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1. Finaliti del documento

Il presente documento è fnnlliinto n lllustrnre ln metodologln utlliintn per ln compllnilone del Reglstro
delle  nttlti  dl  trntnmento rlspeto nd un soto lnsleme dl  processl  gestt dnlle  lsttuilonl  scolnstcce
(Gestone Iscrlilonl  Gestone dnt nlunnl  Gestone del personnle docente – contrntunlliinilone.e

L’esemplo  completo  è  rlportnto  nel  fle  Excel  denomlnnto:  “Reglstro  del  TrntnmentiEsemplo
compllnilone”e

2. Metodologia utlizzata

Ln metodologln  utlliintn  per  l’lndltldunilone delle  nttlti dl  trntnmento pretede l  seguent prlnclpnll
pnssnggl:

- Mnppnturn del processo e scomposlilone dello stesso ln termlnl dl input  nttlti e output  con relnttn 
descrlilone degll strument n supporto nonccé degll ntorl colntolt e delle relntte responsnblllti;

- Annllsl delle cnrnterlstcce del processo con rlferlmento nl dnt personnll trntnt e  ln pnrtcolnre  nlle 
modnllti  nlle fnnllti e nlln tpologln dl trntnmento  nlln bnse glurldlcn e nlle cntegorle dl lnteressnt;

- Indltldunilone  sulln bnse degll element soprncltnt  delle nttlti dl trntnmento corrlspondent nl 
processoe

Rlspeto nl tre processl mnppnt sono stnte pertnnto lndltldunte sel nttlti dl trntnmento  cce sono 
detngllntnmente descrlte nel fle Excel denomlnnto: “Reglstro del TrntnmentiEsemplo compllnilone”e

Al fne dl condltldere ln metodologln utlliintn dl segulto sl rlportn unn breve descriiione dei processi 
oggeto dl nnnllsl e le principali informaiioni relatve alle atvità di tratamento lndltlduntee

3. Il processo “Gestone Iscrizioni”

Il  processo “Gestone Iscrlilonl”  consente nl genltorl o n ccl esercltn ln responsnblllti genltorlnle  dopo
essersl reglstrnto sul slto del Mlnlstero dell'lstruilone  dell'unlterslti e delln rlcercn (dl segulto MIUR. e nter
otenuto le credenilnll dl nccesso  dl compllnre l’npposlto modulo on line nl fne dl lscrltere lo studente nlle
clnssl lnlilnll del percorsl scolnstcl presso le scuole dl ognl ordlne e grndo (scuoln prlmnrln  secondnrln dl
prlmo  grndo  e  secondnrln  dl  secondo  grndo.e  Sono  escluse  dn  tnle  procedurn  le  lscrlilonl  nlln  scuoln
dell’lnfnniln per le qunll è pretlstn ln modnllti cnrtncene

In tnle fnse  ntrnterso l’nppllcntto SIDI  le lsttuilonl scolnstcce possono prendere tlslone delle domnnde
dl lscrlilone pertenute e  etentunlmente  fornlre supporto nlle fnmlglle nell’lnserlmento delle domnndee

In segulto nlln  cclusurn delle  lscrlilonl  on line  le  lsttuilonl  scolnstcce prottedono nlln  gestone e nlln
terlfcn delle domnnde pertenutee Nello speclfco  ntrnterso npposlte funilonl rese dlsponlblll sul SIDI  le
scuole  detono  nccetnre  o  smlstnre  le  domnnde  dl  lscrlilone  pertenutee  Nel  cnso  ln  cul  le  domnnde
pertenute  eccednno  ll  llmlte  mnsslmo  del  post complessltnmente  dlsponlblll  tlene  predlspostn  ln
grnduntorln  sulln  bnse  del  crlterl  dl  prlorlti  stnblllt dn  ognl  Isttutoe  Le  domnnde  non  nccolte  sono
lndlrliinte  trnmlte l’nppllcntto SIDI  terso gll lsttut dl secondn o terin sceltne
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Al  fne  dl  perfeilonnre  l’lscrlilone  l’lsttuilone  scolnstcn può rlccledere nl  genltorl  dell’nlunno o n  ccl
esercltn ln responsnblllti genltorlnle dl fornlre ln documentnilone ngglunttn (obbllgntorln o fncoltnttn. 
necessnrln  per ln  successltn gestone nmmlnlstrnttn dell'nlunno con rlferlmento nl  sertlil  connessl  nlln
dldntcne

Rlspeto nl processo nnnlliinto  ln funilone delln cntegorln dl dnt trntnt (nd ese le cntegorle pnrtcolnrl dl
dnt personnll.  delle  fnnllti  dl  trntnmento  (ese  predlsposlilone  delle  grnduntorle  smlstnmento  e
nccetnilone delle domnnde dl lscrlilone ts perfeilonnmento dell'lscrlilone.  delln tpologln  nonccé delln
modnllti dl trntnmento (ese nppllcntto SIDI ts pnccceto locnle.  sono stnte lndltldunte due nttlti:

1e Iscrlilonl – Acqulslilone e gestone domnnde
2e Iscrlilonl – Acqulslilone documentnilone ngglunttn

1. L’atvità “Iscriiioni – Acquisiiione e gestone domande” pretede ln rnccoltn delle lscrlilonl presentnte
on line  o ln  modnllti  cnrtncen  ote pretlsto  efetunte dnl  genltorl  o  dn  ccl  esercltn  ln  responsnblllti
genltorlnle e ln gestone delle stesse nl fne dl predlsporre le grnduntorle  nccetnre o smlstnre le domnnde
dl lscrlilone pertenute sulln bnse delln dlsponlblllti dl post e del crlterl dl precedenin  dellbernt dnl slngoll
Conslgll dl Isttutoe

Le lnformnilonl rnccolte per le fnnllti soprn cltnte contengono dnt comunl e cntegorle pnrtcolnrl dl dnt
personnll  (ese  lo  stnto  dl  snlute.e  Tnll  dnt sono  trntnt medlnnte  l’utlliio  dl  nppllcnttl  lnformntcl 
ntrnterso npposlte funilonl rese dlsponlblll sul portnle SIDI e  ote present  ntrnterso l’utlliio dl pncccet
locnll  nonccé  nel cnsl pretlst  ln modnllti cnrtncene

In pnrtcolnre  nel cnso ln cul l’lsttuilone scolnstcn utlliil le funilonl del portnle SIDI  ll MIUR sl pone come
Responsnblle esterno del trntnmento  ln qunnto nutorlti pubbllcn cce  ntrnterso l’nppllcntto messo n
dlsposlilone  trntn dnt personnll per conto del ttolnre del trntnmento cce è ln tln esclusltn l’lsttuilone
scolnstcne

Nel cnso ln cul l’lsttuilone scolnstcn utlliil pncccet locnll  ll responsnblle del trntnmento è ll fornltore
lnformntco scelto dnll’lsttuilone scolnstcne

Nelle lpotesl dl escluslone dl gestone delle lscrlilonl dnl slstemn dl lscrlilonl  on line pretlste dnlln relnttn
Clrcolnre nnnunle MIUR  le lsttuilonl scolnstcce cce trntnno dnt personnll ln modnllti cnrtncen sono ln tln
esclusltn ttolnrl del trntnmento e non è presente un responsnblle del trntnmentoe

2. L’atvità  “Iscriiioni  –  Acquisiiione  documentaiione  aggiuntva”  pretede  ln  rnccoltn  delln
documentnilone  (obbllgntorln  o  fncoltnttn.  per  ll  perfeilonnmento  dell'lscrlilone  e  per  ln  successltn
gestone nmmlnlstrnttn dell'nlunno con rlferlmento nncce nl sertlil connessl nlln dldntcne

Le lnformnilonl rnccolte per le fnnllti soprn cltnte contengono dnt comunl e cntegorle pnrtcolnrl dl dnt
personnll (ese lo stnto dl snlute  le contlnilonl rellglose  flosofcce o dl nltro genere.e Tnll dnt sono trntnt
ln modnllti cnrtncen e/o medlnnte l’utlliio dl pncccet locnlle

Il Responsnblle esterno del trntnmento  ottero ln personn glurldlcn cce trntn dnt personnll per conto del
ttolnre del trntnmento  è ll fornltore del slsteml lnformnttl delln scuolne
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4. Il processo “Gestone della carriera scolastca degli alunni”

Il processo “Gestone delln cnrrlern scolnstcn degll nlunnl” comprende tute le nttlti dl trntnmento dl dnt
personnll cce sono efetunte dnll’lsttuilone scolnstcn per ln gestone del percorso scolnstco  formntto e
nmmlnlstrntto dell'nlunnoe

A tnl fne  le lsttuilonl scolnstcce ncqulslscono  gestscono e consertnno  soto ln proprln responsnblllti  ln
documentnilone  necessnrln  per  lo  stolglmento  dl  tute  le  nttlti  relntte  nlln  cnrrlern  scolnstcn  e  nl
rnpporto con gll nlunnl  nelln qunle sono present nncce dnt personnlle

Tutn ln documentnilone ncqulsltn nell’nmblto delln gestone delln cnrrlern scolnstcn dell’nlunno conflulsce
nel fnsclcolo dello studente  ll qunle può essere tenuto sln ln modnllti cnrtncen cce ln modnllti eletronlcn
(nel cnso ln cul l’lsttuilone scolnstcn sl nttnlgn dell’nppllcntto SIDI o dlspongn dl un pnccceto locnle.e

Rlspeto nl processo nnnlliinto è stntn lndltlduntn un’unlcn nttlti dl trntnmento:

1e Gestone dnt nlunnl 

Tnle nttlti pretede:

- ll trntnmento dl dnt personnll relnttl nl percorso scolnstco  formntto e nmmlnlstrntto dell'nlunno 
per ln gestone dello studente  nncce ln relnilone nll’erognilone dl sertlil ngglunttl;

- l’nllmentnilone e l’ngglornnmento dell'Anngrnfe Nnilonnle degll Student nl fne dl ndemplere ngll 
obbllgcl pretlst dnl DeMe 692/2017e

Tnll  dnt sono trntnt medlnnte l’utlliio dl  nppllcnttl  lnformntcl e  nello speclfco  ntrnterso npposlte
funilonl rese dlsponlblll sul portnle SIDI e/o  ote present  ntrnterso l’utlliio dl pncccet locnlle

In pnrtcolnre  nel cnso ln cul l’lsttuilone scolnstcn utlliil le funilonl del portnle SIDI  ll MIUR sl pone come
responsnblle esterno del  trntnmento  ln qunnto nutorlti pubbllcn cce  ntrnterso l’nppllcntto messo n
dlsposlilone  trntn dnt personnll per conto del ttolnre del trntnmento cce è ln tln esclusltn l’lsttuilone
scolnstcne

Nel cnso ln cul l’lsttuilone scolnstcn utlliil pncccet locnll  ll responsnblle del trntnmento è ll fornltore
scelto dnlln stessn lsttuilone scolnstcne

Nel  cnsl  ln  cul  ln  “Gestone  delln  cnrrlern  scolnstcn degll  nlunnl”  nttengn  ln  tln  esclusltn  ln  modnllti
cnrtncen  le  lsttuilonl  scolnstcce  sono  ttolnrl  del  trntnmento  e  non  è  presente  ll  responsnblle  del
trntnmentoe

5. Il processo “Gestone del personale docente - contratualizzazione”

Il  processo  “Gestone  del  personnle  docente  –  contrntunlliinilone”  comprende  tute  le  nttlti  dl
trntnmento  dl  dnt cce  sono  efetunte  dnll’lsttuilone  scolnstcn  nl  fnl  dell’nssunilone  del  personnle
docentee

In pnrtcolnre  ll Dlrlgente scolnstco prottede nlln stpuln del contrnt per l’nssunilone del personnle dl
ruolo e non dl ruoloe

Per qunnto concerne le nssunilonl n tempo lndetermlnnto e le nssunilonl n tempo determlnnto (supplenie
nnnunll  entro ll  31 ngosto.  ll  contrnto è stpulnto trn ll  docente e ll  dlrlgente scolnstco  ln qunllti dl
delegnto del dlrlgente dell’Ufclo Scolnstco Reglonnlee
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Per  le  nssunilonl  per  supplenie  bretl  e  snltunrle  ll  contrnto  è  stpulnto  trn  ll  docente  e  ll  dlrlgente
scolnstco  ln qunllti dl legnle rnppresentnnte dell’lsttuilone scolnstcne

Alln luce dl qunnto soprn esposto  è utle sotollnenre come ll dlrlgente scolnstco sl trotl nd opernre nelln
doppln  teste  dl  organo  dell’amministrazione  dello  Stato (nel  cnso  dl  stpuln  dl  contrnto  n  tempo
lndetermlnnto  o  dl  tempo  determlnnto.  e  dl  organo  dell’isttuzione  scolastca (nel  cnso  dl  stpuln  dl
contrnto per supplenie bretl e snltunrle.  nllorccé eserclt le sue competenie nell’nmblto delle funilonl
stntnll ottero dl quelle nutonomnmente ntrlbulte nlle lsttuilonl scolnstccee

Rlspeto nl processo nnnlliinto  sono stnte lndltldunte tre nttlti:

1e Gestone contrnto n tempo lndetermlnnto o Personnle docente
2e Gestone contrnto n tempo determlnnto o Personnle docente
3e Gestone contrnto per supplenie bretl e snltunrle o Personnle docente

1. L’atvità “Gestone contrato a tempo indeterminato - Personale docente”  pretede ll trntnmento dl
tut dnt personnll  funilonnll  nl  perfeilonnmento  dell'nssunilone  del  personnle  docente  n  tempo
lndetermlnnto  con rlferlmento ngll  nspet relnttl  nl  trntnmento glurldlco ed economlco  nonccé  nlln
terlfcn del possesso del requlslt per l’nssunilonee

Tnle  nttlti  comportn  unn  conttolnrlti  ex  nrte  26  del  Rege  (UE.  2016/679  del  MIUR e  dell’lsttuilone
scolnstcn nel trntnmento del relnttl dnt personnlle

Inoltre  l  dnt personnll  trntnt nell’nmblto  dl  questn  nttlti  sono  gestt ntrnterso  ll  portnle  SIDI  e 
pertnnto  ne consegue cce ll responsnblle esterno del trntnmento  ottero ln personn glurldlcn  cce trntn
dnt personnll per conto del ttolnre  è ll fornltore del slstemn lnformntto del MIURe

2. L’atvità “Gestone contrato a tempo determinato - Personale docente” pretede ll trntnmento dl tut
l dnt personnll funilonnll nll'nssunilone del personnle docente n tempo determlnnto  con rlferlmento ngll
nspet relnttl nl trntnmento glurldlco ed economlco  nonccé nlln terlfcn del possesso del requlslt per
l’nssunilonee

Tnle  nttlti  comportn  unn  conttolnrlti  ex  nrte  26  del  Rege  (UE.  2016/679  del  MIUR e  dell’lsttuilone
scolnstcn nel trntnmento del relnttl dnt personnlle

Inoltre  l  dnt personnll  trntnt nell’nmblto  dl  questn  nttlti  sono  gestt ntrnterso  ll  portnle  SIDI  e 
pertnnto  ne consegue cce ll Responsnblle esterno del trntnmento ottero ln personn glurldlcn  cce trntn
dnt personnll per conto del ttolnre  è ll fornltore del slstemn lnformntto del MIURe

3. L’atvità  “Gestone  contrato  per  supplenie  brevi  e  saltuarie  -  Personale  docente”  pretede  ll
trntnmento dl tut l dnt personnll funilonnll nll'nssunilone del personnle docente per supplenie bretl e
snltunrle  con rlferlmento ngll nspet relnttl nl trntnmento glurldlco ed economlco  nonccé nlln terlfcn del
possesso del requlslt per l’nssunilonee

Tnle  nttlti  comportn  ln  ttolnrlti  esclusltn  dell’lsttuilone  scolnstcn  nel  trntnmento  del  relnttl  dnt
personnll e ll MIUR sl pone come responsnblle esterno del trntnmento  ln qunnto nutorlti pubbllcn cce 
ntrnterso l’nppllcntto del portnle SIDI messo n dlsposlilone  trntn dnt personnll per conto del ttolnre del
trntnmentoe
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