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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER IL 
PERSONALE AMMINISTRATIVO INCARICATO DEL 
TRATTAMENTO DEI DATI PER IL CONTRASTO E IL 
CONTENIMENTO DELL’EMEREGENZA COVID - 19 

Vengono di seguito r iportate le norme cui dovrà atteners i  i l  personale incar icato del  

trattamento dei dat i  personal i  ut i l i  a l  f ine di  adottare misure per i l  contenimento e i l  contrasto 

del virus Covid –  19.  

Per chiarezza, s i  r icorda che i  dat i  che l ’ is t i tuto può raccogliere  a tal  f ine  sono:  1)  nome, 

cognome,  te lefono, data,  ora di  ingresso,  ora di uscita dei  vis itatori ;  2 )  la r i levazione in tempo 

reale del la temperatura corporea del l ’al l ievo o del  personale scolast ico o di colui che,  a 

quals ias i  t i tolo, debba accedere al l ’ interno del l ’ed if icio scolast ico o nel le sue pert inenze ,  

ovvero, le informazioni r iguardanti  l ’assenza condizioni di  sa lute che impediscono l ’accesso ai  

local i  ( t ipo s intomatologia respiratoria o temperatura corporea superiore a  37,5°) ;  3)  le  

informazioni  in merito a  contatt i  s trett i  ad al to r ischio di  espos izione ,  negl i  u lt imi  14 giorni ,  

con soggett i  sospett i  o r isultat i  posit ivi  al  COVID -19; 4) le informazioni in merito al la  

provenienza, negl i  u lt imi 14 g iorni ,  da zone a r ischio secondo le indicazioni del l ’OMS.  5)  la  

cert if icazione medica da cui r isult i  la  “avven uta negativ izzazione” del tampone secondo le  

modal ità previste e r i lasciata dal dipart imento di prevenzione terr i tor iale di  competenza;  6) 

s ituazioni  di  part icolare fragi l i tà e patologie attual i  o pregresse dei d ipendenti  o a lunni.  

Ulter ior i  informazioni  sul la  modalità del  trattamento dei dat i  e sul le  misure d i s icurezza 

adottate sono contenute nel registro dei trattamenti .  

  In sede di registrazione del dato del la temperatura corporea,  registrare la sola  

circostanza del  superamento del la sogl ia stabi l i ta dal la legge e comunque quando è 

necessar io documentare le ragioni che hanno impedito l ’accesso;  

  Assicurare modalità ta l i  da garant ire la r iservatezza e la dignità del l ’ interessato in caso 

di isolamento momentaneo, dovuto a l  superamento del la temperatura;  

  Acquis ire  i  dat i  nel  r ispetto del la d ignità  del l ’ interessato ,  avendo cura d i tenere 

nascosto i l  contenuto a terz i  non autor izzat i  a l  trattament o;  



  Control lare e custodire immediatamente  gl i  at t i  e i  documenti  contenenti  dat i  personal i  

in modo da ass icurarne l ’ integr ità e la r iservatezza;  

  Conservare sempre i  dat i  del  cui trattamento s i  è incar icat i  in  apposito armadio 

assegnato;  

  Accertars i  del la corretta  funzional ità dei  meccanismi di chiusura del l 'armadio,  

segnalando tempestivamente eventual i  anomalie ;  

  prima di  procedere a l la raccolta e  a l  trattamento dei  dat i  fornire sempre l ’ informat iva 

al l ’ interessato o al la persona presso cui s i  raccolgono i  dat i ;  

  occorre procedere al la raccolta dei dat i  con la massima cura ver if icando l ’esat tezza dei  

dati  stess i ;  

  s i  può accedere ai  sol i  dat i  personal i ,  ogget to di  trat tamento,  la cui  conoscenza s ia  

strettamente necessar ia  per lo svolgimento del le  funzioni  e  dei compit i  aff idat i  e per le  

f inal i tà di  cui  al  provvedimento di incar ico;  

  i  documenti  o att i  che contengono dati  s ensib i l i  o giudiz iar i  devono essere conservat i  in 

archivi  (ad esempio stanze, armadi ,  schedari ,  contenitori  in genere) chiusi  a chiave;  

  Non fornire te lefonicamente o a mezzo fax dati  e informazioni relat iv i  a terzi ,  senza 

una specif ica autorizzazione del t i tolare;  

  qualora g iungano r ichieste te lefoniche di dat i  sensibi l i  da parte del l ’ Autorità sanitar ia,  

di  quel la giudiz iar ia  o degl i  organi di  poliz ia s i  deve r ichiedere l ’ identità del chiamante. 

Quindi s i  provvederà a  r ichiamare avendo cos ì la  certezza sul l ’ ident ità del r ichiedente ;  

  Non fornire ,  anche te lefonicamente o per  mail ,  dat i  e informazioni ai  d irett i  interessat i  

senza avere la certezza del la loro identità;  

  Nella comunicazione di dat i  sensibi l i  adottare sempre procedure che permettano di 

garantire la s icurezza e la r iservatezza del le  informazioni anche mediante tecniche di  

anonimizzazione e di pseudonimizzazione;  

  i  documenti  cartacei  non più uti l izzat i ,  specie se sensibi l i ,  devono essere distrutt i  o  

comunque res i  i l leggibi l i ,  pr ima di essere el iminati  o  cest inat i ;  

  Non consent ire l 'accesso al le aree in cui sono conservati  dat i  personal i  su supporto 

cartaceo a estrane i e  a soggett i  non autor izzat i ;  

  Conservare i  documenti  r icevuti  da genitori/student i  o  dal  personale in  apposite  

cartel l ine non trasparenti ;  

  Consegnare al  personale o ai  genitori/studenti  documentazione inser ita  in  buste non 

trasparenti ;  

  Non consent ire  l ’accesso a estranei ad aree in cui  sono custodit i  documenti  cartacei  o  

contengano supporti  informatic i  d i  memorizzazione;  

  Non abbandonare la  postazione di  lavoro per la  pausa o altro motivo senza aver 

provveduto a custodire in luogo s icuro i  documenti  tratta t i ;  

  Segnalare tempestivamente al  Responsabile la presenza dì document i  incustodit i  

provvedendo temporaneamente al la  loro custodia;  

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

espressamente autor izzat i  dal  Titol are.  

Riguardo ai trattamenti eseguit i  con supporto informatico attenersi scrupolosamente 

alle seguenti  indicazioni:  



  per l ’accesso al  s istema informat ico uti l izzare le credenzia l i  d i  accesso r icevute;  

  adottare le necessar ie  cautele per ass icurare la segrete zza del la  parola chiave e la 

di l igente custodia di ogni altro disposit ivo di  autenticazione informatica (badge, schede 

magnetiche, chiavi USB, etc .) ;  

  È fatto div ieto comunicare a qualunque al tro incar icato le  propr ie  credenzial i  di  accesso 

al  s istema informat ico;  

  la parola chiave deve essere modif icata almeno ogni  tre mesi ;  

  la parola chiave deve essere chiusa in una busta opaca, s ig i l lata e controfirmata sui  

lembi ,  da consegnare al l ’Incar icato del la custodia del le copie del le  credenzial i ,  che ne 

curerà la conservazione;  

  in caso di necess ità i l  t i tolare o l ’Incar icato del la cust odia del le copie del le credenzial i  

hanno la possibi l i tà ,  previa comunicazione al l ’ incar icato,  di  aprire la busta,  per es igenze 

operat ive o d i organizzazione. L’ incar icato nel  tal  caso provvederà a sost ituire la  parola 

chiave vio lata;  

  tutte le volte che s i  abbandoni la propria postazione di lavoro i  pc e/o i  terminal i  

devono essere posti  in  condizione di non essere ut i l izzat i  da estranei .  In part icolare s i  

raccomanda di chiudere tutte le applicazioni  in uso e di porre un blocco del s istema 

mediante password;  

  spegnere sempre i l  PC al la f ine del la g iornata lavorat iva o in caso di assenze prolungate 

dal la postazione di lavoro;  

  qualora s i  dovessero r iscontrare d ifformità dei dat i  trattat i  o nel  funzionamento degl i  

elaborator i  occorre darne immediata comunicazione  a l  t i tolare del trattamento;  

  Util izzare l ’ant ivirus per la ver if ica d i ogni documento trattato o di qualunque f i le 

scar icato da Internet ;  

  Util izzare sempre l ’antivirus per ver if icare i l  contenuto di  qualunque supporto di  

memorizzazione sospetto;  

  Aggiornare con frequenza l ’antivirus .  

  Util izzare esclusivamente le piat taforme identif icate dal la scuola come s icure e 

nominate dal la  stessa responsabi l i  del  trattamento,  specie qualora s i  renda necessar io  

effettuare del le att iv ità  lavorat ive a distanza, come previsto dal le modalità organizzat ive 

del la scuola e  dal la normative v igente ;  

  Verif icare sempre la  corretta  modif ica e/o cancel lazione di  dat i  su document i ,  carte l le o  

informazioni  condivise al le  qual i  s i  abbia accesso nel l ’esercizio del le propr ie  funzioni  

(double check) ,  a l  f ine di evitare modif iche o cancel lazioni indesiderate che possano 

arrecare danno agl i  interessat i  o l imitare le possibi l i tà di  lavoro di col leghi .  

Regole per la scelta delle parole chiave  

  usare una parola chiave di almeno otto caratter i  ;  

  la  parola  chiave non deve contenere r ifer imenti  faci lmente r iconducibi l i  a l l ’ incar icato 

(come per  esempio nome, cognome,  data di  nascita,  numeri d i  telefono, etc .  propri  o dei 

propri  famil iar i) ;  

  usare una combinazione di caratter i  alfabet ic i  e  numeric i ,  meglio  se contenente almeno 

un segno di interpunzione o un carattere speciale;  



  conservare con cura la  parola chiave evitando di trascr iver la su fogl i  post i  in vista in  

prossimità del PC o sul la rubr ica del l ’uff icio.  

Si  precisa che i l  t i tolare è  sempre e comunque responsabile  del la mancata esecuzione degl i  

adempiment i  previst i  dal  D.lgs .  n.196/2003 e del Regolamento UE 2016/679.  Tuttavia le  

responsabi l i tà,  per  l ’ inosservanza del le is truzioni  impart ite  dal  Tito lare e/o dai responsabil i ,  

possono r iguardare anche g l i  incar icat i ,  che non r ispett ino o non adott ino le misure necessar ie.  

 

Atzara,  20/11/2020   

   

LA DIRIGENTE SCOLASTICA  

DANIELA SAU 

        (Firmato digitalmente)  

 


		2020-11-24T08:58:19+0100
	SAU DANIELA




