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Convitto Nazionale G. Leopardi 
Via Capuzi, 40 

62100 Macerata (MC) 

Tel: 0733 239327 

C.F. 80005520434 

PEC: mcvc010007@pec.istruzione.it 

 

 

ELENCO DEI TRATTAMENTI E DISTRIBUZIONE DEI COMPITI 

 

Viene qui riportato un elenco dettagliato contenente la descrizione dei dati personali trattati suddivisi per sedi, trattamenti, ed archivi, 

e comprensivi di organigramma con la distribuzione dei compiti e delle responsabilità sui trattamenti. È inoltre disponibile l'elenco dei 

soggetti interessati con relativi trattamenti coinvolti, dati trattati, finalità e liceità degli stessi. 

La descrizione dettagliata delle aree di competenza, dei compiti e delle istruzioni affidati ai singoli soggetti è reperibile consultando la 

corrispondente nomina a responsabile o ad incaricato. 
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Sedi interessate ai trattamenti dei dati personali. 

 

• Sede Principale Azienda 
 

 
Sono sotto riportati gli uffici od i locali della sede interessati al trattamento od alla conservazione dei dati personali. 

 

Sono sotto riportati gli uffici od i locali della sede interessati al trattamento od alla conservazione dei dati personali. 

 

 
 

 

• Sede Convitto 

•  
 

 

Sono sotto riportati gli uffici od i locali della sede interessati al trattamento od alla conservazione dei dati personali. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 Indirizzo:  • Via  Capuzi,  40 -   62100 Macerata 

 Indirizzo:  • Via Piani , 9 -   62100 Macerata 
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• Sede Cucina 
 

 

 

Sono sotto riportati gli uffici od i locali della sede interessati al trattamento od alla conservazione dei dati personali. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Indirizzo:  • ex Ostillio Ricci -   62100 Macerata 
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Elenco trattamenti da titolare 

 

• Contabilità 

Attività relative all'amministrazione, alla gestione finanziaria, fiscale e al controllo di gestione, agli adempimenti legislativi 

necessari, alla redazione del bilancio e del controllo dei preventivi contabili; ogni attività contabile è inclusa nel presente 

trattamento 

 
 
 
 
 
 
 

 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

attività economiche, commerciali, finanziarie e assicurative; 

beni, proprietà, possessi; 

dati relativi allo svolgimento delle attività economiche dell'interessato.; 

fatture; 

DURC; 

reversali; 

visure 

camerali; 

fideiussioni; 

distinte di trasmissioni; 

dati contabili; 

Fatture elettroniche. 
 

 

Dati Particolari Giudiziari trattati: 
informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

informazioni concernenti la qualità di imputato od indagato ai sensi degli articoli 60 

e 61 del codice di procedura penale. 
 

 

Interessati al trattamento: 
 

dipendenti e personale 

parasubordinato; Fornitori; 

Alunni e familiari degli alunni. 

 

 

• Cookie, dati di navigazione 

Trattamento dei dati legato all'attività dell'utenza sul web e sulle modalità di navigazione 
 
 
 
 

Dati Comuni trattati: 

 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati personali come indirizzo IP ed altri dati comuni gestiti in cookie 

essenziali (strictly necessary); 

cookie di tipo funzionale alla navigazione (functionality cookie). 

 

Dati Particolari trattati: Log File di Navigazione Internet. 

 
Interessati al trattamento: navigatori Sito Internet. 

 
 
 

• Didattica 

Ogni attività legata alla gestione degli alunni e supporto all'attività curricolare inerente alle iscrizioni, frequenze, valutazioni, 

certificazioni, progettualità, libri di testo, statistiche e monitoraggi. Gestione ed elaborazione al SIDI dei dati inerenti alunni. 
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Dati Comuni trattati: 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

istruzione e cultura; 

dati sul comportamento; 

abitudini di vita o di consumo; 

dati relativi allo svolgimento delle attività economiche dell'interessato.; 

voti, giudizi ed altri dati di valutazione del rendimento scolastico; 

Data assenze. 
 

 

Dati Particolari trattati: 

origini razziali o etniche; 

convinzioni religiose; 

stato di salute. 
 

 

Dati Particolari Giudiziari trattati: 

informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

informazioni concernenti la qualità di imputato od indagato ai sensi degli articoli 60 

e 61 del codice di procedura penale. 
 

 

Interessati al trattamento: 
dipendenti e personale 

parasubordinato;  

Alunni e familiari degli alunni. 

 

• Fiscale 

Attività relative all'amministrazione, alla gestione finanziaria, fiscale e al controllo di gestione, agli adempimenti 

legislativi necessari, alla redazione del bilancio e del controllo dei preventivi contabili; ogni attività contabile è inclusa 

nel presente trattamento 

 
 
 
 
 

 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

lavoro; 

attività economiche, commerciali, finanziarie e 

assicurative; istruzione e cultura; 

dati relativi allo svolgimento delle attività economiche dell'interessato.; 

dati relativi al tipo di lavoro ed alla retribuzione. 
 

Dati Particolari trattati: stato di  salute. 
 

 

Dati Particolari Giudiziari trattati: 

informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

informazioni concernenti la qualità di imputato od indagato ai sensi degli articoli 60 

e 61 del codice di procedura penale. 
 

 

Interessati al trattamento: 
dipendenti e personale 

parasubordinato; Fornitori. 

 

• Gestione account, Log, Profili utenti 

Gestione degli account e dei profili utenti che determina l'accesso alla rete e/o ai file condivisi e ogni attività legata alla 

registrazione dei login. 

 
 

 

Dati Comuni trattati: 

 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

e-mail; 

Data, ora login e log. 
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• Gestione Acquisti - Ufficio tecnico 

Attività dirette all'acquisto o alla stipula di convenzioni di beni o di servizi. 

 
 
 
 

 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

lavoro; 

attività economiche, commerciali, finanziarie e 

assicurative; Data, ora login e log; 

e-mail. 
 

Interessati al trattamento: Fornitori. 

 
 
 

• Gestione del Personale 

Attività di gestione del personale in merito a contratti di assunzione, attività formative, sicurezza igiene sul lavoro 

(D.lgs 81) valutazioni, trattamenti giuridici ed economici dei lavoratori, ecc.. 

 
 
 
 
 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

lavoro; 

istruzione e cultura; 

Data assenze. 
 

 
 
 

Dati Particolari trattati: 

origini razziali o etniche; 

convinzioni religiose; 

adesione a sindacati; 

stato di salute; 

Log File di Navigazione Internet. 
 

Interessati al trattamento: dipendenti e personale parasubordinato. 

 
 
 

• Gestione del Personale Esterno 

Attività di gestione dei fornitori inerenti alle anagrafiche, alla formalizzazione dei rapporti in forza di contratti o lettere 

di incarico professionali, o affidamento dell'incarico tramite bandi o appalti 

 
 
 
 
 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

lavoro; 

istruzione e cultura; 

dati relativi allo svolgimento delle attività economiche dell'interessato.; 

e-mail. 
 

Interessati al trattamento: Fornitori. 
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• Progetti, scambi interculturali, rapporto con Enti ed aziende esterne 

Ogni tipo di attività legata a progetti volti alla realizzazione di percorsi formativi socio-culturali di arricchimento curriculare e 

formazione professionale 

 
 
 
 
 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

attività economiche, commerciali, finanziarie e 

assicurative; istruzione e cultura; 

dati sul comportamento. 
 

 

 

Dati Particolari trattati: 

origini razziali o etniche; 

convinzioni religiose; 

convinzioni filosofiche o di altro genere; 

stato di salute. 
 

Interessati al trattamento: Alunni e familiari degli alunni. 

 
 
 

• Protocollazione 

Attività di registrazione secondo norma di tutti i documenti spediti e ricevuti 
 
 
 
 
 
 
 

Dati Comuni trattati: 

 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

lavoro; 

attività economiche, commerciali, finanziarie e 

assicurative; istruzione e cultura; 

beni, proprietà, possessi; 

voti, giudizi ed altri dati di valutazione del rendimento scolastico; 

Data assenze. 
 

 
 
 

Dati Particolari trattati: 

origini razziali o etniche; 

convinzioni religiose; 

convinzioni filosofiche o di altro genere; 

adesione a sindacati; 

stato di salute. 
 

 

Dati Particolari Giudiziari trattati: 
informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

informazioni concernenti la qualità di imputato od indagato ai sensi degli articoli 60 

e 61 del codice di procedura penale. 
 

 

 

Interessati al trattamento: 

candidati da considerare per l'instaurazione di un rapporto di 

lavoro; dipendenti e personale parasubordinato; 

Fornitori; 

Alunni e familiari degli alunni. 

 

 

• Retribuzione 

Attività di gestione del personale in merito a contratti di assunzione, attività formative, sicurezza igiene sul lavoro (D.lgs 81) 

valutazioni, trattamenti giuridici ed economici dei lavoratori, ecc.. 
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Dati Comuni trattati: 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 

istruzione e cultura; 

dati relativi al tipo di lavoro ed alla retribuzione; 

Gestione presenze e timbrature. 
 

 

 

Dati Particolari trattati: 

origini razziali o etniche; 

adesione a sindacati; 

stato di salute; 

Vincoli su emolumenti. 
 

Interessati al trattamento: dipendenti e personale parasubordinato. 

 
 
 

• Sportello psicologico 

Interventi mirati al superamento di una crisi personale o di un disagio temporaneo. 

 

 
 

• Videosorveglianza 

Sistemi di rilevazione delle immagini 
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Categorie di soggetti interessate al trattamento 
Riportiamo ora in maggior dettaglio i trattamenti effettuati, distinguendo a quali soggetti interessati appartengono i dati 

oggetto di trattamento. Ulteriori informazioni a riguardo possono essere trovate, se previste, nelle relative informative. 

 

• candidati da considerare per l'instaurazione di un rapporto di lavoro 
 

 
 

• dipendenti e personale parasubordinato 
 
 
 
 
 
Trattamenti coinvolti: 

Contabilità 

Didattica 

Gestione del 

Personale 

Protocollazione 

Gestione account , Log, Profili utenti 

Fiscale 

Retribuzione 
 

 
 
 
 
 
 
 
Dati trattati: 

adesione a sindacati; 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione 

personale; Data assenze; 

Data, ora login e log; 

dati relativi al tipo di lavoro ed alla retribuzione; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni 

personali; e-mail; 

informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

istruzione e cultura; 

lavoro; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

origini razziali o etniche; 

stato di salute. 
 

 
 
 
 

 
Finalità del trattamento: 
[base giuridica] 

gestione del personale in genere [obbligo di legge o contrattuale]; 

servizi di controllo interno [obbligo di legge o contrattuale]; 

trattamento giuridico ed economico del personale [obbligo di legge o contrattuale]; 

adempimenti connessi a obblighi sindacali, fiscali, previdenziali e di legge [obbligo 

di legge]; 

adempimenti connessi al versamento delle quote di iscrizione a sindacati o 

all'esercizio di diritti sindacali [obbligo di legge]; 

adempimenti obbligatori per legge in campo fiscale e contabile [obbligo di legge]; 

igiene e sicurezza del lavoro [obbligo di legge]; 

gestione della qualità [adempimento contrattuale]. 

 

 

• Fornitori 
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Trattamenti coinvolti: 

Contabilità 

Gestione del Personale 

Esterno Protocollazione 

Gestione Acquisti - Ufficio tecnico 

Fiscale 
 

 
 
 
 
Dati trattati: 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

dati relativi allo svolgimento delle attività economiche dell'interessato.; 

DURC; 

e-mail; 

fatture; 

istruzione e cultura; 

lavoro; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale. 
 

 
 
 
 

 
Finalità del trattamento: 
[base giuridica] 

adempimento degli obblighi di legge relativi alla normativa antiriciclaggio ( legge 5 

luglio 1991, n. 197 e successive modificazioni; D.Lgs. 20 febbraio 2004, n. 56; 

Legge 

25 gennaio 2006, n. 29; D.D. M.M. 3 febbraio 2006, n.n. 141, 142 e 143; 

Provvedimento UIC (Ufficio Italiano Cambi) 24 febbraio 2006) [obbligo di legge]; 

adempimenti obbligatori per legge in campo fiscale e contabile [obbligo di legge]; 

in relazione alla difesa di un diritto in sede giudiziaria o dinanzi autorità 

giurisdizionali esercenti funzioni giurisdizionali. [obbligo di legge]; 

di obblighi previsti dalle leggi vigenti [obbligo di legge]; 

gestione dei fornitori [adempimento contrattuale]; 

gestione dei rapporti durante le operazioni di acquisto [adempimento contrattuale]. 

 

 

• interessati Videosorveglianza 

 
Trattamenti coinvolti: Videosorveglianza 

 

Dati trattati: registrazione Filmati VideoSorveglianza. 
 

 

Finalità del trattamento: 

[base giuridica] 

Prevenzione di atti vandalici sugli edifici e i beni scolastici [interesse legittimo 

prevalente]; 

Sicurezza della popolazione scolastica [interesse pubblico]. 

 

 

• navigatori Sito Internet 

 
Trattamenti coinvolti: Cookie, dati di navigazione 
 

 
 
 

Dati trattati: 

cookie di tipo funzionale alla navigazione (functionality cookie); 

dati personali come indirizzo IP ed altri dati comuni gestiti in cookie 

essenziali (strictly necessary); 

Log File di Navigazione Internet; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale. 
 

 
 
 

Finalità del trattamento: 

[base giuridica] 

accesso tecnico e Funzionale al Sito nessun dato viene tenuto dopo la chiusura 

del Browser [adempimento contrattuale]; 

finalità di navigazione Evoluta o gestione dei contenuti personalizzata 

[adempimento contrattuale]; 

finalità Statistica e di Analisi della navigazione e degli utenti 

[adempimento contrattuale]. 
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• Alunni e familiari degli alunni 
 

 
 

 

Contabilità 

Didattica 

Protocollazione 

Progetti, scambi interculturali, rapporto con Enti ed aziende esterne 

Sportello psicologico 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Dati trattati: 

abitudini di vita o di consumo; 

codice fiscale ed altri numeri di identificazione 

personale; convinzioni religiose; 

Data assenze; 

dati relativi alla famiglia e a situazioni 

personali; dati sul comportamento; 

informazioni concernenti i provvedimenti giudiziari; 

informazioni concernenti la qualità di imputato od indagato ai sensi degli articoli 60 

e 61 del codice di procedura penale; 

istruzione e cultura; 

nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale; 

origini razziali o etniche; 

stato di salute; 

voti, giudizi ed altri dati di valutazione del rendimento scolastico. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Trattamenti coinvolti 

Finalità del trattamento: [base giuridica] 
Pubblicazione di immagini di insieme, audio e video sul sito istituzionale e 

sui social network scolastici [richiesta di consenso]; 

a cui è soggetto il titolare del trattamento [obbligo di legge]; 

in relazione alla difesa di un diritto in sede giudiziaria o dinanzi autorità 

giurisdizionali esercenti funzioni giurisdizionali. [interesse legittimo 

prevalente]; 

in relazione al perseguimento di finalità istituzionali relative all'istruzione e alla 
formazione degli alunni (ivi comprese attività curriculari ed extracurriculari, nonché 
attività e servizi accessori predisposti a tutela dell'alunno) [interesse pubblico 
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• Dati dieta alimentare 
 

 

Dati Comuni trattati: 
 

 

• codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

• nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale;  

• dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 
 

 
 

Dati Particolari trattati: 
 

 

• origini razziali etniche;  

• convinzioni religiose; 

• convinzioni filosofiche o di altro genere;  

•  stato di salute. 
 

 
 
 

• Dati somministrazione farmaci 
 
 

 

Dati Comuni trattati: 
 

 

• codice fiscale ed altri numeri di identificazione personale; 

• nominativo, indirizzo o altri elementi di identificazione personale;  

• dati relativi alla famiglia e a situazioni personali; 
 

 
 

Dati Particolari trattati: 
 

 

• origini razziali etniche;  

• convinzioni religiose; 

• convinzioni filosofiche o di altro genere;  

•  stato di salute; 

•  vita sessuale. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


