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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL COLLABORATORE SCOLASTICO  

INCARICATO DEL TRATTAMENTO 

 

Vengono di seguito indicate le mi sure operat ive da adottare per garantire la s icurezza dei  

dat i  personal i :  

 

Collaboratore scolastico in servizio negli  uffici  di segreteria  

-  Effettuare esclusivamente copie fotostat iche di document i  per i  qual i  s i  è  autorizzat i  

-  Non lasciare a disposiz ione di estranei fotocopie inuti l izzate o incomplete di  documenti  che 

contengono dat i  personal i  o sensibi l i  ma accertars i  che vengano sempre distrutte  

-  Non lasciare incustodito i l  registro contenente gl i  indir izzi  ed i  recapit i  telefonic i  del 

personale e non annotarne i l  contenuto sui fogl i  d i  lavoro.      

-  Non abbandonare la postazione di  lavoro per  la pausa o a ltro motivo senza aver provveduto 

a custodire in luogo s icuro i  documenti  trattat i .  

-  Non consent ire che estranei possano accedere ai  documenti  del l 'uff ic io o leggere documenti  

contenenti  dat i  personal i  o sensib i l i .  

-  Segnalare tempestivamente la presenza di documenti  incustodit i  e provvedere 

temporaneamente al la loro custodia  

-  Procedere al la chiusura dei  local i  non uti l izzat i  in caso di assenza del  personale .  

-  Procedere al la  chiusura dei  local i  d i  segreter ia accertandos i che s iano state a tt ivate tut te le  

misure d i protezione e che le chiavi del le stanze s iano depositate negl i  apposit i  contenitor i .  

-  Atteners i  a l le dirett ive r icevute e non effettuare operazioni per le  qual i  non s i  s ia stat i  

espressamente autor izzat i  dal  Titolare.  

-  Identif icare e verif icare l ’autorizzazione al l ’accesso ai  local i  dei  soggett i  ammessi dopo 

l 'orar io d i chiusura  

Collaboratore scolastico in servizio nel le sedi ed ai piani   

Accertars i  che al  termine del le lezioni non rest ino incustodit i  i  seguent i  documenti  

segnalandone tempestivamente l 'eventuale presenza al  responsabile di  sede e provvedendo 

temporaneamente al la loro custodia :  

•    Registro personale dei docenti  

•    Registro di classe  

•    Cert if icat i  medici  es ibit i  dagl i  alunni a gius t if icazione del le  assenze  

•    Qualunque altro documento contenente dat i  personal i  o sens ibi l i  degl i  alunni o dei  docenti  
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Accertars i  che al  termine del le lezioni tu tt i  i  computer del l 'aula di  informatica s iano spent i  e  

che non s iano stat i  lasciat i  incustodit i  supporti  di  memoria ,  in caso contrar io segnalarne 

tempestivamente la presenza a l  responsabile di  laboratorio o di sede provvedendo 

temporaneamente al la loro custodia .  

Verif icare la  corretta  funzional ità  dei  meccanismi di  chiusura d i armadi  che custodiscono dat i  

personal i ,  segnalando tempestivamente a l  responsabile d i  sede eventual i  anomal ie.  

Procedere al la chiusura dell ’edif icio scolast ico  accertandosi che tut te le  misure d i protezione 

dei local i  s iano state at t ivate.  

 

Atzara,  18/11/2020  

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

(Titolare del trattament o) 

DANIELA SAU 

 

 

 

 

 


