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Prot. (vedi segnatura) Circ. n.  7 Meldola, 01 Settembre 2025

Ai Docenti, 
al Personale ATA, 

ai supplenti, 
ai tirocinanti, 

agli educatori
dell’I.C. Meldola

Oggetto: Tutela della privacy – richiamo adempimenti e buone pratiche

Care colleghe e cari colleghi,

come ogni anno scolastico, ritengo importante rinnovare l’attenzione di tutta la comunità professionale 
dell’Istituto Comprensivo di Meldola verso il tema della tutela della privacy e del corretto trattamento dei 
dati personali.

La nostra scuola è quotidianamente custode di informazioni delicate che riguardano alunni, famiglie e 
personale: la protezione di tali dati non è solo un obbligo normativo (Regolamento UE 2016/679 – 
GDPR e D.lgs. 196/2003), ma anche un dovere etico legato alla cura e al rispetto delle persone che ci 
sono affidate.
Per questo motivo, è necessario mantenere sempre alta l’attenzione e adottare comportamenti 
responsabili in ogni contesto di lavoro.

Punti fondamentali da rispettare
1. Riservatezza dei dati di alunni e famiglie

  - Si ricorda che è severamente vietata la diffusione, orale o scritta, di dati sensibili in contesti non      
riservati (es. corridoi, spazi comuni, o fuori dalla scuola).

2. Gestione dei registri elettronici e credenziali
   - Ogni docente e collaboratore deve utilizzare esclusivamente le proprie credenziali personali.
   - Password sicure e riservate, da non condividere con altri.
   - Logout al termine delle operazioni e attenzione all’uso di dispositivi condivisi.

3. Utilizzo delle email istituzionali
   - Per ogni comunicazione ufficiale devono essere usate le caselle di posta istituzionali.
   - È vietato inviare dati personali tramite email private o canali non protetti.
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4. Uso di immagini, foto e video

  - È vietato fotografare o filmare alunni e attività scolastiche senza le necessarie autorizzazioni. Ogni 
team/Consiglio di classe dovrà controllare l’autorizzazione concessa dai genitori per ogni alunno. 
  - Non è consentita la pubblicazione di immagini su social network, siti o chat.

5. Colloqui con le famiglie e comunicazioni interne
   - Le conversazioni che riguardano situazioni personali degli alunni o dei colleghi vanno svolte in luoghi 
idonei e riservati.
   - Evitare commenti o scambi di informazioni in spazi non protetti o su piattaforme di messaggistica 
informale.

6. Gestione della documentazione cartacea e digitale
   - I documenti contenenti dati personali devono essere custoditi in armadi/uffici chiusi e accessibili solo 
al personale autorizzato.
   - Non lasciare registri, fascicoli o elenchi incustoditi.
   - La distruzione di documenti cartacei deve avvenire tramite strumenti idonei (es. distruggi documenti).

7. Ruolo del DPO (Data Protection Officer)
   - Il DPO dell’Istituto è la figura di riferimento per ogni dubbio o chiarimento.
   - È possibile rivolgersi al DPO tramite i canali istituzionali per segnalare criticità o chiedere supporto.

Chiedo la collaborazione di tutte e di tutti nel mantenere uno stile di lavoro rispettoso e responsabile, 
che tuteli la dignità delle persone e garantisca il pieno rispetto della normativa vigente.
Un comportamento attento e coerente non solo ci mette al riparo da eventuali violazioni, ma soprattutto 
rafforza il clima di fiducia e sicurezza nella nostra comunità scolastica.

Si raccomanda infine un’attenta lettura della pagina web  Privacy Policy di Istituto.

Confidando nella consueta professionalità e nel senso di responsabilità di ciascuno, ringrazio per 
l’attenzione e per la scrupolosa osservanza delle indicazioni.

Cordiali saluti

Il DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott .ssa Benedetta Zaccarelli
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