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LETTERA DI NOMINA DEL DESIGNATO 

ALL’UTILIZZO DEI SISTEMI DI INTELLIGENZA ARTIFICIALE 

E AL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI 

 

La Dirigente Scolastica  Francesca Melagranati dell’Istituto Comprensivo n.6 Silvio Zavatti di Forlì 

 

VISTO 

il Regolamento UE n. 2024/1689 (AI Act) – Regolamento del Parlamento Europeo e del Consiglio 

sull’intelligenza artificiale; 

il Regolamento UE n. 679/2016 (GDPR) – Regolamento generale sulla protezione dei dati; 

il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice Privacy) e successive modificazioni; 

le Linee Guida del Garante per la protezione dei dati personali in materia di intelligenza artificiale; 

il Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD) e le circolari del Ministero dell’Istruzione in materia di utilizzo di 

strumenti digitali; 

il Regolamento IA e il Codice di Condotta IA adottati dall’Istituto, disponibili sul sito web della scuola; 

 

PREMESSO  

il Titolare del trattamento è l’Istituto, in persona della Dirigente Scolastica pro tempore; 

l’Art. 4, par. 1 dell’AI Act definisce gli obblighi generali dei soggetti disciplinati dal regolamento, stabilendo 

che i soggetti che partecipano a uno o più ruoli nel ciclo di vita dei sistemi di IA garantiscono che tali sistemi 

siano conformi al regolamento e vengano utilizzati in modo da non comportare rischi per la salute, la 

sicurezza o i diritti fondamentali delle persone fisiche, compresi i minori; 

ai sensi del GDPR, i soggetti che trattano dati personali per conto del Titolare devono ricevere istruzioni 

formali e agire nel rispetto delle stesse; 

l’individuazione come “Designato” non implica l’attribuzione di funzioni ulteriori rispetto a quelle già 

assegnate, bensì soltanto il conferimento di un’autorizzazione e di istruzioni specifiche all’utilizzo dei sistemi 

di IA e al trattamento dei dati personali; 
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CONSIDERATO  

occorre definire istruzioni operative per ciascuna unità organizzativa nell’utilizzo dei sistemi di IA e nel 

trattamento di dati personali, in conformità con i principi di liceità, correttezza e trasparenza; 

l’utilizzo di sistemi di IA in ambito scolastico deve avvenire nel rispetto dei diritti degli alunni, con particolare 

attenzione alla tutela dei minori ai sensi dell’Art. 8 GDPR e dell’Art. 28 AI Act; 

 

la scuola ha adottato un elenco strumenti di AI autorizzati e approvati dall’Istituto (All. A “Elenco strumenti 

di AI autorizzati “)consultabile presso ONLINE nel quale sono elencati gli strumenti approvati per l’utilizzo 

didattico e amministrativo; 

NOMINA 

Il Sig./Sig  __________________________________________________  CF  ________________________  

In servizio in questo Istituto con la mansione di DESIGNATO nel plesso/ufficio  _______________________  

all’utilizzo dei sistemi di intelligenza artificiale e al trattamento di dati personali, e 

DETERMINA 

Le seguenti istruzioni operative vincolanti per il personale docente designato: 

 

1. PRINCIPI GENERALI DI TRATTAMENTO 

● I designati devono operare sotto la diretta autorità del Titolare (o del Responsabile del trattamento, 

se nominato) e trattare i dati personali attenendosi esclusivamente alle istruzioni ricevute. 

● I dati personali devono essere trattati in modo lecito, corretto e trasparente, nel rispetto dei principi 

di cui all’Art. 5 GDPR. 

● Qualunque trattamento di dati personali tramite sistemi di IA è consentito soltanto per lo 

svolgimento delle funzioni istituzionali dell’Istituto e non per finalità personali o estranee all’attività 

didattica. 

● Il trattamento di dati sensibili (categorie particolari ex Art. 9 GDPR), dati giudiziari o dati relativi a 

minori tramite sistemi di IA è vietato, salvo diversa e specifica autorizzazione scritta del Titolare. 

 

2. SISTEMI DI IA AUTORIZZATI 

Il designato è autorizzato a utilizzare esclusivamente i sistemi di IA presenti nell’All. A “Elenco strumenti di 

AI autorizzati” e approvati dall’Istituto, disponibile sul sito web della scuola e aggiornato periodicamente dal 

Titolare. 

L’utilizzo di sistemi di IA non autorizzati (es. applicazioni personali, strumenti non valutati 

dall’Istituto) a fini didattici o nell’ambito dell’attività scolastica è vietato. 
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Per richiedere l’autorizzazione all’utilizzo di un nuovo sistema di IA, il designato deve presentare 

richiesta scritta al Titolare indicando: nome dello strumento, fornitore, finalità d’uso, tipologia di dati trattati. 

Prima di ogni utilizzo, il designato deve verificare che il sistema di IA sia classificato a rischio limitato 

o minimo ai sensi dell’AI Act e che il relativo fornitore abbia fornito adeguate garanzie contrattuali. 

I sistemi di IA ad alto rischio (es. sistemi di valutazione automatica degli alunni, profilazione 

comportamentale) non possono essere utilizzati senza previa valutazione d’impatto (DPIA) e specifica 

autorizzazione scritta del Titolare e del DPO. 

 

3. MODALITÀ OPERATIVE E SICUREZZA 

● Richiedere e utilizzare soltanto i sistemi di IA e i dati strettamente necessari alla normale attività 

lavorativa (principio di minimizzazione dei dati, Art. 5, par. 1, lett. c GDPR). 

● Non inserire nei prompt o nelle interfacce dei sistemi di IA dati personali identificativi di alunni, famiglie 

o colleghi (es. nomi, codici fiscali, informazioni sanitarie, situazioni familiari). Utilizzare, ove possibile, 

dati anonimizzati o pseudonimizzati. 

● Verificare sempre l’output prodotto dai sistemi di IA prima di utilizzarlo a fini didattici, valutativi o 

comunicativi: il designato rimane responsabile del contenuto finale. 

● Non presentare agli alunni output di IA come proprie elaborazioni originali senza adeguata indicazione 

della fonte e senza supervisione critica. 

● Custodire i dati oggetto di trattamento in modo sicuro, rendendoli non accessibili a soggetti non 

autorizzati; non lasciare incustoditi dispositivi contenenti dati personali senza averli messi in sicurezza 

(blocco schermo, logout). 

● Le credenziali di autenticazione ai sistemi di IA sono personali: devono essere custodite con cura, non 

condivise con terzi e non lasciate in libera visione. In caso di smarrimento o furto, darne immediata 

comunicazione al Titolare o al Responsabile del trattamento. 

● Se si utilizza un dispositivo condiviso, accedere sempre con il proprio account personale e disconnettersi 

al termine di ogni sessione. 

● Eseguire il logout corretto dagli account dei sistemi di IA al termine di ogni sessione di utilizzo. 

● Accertarsi dell’identità di terzi e della loro autorizzazione prima di consentire l’accesso ai sistemi di IA in 

uso. 

4. OBBLIGHI DI FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO 

Il designato è tenuto a partecipare alle attività di formazione e aggiornamento organizzate 

dall’Istituto in materia di utilizzo responsabile dell’IA e protezione dei dati personali. 

Il designato deve prendere visione e rispettare il Regolamento IA e il Codice di Condotta IA adottati 

dall’Istituto, disponibili sul sito web della scuola, nonché i successivi aggiornamenti comunicati dal Titolare. 



 

Nomina Designato Utilizzo Sistemi IA – Personale Docente Pag.  

In caso di dubbi circa la corretta modalità di utilizzo di un sistema di IA o di perplessità sulla liceità di un 

trattamento, il designato deve consultarsi con il Titolare, il Responsabile del trattamento o il DPO prima di 

procedere. 

Il designato è tenuto a segnalare tempestivamente al Titolare qualsiasi anomalia, 

malfunzionamento o sospetta violazione di dati personali (data breach) riscontrata nell’utilizzo dei sistemi di 

IA, ai sensi dell’Art. 33 GDPR, entro 72 ore dalla scoperta. 

 

Il mancato rispetto delle presenti istruzioni può configurare violazione degli obblighi di servizio e delle 

normative vigenti in materia di protezione dei dati personali e intelligenza artificiale, con le conseguenti 

responsabilità disciplinari, civili e penali. 

5. OBBLIGHI GENERALI DI RISERVATEZZA E CORRETTEZZA 

Il personale della scuola è tenuto a mantenere il riserbo su tutte le informazioni conosciute nello svolgimento 

delle proprie funzioni, nel rispetto delle norme vigenti e del Codice di comportamento dei dipendenti 

pubblici. L’obbligo di riservatezza continua anche dopo la cessazione dell’incarico. 

I dati personali di studenti, famiglie, personale e altri soggetti sono trattati solo per finalità istituzionali della 

scuola, in modo lecito, corretto e trasparente e nel rispetto della normativa sulla protezione dei dati personali 

e delle indicazioni dell’Autorità garante. 

È vietato utilizzare sistemi informatici o di intelligenza artificiale e le informazioni acquisite per scopi personali 

o non autorizzati, nonché comunicare o diffondere a soggetti non autorizzati dati o documenti d’ufficio non 

destinati alla pubblicità, in particolare quelli relativi agli alunni e alle loro famiglie. 

In caso di dubbi sul comportamento da adottare, il personale è tenuto a rivolgersi al Dirigente scolastico o ai 

soggetti da questi individuati (ad esempio Responsabile del trattamento o Responsabile della protezione dei 

dati), al fine di prevenire violazioni di legge o di regolamento. 

Resta salva la possibilità per il personale di effettuare segnalazioni di illeciti o irregolarità secondo la 

normativa sul whistleblowing, che garantisce la riservatezza dell’identità del segnalante e le tutele previste 

dalla legge. 

Principali riferimenti legislativi 

● Codice penale, art. 326 – Rivelazione ed utilizzazione di segreti di ufficio. 

● D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3, art. 15 – Doveri del pubblico dipendente (obbligo di segretezza). 

● D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, come modificato dal D.P.R. 13 giugno 2023, n. 81 – Codice di comportamento 

dei dipendenti pubblici. 

● Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR), in particolare art. 5 – Principi applicabili al trattamento dei dati 

personali. 

● Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 – Codice in materia di protezione dei dati personali, come 

modificato e coordinato con il GDPR. 
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● Decreto legislativo 10 marzo 2023, n. 24 – Protezione delle persone che segnalano violazioni del diritto 

(whistleblowing). 

N.B. Il Regolamento IA, il Codice di Condotta IA e l’All. A elenco strumenti di AI autorizzati sono disponibili sul sito 
web dell’Istituto. Il designato è tenuto a consultarli periodicamente. 

 

L’attribuzione di compiti e responsabilità deve intendersi valida per l’intera durata del contratto di servizio, 
salvo diversa comunicazione del Titolare o interruzione del rapporto di collaborazione. 

 

Forlì, ______ / ______ / __________ 

 

IC n. 6 Silvio Zavatti 
Il Titolare del trattamento 

La Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Francesca Melagranati 

Firmato digitalmente 

Il Designato al Trattamento 
L’Incaricato/a 

[Firma per presa visione e accettazione] 

 

Dichiarazione di presa visione: Il/la sottoscritto/a dichiara di aver ricevuto, letto e compreso le presenti istruzioni 
operative, di accettarne i contenuti e di impegnarsi al loro rispetto per tutta la durata del mandato, ai sensi e per gli 
effetti delle normative vigenti in materia di protezione dei dati personali e intelligenza artificiale. 
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