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        Alla DSGA 
        A tutto il personale di segreteria 
 
OGGETTO: smart working 
 
Condizioni straordinarie stanno imponendo alle varie articolazioni dello Pubblica 
Amministrazione di adottare rapidamente metodologie  di “lavoro agile”, denominate smart 
working e  questo potrebbe mettere a dura prova la protezione dei dati personali. 
 
Con questo breve vademecum desidero porre l’attenzione sulle regole minime che gli 
incaricati del trattamento devono seguire se opereranno al di fuori dal perimetro della 
scuola. 

1. Il computer di proprietà dell’incaricato al trattamento deve essere dotato di 
un programma “antivirus” soprattutto se vengono caricati (upload) file sui software 
di servizio; 

2. Le informazioni in qualsiasi forma digitale non devono essere conservate 
all’interno del computer dell’incaricato al trattamento per un tempo superiore a 
quello che serve per svolgere la specifica attività; 

3. In via preliminare i files devono essere rimossi anche dal 
“cestino”  successivamente dovranno essere rimossi in modo sicuro; 

4. Le informazioni non dovranno essere inviate e/o condivise, in forma digitale e/o 
analogica, con soggetti non incaricati al trattamento; 

5. Si ricorda la necessità di inibire l’accesso diretto e indiretto alle informazioni. A 
titolo esemplificativo e non esaustivo si riportano i seguenti esempi: 

o  Chiudere i software di servizio o inserire il blocco dell’utente in caso di 
prolungata assenza dalla propria postazione; 

o  Porgete l’opportuna attenzione a cosa viene detto in eventuali chiamate o 
videochiamate alla presenza di terzi; 

o  Se risultasse indispensabile stampare della documentazione, si ricorda 
di distruggerla prima di conferirla al cassonetto stradale o al ritiro porta a 
porta. 

Cotignola, 14 marzo 2020 
 
Distinti saluti. 
 
Johnny Sabadin 
RDP/DPO 
 Il Dirigente scolastico 
 Paolo Taroni 
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