attività espressamente escluse dal regime autorizzatorio, tra le quali rientrano, nei limiti e alle condizioni stabiliti dalla legge: 
· collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili; 
· utilizzazione economica di opere dell'ingegno e invenzioni industriali da parte dell'autore o inventore; 
· partecipazione a convegni e seminari; 
· incarichi per i quali sia previsto esclusivamente il rimborso delle spese documentate; 
· incarichi svolti durante periodi di aspettativa, comando o fuori ruolo nei casi previsti; 
· incarichi sindacali nelle condizioni stabilite dalla legge; 
· attività di formazione rivolta ai dipendenti della Pubblica Amministrazione, nonché attività di docenza e di ricerca scientifica. 
Resta fermo l'obbligo di rispettare la normativa in materia di conflitto di interessi, nonché gli eventuali obblighi di comunicazione previsti dall'Amministrazione. 


SEZIONE RISERVATA AL PERSONALE DOCENTE 
Il/La sottoscritto/a, ai sensi dell'art. 508 del D.Lgs. n. 297/1994, 
· ☐ dichiara di non impartire lezioni private ad alunni dell’IISS Galilei Costa Scarambone; 
· ☐ dichiara di essere consapevole dell'obbligo di comunicare al Dirigente scolastico 
l'eventuale svolgimento di lezioni private nei casi consentiti dalla legge, indicando gli alunni e la relativa provenienza; 
· ☐ dichiara di non esercitare alcuna libera professione; oppure 
· ☐ dichiara di esercitare/intendere esercitare la seguente libera professione: 
 
iscrizione all'Albo/Ordine ______________________________________ 
e di essere consapevole che l'esercizio della libera professione da parte del personale docente è subordinato alla preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico, che ne verifica la compatibilità con l'orario di insegnamento e di servizio e l'assenza di pregiudizio all'assolvimento delle attività inerenti alla funzione docente. 

SEZIONE RISERVATA AL PERSONALE CON RAPPORTO A TEMPO PARZIALE NON 
SUPERIORE AL 50% 

Il/La sottoscritto/a dichiara: 
· ☐ di non svolgere altra attività lavorativa autonoma o subordinata; oppure 
· ☐ di svolgere la seguente attività: 
 
datore 	di 	lavoro/committente 	_____________________________________ natura 	dell'attività 	_____________________________________________ decorrenza _______________________________________________________ 
e di essere consapevole che, pur operando il particolare regime previsto per il rapporto di lavoro a tempo parziale non superiore al 50%, non sono comunque consentite attività che determinino conflitto di interessi con l'attività svolta presso l'Istituzione scolastica, né rapporti di lavoro subordinato con altra Pubblica Amministrazione nei casi vietati dalla legge. 


IMPEGNO ALL'AGGIORNAMENTO DELLA DICHIARAZIONE 
Il/La sottoscritto/a si impegna a comunicare tempestivamente all'Istituzione scolastica ogni variazione rispetto a quanto dichiarato nel presente modulo e, in particolare, l'inizio, la cessazione o la modifica di attività lavorative, professionali o incarichi extraistituzionali che possano incidere sul regime delle incompatibilità, delle autorizzazioni o dei conflitti di interesse. 
Dichiara altresì di essere consapevole che l'Amministrazione potrà procedere alle verifiche previste dalla normativa vigente sulla veridicità delle dichiarazioni rese. 

Lecce, __________________________________ 
 
Firma del/della dipendente 
__________________________________ 
 



Richiesta di autorizzazione alla creazione e gestione di un account  
“Google Workspace for Education” 
 
 
Gentili docenti, 
L’I.I.S.S. “Galilei - Costa - Scarambone” utilizza il software Google Workspace for Education: vi contattiamo per chiedere la vostra autorizzazione a creare e gestire un account Google Workspace for Education. Google Workspace for Education consiste in una serie di strumenti forniti da Google per la produttività didattica, tra cui Gmail, Calendar, Documenti Google, Classroom e altri ancora, che sono utilizzati da decine di milioni di studenti e insegnanti in tutto il mondo.  
L'informativa riportata di seguito e quella più specifica fornita direttamente da Google rispondono alle domande più comuni su come Google può o non può utilizzare le vostre informazioni personali, tra cui: 
· Quali informazioni personali raccoglie Google? 
· In che modo Google utilizza queste informazioni? 
· Google divulga le informazioni personali? 
· Google utilizza le informazioni personali dei docenti delle scuole primarie e secondarie per mostrare pubblicità mirata? 
· Posso condividere informazioni con altre persone utilizzando l'account Google Workspace for Education? 
Vi invitiamo a leggere con attenzione questo documento, inoltrarci eventuali domande e quindi firmare qui sotto per confermare che avete letto l'informativa e che date la vostra autorizzazione per la creazione dell’account “Google Workspace for Education”. In mancanza della vostra autorizzazione, non creeremo un account Google Workspace for Education.  
Per tale motivo, presa visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali che segue, 
		AUTORIZZO 		NON AUTORIZZO 
l’Istituto scolastico a creare/gestire un account Google Workspace for Education e utilizzare le informazioni che mi riguardano, esclusivamente per gli scopi descritti nell’informativa che segue  
 
	Cognome e nome in stampatello 
	 

	E-mail su cui inviare le credenziali in stampatello 
	 





Firma_________________ 	 	 	 	 	 	Data_________________ 
 
 
 	 
Informativa ex art. 13 del Regolamento UE 2016/679 per il trattamento dei dati personali ai fini dell’iscrizione ed utilizzo della piattaforma  
“Google Workspace” 
Si informano i Docenti, i Genitori e il Personale Scolastico che, al fine di garantire una migliore offerta formativa, tramite l’utilizzo delle soluzioni informatiche di Google Workspace a supporto della didattica, nonché per l’adempimento di tutte le attività istituzionali della scuola relative all’istruzione e alla formazione degli alunni e quelle amministrative a esse strumentali, l’I.I.S.S. “Galilei - Costa - Scarambone” ha deciso di avvalersi degli strumenti digitali di supporto alla didattica della piattaforma “Google Workspace”. 
A tal fine, si forniscono le seguenti informazioni: 
Titolare del trattamento 
Il Titolare del trattamento dei dati è dall’I.I.S.S. “GALILEI - COSTA - SCARAMBONE”, con sede in Lecce, tel. 0832 305919 P.E.C.: leis04200r@pec.istruzione.it; P.E.O: leis04200r@istruzione.it nella persona del Dirigente Scolastico, prof. Paolo Antonucci. 
 
Responsabile Protezione dei Dati 
Il responsabile della protezione dei dati è LIQUIDLAW Srl, contattabile all’indirizzo privacy@liquidlaw.it. 
 
Responsabile del trattamento dei dati 
Google Ireland Limited, con sede presso Gordon House, Barrow Street, Dublino 4, Irlanda è Responsabile del trattamento dei dati personali comunicati della scuola successivamente inseriti per l’utilizzo dei servizi di Google Workspace, ai sensi della legge europea sulla protezione dei dati 
(https://cloud.google.com/terms/data-processing-addendum/). 
 
Finalità del trattamento e base giuridica 
Il trattamento dei dati personali è finalizzato alla gestione dell'attività formativa e dell'attività di supporto alla didattica e ai servizi correlati, per permettere, ad alunni e personale scolastico, di fruire dei servizi digitalizzati della piattaforma Google Workspace a supporto della didattica digitale, erogati in ambito esclusivamente scolastico per l’istruzione e la formazione degli alunni (anche per l’eventuale formazione a distanza), nonché per svolgere consigli di classe, consigli d’istituto o riunioni. 
La base giuridica del trattamento è l’adempimento di un obbligo legale a cui è soggetto il titolare, nonché l’esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio pubblici poteri da parte del titolare derivante da normativa nazionale. 
In particolare, si tratta di servizi digitali di supporto alla didattica (o di DAD/DDI), con particolare riferimento alle esigenze dell’utenza e delle obbligazioni dell’Istituto e per l’esecuzione di compiti di interesse pubblico e di rilevante interesse pubblico quali il diritto all’istruzione (art. 6, par. 1, lett. e ed art. 9, par. 2, lett.g, nonché art. 2 sexies D.Lgs. 196/2003, co. 1, lett. bb). 
 
Categorie di dati personali 
In relazione alle finalità sopra elencate, le categorie di dati personali che possono essere oggetto di trattamento diretto da parte dell’Istituto per la creazione dell’account e che saranno comunicati a Google Ireland Limited sono:  
− Identità informatica/creazione un account docente (dati anagrafici, nome utente, password, indirizzo email, numero di telefono per il recupero dell'account) 
− 	Foto del profilo (solo se inserita volontariamente dall’interessato) 
− 	Attività didattiche effettuate / elaborati 
− 	Comunicazioni con gli altri utenti del sistema informatico utilizzato. 
 
Conferimento dei dati 
L’acquisizione dei dati ed il relativo trattamento sono essenziali in relazione alle finalità sopra descritte; ne consegue che l’eventuale rifiuto a fornirli potrà determinare l’impossibilità del Titolare del trattamento (e di Google quale Responsabile del trattamento) di erogare il servizio richiesto e l’utilizzo della piattaforma Google Workspace. 
Quando un utente (studente o docente) utilizza i servizi di Google, Google raccoglie anche le informazioni basate sull'utilizzo di tali servizi, tra cui: 
	− 
− 
− 
− 
− 
	informazioni sul dispositivo, ad esempio modello di hardware, versione del sistema operativo, identificatori univoci del dispositivo e informazioni relative alla rete mobile, incluso il numero di telefono; informazioni di log, tra cui dettagli di come un utente ha utilizzato i servizi Google, informazioni sugli eventi del dispositivo e indirizzo IP (protocollo Internet) dell'utente; 
informazioni sulla posizione ricavate tramite varie tecnologie, tra cui l'indirizzo IP, GPS e altri sensori; numeri specifici delle applicazioni, come il numero di versione dell'applicazione; infine cookie o tecnologie analoghe utilizzate per acquisire e memorizzare le informazioni relative a un browser o dispositivo, come la lingua preferita e altre impostazioni. 
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Questi dati vengono trattati da Google in qualità di autonomo titolare del trattamento (come specificato nell’informativa sul trattamento dei dati fornita da Google, i cui elementi essenziali sono riportati nel documento a seguire). 
Per avere ulteriori informazioni sulla configurazione della piattaforma, sulla gestione della privacy da parte di Google, e sui termini del servizio, potete accedere ai link: 
https://edu.google.com/intl/it it/?modal active=none https://workspace.google.com/terms/education_privacy/ https://edu.google.com/intl/it_it/why-google/privacy-security/?modal_active=none 
 
Conservazione 
I dati personali saranno trattati e conservati per tutto il periodo necessario alla fruizione dei servizi erogati dalla piattaforma Google Workspace, coincidente con il periodo di permanenza dell’alunno o del docente all’interno della scuola, nonché in caso di difesa di un proprio diritto in sede giudiziaria o dinanzi autorità giurisdizionali per la durata della vertenza e, comunque, fino al termine di prescrizione dei diritti sorti dal rapporto contrattuale con Google Ireland Limited. 
Gli eventuali dati presenti nella piattaforma potranno, poi, essere estratti e archiviati all’interno delle banche dati della scuola e, conseguentemente, cancellati dalla piattaforma Google Workspace. 
 
Destinatari 
I dati personali dello studente o del docente saranno trattati esclusivamente da Google Ireland Limited, Responsabile individuato dal Titolare o da soggetti (personale scolastico) autorizzati al trattamento. 
 
Trasferimento di dati all’estero 
I dati personali possono essere trasferiti verso Paesi terzi rispetto all’Unione Europea, fruendo il Titolare dei servizi “Google Workspace” offerti da Google LLC, che si avvale di sedi ubicate negli Stati Uniti. Sul tema, in particolare, si fa presente che Google LLC ha aderito al Data Privacy Framework (nuovo accordo Stati Uniti – Europa sul trasferimento dei dati). Il 10 luglio 2023, infatti, la Commissione europea ha adottato una decisione di adeguatezza stabilendo che gli Stati Uniti garantiscono un livello di protezione adeguato – comparabile alla normativa europea – per i dati personali trasferiti dall’UE alle società statunitensi che partecipano al quadro UE-USA sulla privacy. Pertanto, la base giuridica che rende lecito detto trasferimento di dati è costituita dalla "decisione di adeguatezza” adottata dalla Commissione europea (e, quindi, dall’adesione di Google al Data Privacy Framework) e dalle “clausole contrattuali standard” (c.d. SCC) sottoscritte tra la scuola e Google. 
In ogni caso, l’Istituto scolastico ha adottato (insieme a Google) una serie di misure tecniche e organizzative per tutelare al meglio i dati personali di tutti gli interessati coinvolti.  
Google si è, altresì, impegnata a rispettare le normative sul trasferimento dei dati di diversi paesi, compreso di 	quelli 	appartenenti 	Spazio 	economico 	europeo 	(SEE): https://policies.google.com/privacy/frameworks?hl=it.  
 
Diritti 
Al Titolare del trattamento l’interessato potrà rivolgersi, per far valere i propri diritti, così come previsto dagli articoli 15-22 e 77 del Regolamento Europeo 2016/679, ed ha diritto di ottenere la conferma dell’esistenza o meno di dati personali che lo riguardano. 
L’interessato ha sempre il diritto di esercitare la richiesta di accesso e di rettifica dei suoi dati personali ed ove applicabile ha il diritto a richiedere l’oblio, la limitazione del trattamento nonché la revoca del consenso, se richiesto. 
L’interessato potrà esercitare tutti i diritti di cui sopra inviando una richiesta ai recapiti di contatto sopra indicati della Scuola o del suo Responsabile della Protezione dei dati. 
L’interessato ha inoltre diritto di proporre reclamo o una segnalazione all’Autorità di controllo dello Stato di residenza (Garante per la protezione dei dati personali). 
 
Informazioni aggiuntive 
Google Ireland Limited, fornitore dei servizi Google Workspace, ha redatto una informativa dettagliata in ottemperanza a quanto previsto dal Regolamento Europeo 679/2016 GDPR per aiutare gli utenti e i genitori a comprendere quali dati raccolgono, il motivo per cui li raccolgono e come li utilizzano che potete trovare al seguente link: https://workspace.google.com/terms/education_privacy/  
Vi invitiamo inoltre a visitare la pagina https://edu.google.com/intl/it_it/?modal_active=none che spiega i servizi di Google e l’informativa privacy di Google nel documento a seguire. 
 
Il Dirigente Scolastico      prof. Paolo Antonucci 
 
Informativa aggiornata a ottobre 2025 
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INFORMATIVA PER I DIPENDENTI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI PER LA GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO  
  
PREMESSA  
L’Istituto Istruzione Secondaria Superiore Galilei - Costa – Scarambone di Lecce (d’ora in avanti la “Scuola”)  informa il personale dipendente (ATA e docente) che i dati personali forniti alla Scuola (o comunque raccolti presso il MIM e articolazioni periferiche o altri enti e amministrazioni) nell’ambito del rapporto contrattuale in essere saranno trattati nel rispetto della normativa italiana ed europea in materia di protezione dei dati (Regolamento UE 2016/679) e degli obblighi di riservatezza cui è ispirata la nostra attività istituzionale.   
Si fa presente che lo scrivente Dirigente scolastico si trova a operare nella doppia veste di “organo dell’amministrazione dello Stato” (nel caso di stipula di contratti di lavoro a tempo indeterminato o di tempo determinato) e di “organo dell’istituzione scolastica” (nel caso di stipula di supplenze brevi e saltuarie), quando esercita le sue competenze nell’ambito delle funzioni statali ovvero di quelle ovvero di quelle autonomamente attribuire alle istituzioni scolastiche.  Nel primo caso, la Scuola è contitolare del trattamento con il MIM nel trattamento dei relativi dati personali (ai sensi dell’art. 26 del Regolamento UE 2016/679); per maggiori informazioni su detto trattamento, pertanto, è possibile consultare l’informativa privacy del MIM, contitolare di alcune attività trattamento e responsabile della gestione del portale SIDI (che avviene tramite un soggetto esterno fornitore del sistema informativo e, per tale motivo, nominato dallo stesso Ministero quale responsabile del trattamento).   
  
FINALITÀ E BASI GIURIDICHE DEL TRATTAMENTO  
In relazione al rapporto di lavoro in essere ed in osservanza delle disposizioni citate in premessa, La informiamo che:  
  
i Suoi dati personali e/o quelli dei Suoi familiari che Le saranno richiesti o che ci verranno comunicati da Lei o da terzi sono oggetto di trattamento per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico (o connesso all’esercizio di pubblici poteri), per motivi di interesse pubblico rilevante o in quanto necessari ad adempiere a tutti gli obblighi di legge e di contratto, comunque connessi al Suo rapporto di lavoro dipendente per le seguenti specifiche finalità:  
· instaurazione e gestione del rapporto di lavoro di qualunque tipo da Lei instaurato con il MIM o (per il personale con contratto a tempo determinato e per i collaboratori esterni alla scuola e soggetti che intrattengono rapporti di lavoro diversi da quello subordinato) da Lei instaurato con la Scuola, così come definito dalla normativa vigente (es. R.D. n. 653/1925, D.Lgs. n. 297/1994, D.P.R. n. 275/1999, Legge n. 104/1992, Legge n. 53/2003, D.Lgs, n. 165/2001, D.lgs. n. 151/2001, il D.P.C.M. 23 febbraio 2006, n. 185, il D.P.R. 20 marzo 2009 n.89, la Legge 170 dell’8.10.2010, i Contratti Collettivi di Lavoro Nazionali ed Integrativi stipulati ai sensi delle norme vigenti, la normativa collegata alle citate disposizioni);  
· adempimenti di legge connessi a norme civilistiche, fiscali, contabili, e di ausilio finanziario, alla gestione amministrativa, all’adempimento di obblighi contrattuali (es. elaborazione, liquidazione e corresponsione della retribuzione, degli emolumenti, dei compensi dovuti e relativa contabilizzazione), nonché all’applicazione della normativa in materia di previdenza e assistenza anche integrativa o in materia di igiene e sicurezza del lavoro ovvero in materia di tutela della salute, dell’ordine e della sicurezza pubblica, oltre che alla copertura assicurativa finalizzata alla copertura dei rischi connessi alle responsabilità della Scuola in materia di igiene e sicurezza, di malattie professionali o per i danni cagionati da terzi nell’esercizio dell’attività lavorativa o professionale;  
· applicazione della disciplina in materia di concessione, liquidazione, modifica e revoca di benefici economici, agevolazioni, elargizioni, altri emolumenti e abilitazioni;  
· tutela dei diritti della Scuola in sede giudiziaria, gestione del contenzioso e dei procedimenti disciplinari (con trattamento di categorie particolari dati e/o giudiziari concernenti tutte le attività relative alla difesa in giudizio del Ministero dell‘istruzione e della Scuola nel contenzioso del lavoro e amministrativo nonché quelle connesse alla gestione degli affari penali e civili);  
· gestione delle attività relative al funzionamento degli Organismi collegiali e delle commissioni istituzionali (dati quali l’appartenenza alle organizzazioni sindacali, necessari per attivare gli organismi collegiali e le commissioni istituzionali previsti dalle norme di organizzazione del Ministero Istruzione e dell‘ordinamento scolastico);  
· gestione di eventuali missioni, viaggi e trasferte, compreso le relative note spese;  
· attribuzione di un account di posta elettronica istituzionale, accesso alla rete informatica istituzionale e verifica dell’utilizzo di risorse informatiche e di sistema, controllo degli accessi fisici ed informatici a tutela della sicurezza dei dati, inclusi quelli personali, nonché per finalità di tutela della sicurezza della Scuola;   
· accesso alla formazione obbligatoria e facoltativa (anche finanziata);  
· pubblicazione del profilo professionale, immagini, foto o video all’interno della Scuola, nonché sul sito web o pagina social istituzionale (le immagini e le riprese audio-video realizzate dalla Scuola potranno essere utilizzati esclusivamente per documentare e divulgare le attività tramite il sito internet, i social media gestiti dalla scuola, pubblicazioni, mostre, corsi di formazione, seminari, convegni e altre iniziative promosse dalla Scuola anche in collaborazione con altri Enti).  
La Scuola, in occasione delle operazioni di trattamento dei Suoi dati personali, anche a seguito di Sua eventuale segnalazione, può venire a conoscenza di quei dati che la legge definisce come “categorie particolari di dati” e cioè dati idonei a rivelare, tra l’altro, le convinzioni religiose, l'adesione a partiti politici, a sindacati, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute (ad es. certificati relativi ad assenze per malattia, maternità o infortunio) o di “dati relativi a condanne penali o reati” (c.d. “dati giudiziari”).  
Al riguardo, si precisa che tali dati e, in particolare, i relativi allo stato di salute verranno trattati in considerazione delle finalità di rilevante interesse pubblico che la Scuola persegue e delle finalità di interesse pubblico costituite dalla gestione dei rapporti di lavoro di qualunque tipo sopra individuate, nonché al fine del riconoscimento di ogni beneficio di legge e contrattuale collegato ad eventuali stati di malattia o infortunio, nonché al fine dell’adempimento degli obblighi di prevenzione e tutela della salute e sicurezza sul lavoro, di medicina del lavoro o valutazione della capacità lavorativa.  I Suoi dati personali saranno trattati esclusivamente per la gestione del rapporto di lavoro le cui “basi giuridiche”, a seconda delle finalità sopra indicate, sono rinvenibili: • nell’esecuzione del contratto di lavoro o di misure precontrattuali adottate su Sua richiesta;  • nell’adempiere a obblighi legali ai quali è soggetto la scrivente Scuola (compresi gli obblighi in materia di diritto del lavoro o medicina del lavoro);  
· nelle finalità di rilevante interesse pubblico;  
· nel consenso per il trattamento dei dati non strettamente attinenti all’attività istituzionale (come ad esempio la pubblicazione di foto, video o immagini sul sito web istituzionale o su eventuali pagine social).   
La informiamo che per il trattamento dei dati personali (compreso le categorie particolari di dati) necessari ai fini della gestione del rapporto di lavoro - anche in materia di igiene e sicurezza sul lavoro e di previdenza e assistenza, nei limiti delle Autorizzazioni generali dell’Autorità Garante e in adempimento di obblighi di legge, regolamento o della normativa comunitaria - non è necessario il Suo consenso.  
  
I dati personali in questione saranno trattati secondo le seguenti modalità:  
· su supporto informatico e su supporto cartaceo;  
· attraverso portali informatici o software (anche con accesso ad aree riservate per la condivisione e scambio di documenti) messi a disposizione del dipendente, mediante i quali si potranno effettuare operazioni che interessano i dati personali, comprese le categorie particolari di dati;  
· da soggetti autorizzati all’assolvimento di tali compiti, preventivamente identificati, opportunamente istruiti e autorizzati al trattamento dei dati personali;  
· con l’impiego di misure di sicurezza atte a garantire la riservatezza al soggetto interessato cui i dati si riferiscono, e a  evitare l’indebito accesso da soggetti terzi o da personale non autorizzato.  
  
I dati saranno tutelati – attraverso idonee misure di sicurezza – anche in caso di intervento tecnico di manutenzione e assistenza delle apparecchiature informatiche e delle relative procedure di elaborazione.  
  
NATURA DEL CONFERIMENTO DEI DATI  
Il conferimento dei dati è obbligatorio relativamente agli scopi dichiarati (selezione, reclutamento a tempo determinato e indeterminato e gestione del rapporto di lavoro). L’eventuale non comunicazione o comunicazione errata di una delle informazioni obbligatorie, può causare l’impossibilità per la Scuola di garantire la congruità del trattamento e 
l’instaurazione o il mantenimento del rapporto di lavoro ovvero l’effettuazione di determinate prestazioni per cui l’acquisizione dei dati risulta elemento imprescindibile (al solo scopo esemplificativo si segnala che il mancato conferimento dei dati anagrafici sarà da ritenersi ostativo all’instaurazione dello stesso rapporto di lavoro; la mancata indicazione dell’organizzazione sindacale di appartenenza impedirà l’effettuazione della relativa trattenuta; la mancata segnalazione della composizione del nucleo familiare ostacolerà l’erogazione degli assegni familiari previsti; etc.).  Il mancato conferimento del consenso, laddove previsto per taluni trattamenti (es. utilizzo di foto o video) o la mancata indicazione di dati personali facoltativi non comporterà alcuna conseguenza sul rapporto di lavoro né alcuno svantaggio.  
  
TRASFERIMENTO ALL’ESTERO DEI DATI  
I Suoi dati personali non saranno trasferiti all’estero verso Paesi extra UE che non assicurino livelli di tutela delle persone adeguati. Il trasferimento dei dati personali verso detti Paesi che non assicurano livelli di tutela adeguati, sarà eventualmente eseguito solo previa conclusione (tra la Scuola e detti soggetti terzi) di specifici contratti contenenti clausole di salvaguardia e garanzie appropriate per la protezione dei dati personali (es. clausole contrattuali standard approvate dalla Commissione europea) ovvero solo in presenza di altro requisito conforme alla normativa italiana ed europea applicabile.  
  
AMBITO DI COMUNICAZIONE  
I Suoi dati potranno essere comunicati dalla Scuola a tutti i soggetti cui sia riconosciuta dalla legge o dalla normativa secondaria la facoltà di accedere a detti dati, quali ad esempio:  
A) soggetti istituzionali (USR, USP, MEF e sue articolazioni, INPS, INAIL, NOIPA, ASL, Tribunali, Comune, Provincia, Ufficio scolastico regionale, Avvocatura dello Stato e simili) che prestano attività di assistenza e consulenza nei confronti della nostra Scuola, per gli adempimenti connessi alla elaborazione del cedolino unico, dei compensi accessori, delle ricostruzioni di carriera, pratiche relative in generale ai procedimenti di gestione del personale previsti dalla normativa vigente, nonché al Medico competente per gli adempimenti connessi al D.Lgs. 81/2008 e ogni altro obbligo di legge;  B) ad altri soggetti pubblici nella misura strettamente indispensabile per svolgere attività istituzionali previste dalle vigenti disposizioni in materia sanitaria, previdenziale, tributaria, giudiziaria e di istruzione quali:  
· Amministrazioni certificanti in sede di controllo delle dichiarazioni sostitutive rese ai fini del DPR 445/2000,  
· Servizi sanitari competenti per le visite fiscali e per l’accertamento dell’idoneità all’impiego;  
· Organi preposti al riconoscimento della causa di servizio/equo indennizzo, ai sensi del DPR 461/2001;  
· Enti assistenziali, previdenziali e assicurativi, autorità di pubblica sicurezza a fini assistenziali e previdenziali, nonché per la denuncia delle malattie professionali o infortuni sul lavoro;  
· Organizzazioni sindacali per gli adempimenti connessi al versamento delle quote di iscrizione e per la gestione dei permessi sindacali; • Pubbliche Amministrazioni presso le quali vengono comandati i dipendenti, o assegnati nell’ambito della mobilità;  
· Ordinario Diocesano per il rilascio dell’idoneità all’insegnamento della Religione Cattolica ai sensi della Legge 18 luglio 2003, n. 186;  
· Organi di controllo (Corte dei Conti e MEF) al fine del controllo di legittimità e annotazione della spesa dei provvedimenti di stato giuridico ed economico del personale;  
· Agenzia delle Entrate ai fini degli obblighi fiscali del personale ex Legge 30 dicembre 1991, n. 413;  
· MEF e INPDAP per la corresponsione degli emolumenti connessi alla cessazione dal servizio ex Legge 8 agosto 1995, n. 335;  
· Presidenza del Consiglio dei Ministri per la rilevazione annuale dei permessi per cariche sindacali e funzioni pubbliche elettive (art. 50, comma 3, D.lgs. n. 165/2001).  
C) a soggetti che forniscono servizi alla Scuola (es. agenzie di viaggio e strutture per uscite didattiche, viaggi d’istruzione o altre attività esterne, società di assicurazione per gestione polizze accese dall’Istituzione scolastica, eventuali ditte fornitrici di altri servizi come mensa, software gestionali, registro elettronico, fornitori di servizi integrativi della didattica anche mediante servizi in cloud); alcuni dei soggetti in questione sono nominati responsabili esterni del trattamento in relazione ai servizi connessi se resi con carattere di continuità (es. Spaggiari quale fornitore del software gestionale per la segreteria scolastica e del registro elettronico o Argo Software per gli adempimenti relativi al personale, contabilità e retribuzioni).   
D) al personale interno autorizzato al trattamento e al personale addetto gli uffici di segreteria, secondo quanto previsto dalle disposizioni vigenti e nel rispetto del principio di stretta indispensabilità dei trattamenti;  
E) a soggetti esterni incaricati dalla Scuola quali collaboratori, professionisti, consulenti o ad altre società, nominate - laddove necessario - responsabili esterni del trattamento dei dati personali.  
I Suoi dati non verranno in alcun modo diffusi se non in adempimento di specifici obblighi di legge (es. pubblicazione sul sito web istituzionale e, in particolare, nella sezione “Trasparenza” dello stesso). Le categorie particolari di dati e i dati giudiziari non saranno oggetto di diffusione; tuttavia alcuni di essi potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici o ad altre Scuole, insieme ai necessari documenti originali, nella misura strettamente indispensabile per svolgere le attività istituzionali previste dalle vigenti disposizioni in materia di rapporto di lavoro pubblico, sanitario o giudiziario; i dati personali diversi dalle categorie particolari di dati e giudiziari potranno essere comunicati ad altri enti pubblici o a privati soltanto nei casi previsti dalle disposizioni di legge e di regolamento.  
  
DURATA DELLA CONSERVAZIONE  
I dati personali saranno trattati per il tempo strettamente necessario a conseguire gli scopi e le finalità in precedenza elencate, corrispondenti alla durata del rapporto di lavoro; in particolar modo, i tempi di conservazione seguono le disposizioni di legge della Pubblica Amministrazione. I criteri utilizzati per determinare il periodo di conservazione sono pertanto stabiliti da:   
· specifiche norme di legge che regolamentano il rapporto di lavoro;   
· dalla normativa civilistica e fiscale per quanto riguarda il trattamento dei dati amministrativo-contabili;  
· dalle Linee Guida per le Istituzioni scolastiche e dai Piani di conservazione e scarto degli archivi scolastici definiti dalla Direzione Generale degli Archivi presso il Ministero dei Beni Culturali.  
I limiti temporali per la conservazione delle documentazioni degli Archivi sono regolati da una circolare della Direzione Generale per gli Archivi del Ministero per i Beni e le attività, la n. 28/2008. L’obbligo non prevede il termine generico di 
10 anni per conservare i documenti, ma lo scarto dei documenti è autorizzato dalla Soprintendenza archivistica. Per quanto riguarda, invece la conservazione dei documenti, essa è definita in una tabella in cui è associato un tempo minimo di conservazione per ogni tipologia di documenti (per maggiori informazioni rivolgersi allo scrivente Dirigente scolastico). Durata dell’account istituzionale: per le finalità istituzionali perseguite, l’account istituzionale affidato al personale dipendente rimane attivo durante tutto il ciclo di permanenza del lavoratore presso la Scuola e, successivamente, sino alla richiesta di chiusura dell’account da parte dell’interessato.  
In ogni caso, alla chiusura dell’account, il tempo di conservazione dei messaggi di posta elettronica non sarà superiore a quello necessario agli scopi che si intendono perseguire e/o al periodo stabilito da specifiche norme di legge o regolamento che disciplinano l’attività della nostra Scuola, nel rispetto dei principi di finalità, pertinenza e non eccedenza previsti dalla normativa in materia di protezione dei dati  
  
INDICAZIONE DEL TITOLARE DEL TRATTAMENTO  
Titolare del trattamento dei dati personali ai sensi e per gli effetti Regolamento UE 2016/679 è l’I.I.S.S. “GALILEI - COSTA - SCARAMBONE”, con sede in Lecce, nella persona del Dirigente scolastico pro tempore.  
Contitolare del trattamento per stipula di contratti di lavoro a tempo indeterminato o di tempo determinato è il Ministero dell'istruzione, dell’Università e della Ricerca, con sede in Roma presso Viale di Trastevere, n. 76/a, 00153 Roma, al quale ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti degli interessati (Email: rpd@istruzione.it).  
  
INDICAZIONE DEL RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEI DATI  
Il Responsabile della protezione dei dati è Liquidlaw s.r.l.. ed è raggiungibile al seguente indirizzo email: privacy@liquidlaw.it.   
Il Responsabile della Protezione dei Dati costituisce il punto di contatto per i dipendenti che vogliano ricevere informazioni sul trattamento dei propri dati e/o per l’Autorità di controllo.   
  
DIRITTI DELL’INTERESSATO  
In relazione al trattamento dei Suoi dati personali ha diritto di chiedere alla Scuola la conferma dell’esistenza dei dati personali che la riguardano, ottenere l’accesso ai dati personali, la rettifica, la cancellazione, la limitazione del trattamento e tutti i gli altri diritti (laddove applicabili) di cui agli artt. 15-22 del Regolamento UE 679/2016.   
È pertanto possibile:  
· ottenere conferma del trattamento operato dalla Scuola;  
· accedere ai dati personali e conoscerne l’origine (quando i dati non sono ottenuti direttamente), le finalità e gli scopi del trattamento, i dati dei soggetti a cui essi sono comunicati, il periodo di conservazione dei dati o i criteri utili per determinarlo;  
· aggiornare o rettificare i dati personali in modo che siano sempre esatti e accurati;  
· cancellare i dati personali dalle banche dati e/o dagli archivi anche di backup nel caso, tra gli altri, in cui non siano più necessari per le finalità del trattamento o se questo si assume come illecito, e sempre se ne sussistano le condizioni previste per legge; e comunque se il trattamento non sia giustificato da un altro motivo ugualmente legittimo;  
· limitare il trattamento dei dati personali in talune circostanze.   
Ha inoltre diritto di opporsi al trattamento per motivi legittimi, di non essere sottoposto a una decisione basata unicamente sul trattamento automatizzato (compresa la profilazione) e di revocare in qualsiasi momento gli eventuali consensi prestati  
(ove previsto e ove i dati conferiti non siano necessari per l’esecuzione del contratto di lavoro o un compito di pubblico interesse) e la revoca del consenso non pregiudicherà la liceità del trattamento basata sul consenso conferito prima della revoca.   
Si ricorda infine che Lei ha sempre il diritto di proporre un reclamo all'Autorità Garante per la protezione dei dati personali per l’esercizio dei suoi diritti o per qualsiasi altra questione relativa al trattamento dei suoi dati personali (per maggiori informazioni consultare il sito web www.garanteprivacy.it o scaricare il modulo pubblicato sul sito web istituzionale della Scuola).  
I predetti diritti potranno essere esercitati mediante richiesta inoltrata al Titolare o al Responsabile della Protezione dei Dati, anche via email o ai recapiti indicati nel precedente paragrafo 8.  
  
DATI DEI FAMILIARI/CONVIVENTI  
I dati dei Suoi familiari potranno essere trattati dalla Scuola per le finalità sopra indicate, riscontrare la Sue richieste o ai fini fiscali e contributivi in connessione agli eventuali sgravi e benefici legislativamente previsti (es. assistenza a familiari, congedi retribuiti etc.), ovvero per usufruire di permessi e congedi per gravi infermità o gravi motivi familiari nei limiti previsti dalla legge e nel caso in cui la legge preveda la necessità del trattamento di tali dati da parte del titolare.   
Al riguardo, Lei si impegna a consegnare a tali soggetti la presente informativa.  
I dati dei Suoi familiari/conviventi verranno trattati per le finalità e secondo le modalità previste al paragrafo 2 di cui sopra e potranno essere comunicati/trasferiti ai soggetti indicati al paragrafo 5 se necessario.   
Il conferimento dei dati dei Suoi familiari/conviventi ha natura obbligatoria e/o necessaria in caso di adempimento di obblighi legislativi e il rifiuto a fornirli può comportare l’impossibilità per la Scuola di dare esecuzione agli obblighi contrattuali.  
Il conferimento dei dati dei Suoi familiari è invece facoltativo qualora non obbligatoriamente previsto per legge per l’instaurazione del rapporto di lavoro, ma il mancato conferimento determinerà l’impossibilità di usufruire degli sgravi e benefici facoltativi, ovvero per contattarli in ipotesi di emergenza conformemente alle indicazioni da Lei fornite.  
                                      
La predetta informativa è disponibile nella Sua area riservata e/o sul sito web istituzionale della Scuola.   
  
Il Dirigente Scolastico          prof. Paolo Antonucci  
  
 	Informativa aggiornata a ottobre 2025  	  	  	  	                              
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