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INTEGRAZIONE ALLA LETTERA DI NOMINA
DI INCARICATO DEL TRATTAMENTO DATI (PERSONALE DI SEGRETERIA)

Ad integrazione della nomina precedentemente efettata, di incaricato/a del tratamento dat, per 
l’Istttzione Scolastca scrivente, alla ltce delle ntove disposizioni di legge (DPCM del 23 febbraio 2020 e 
s.m.i.) per le qtali è possibile avviare l’atvità di Smart Working (lavoro agile), nella Sta qtalit  di à̀
incaricato/a del tratamento dat personali, “Unità Organizzatva Segreteria” La informiamo che 
l’osservanza delle istrtzioni e delle mistre di sictrezza di cti alla letera di nomina deve essere, a maggior 
ragione,  rispetata anche in condizioni di “lavoro agile”.

Strumentazione Informatia

 Nel caso di ttlizzo di strtmentazione informatca (PC, notebook, ecc.) concessale in comodato 
d’tso, qtest’tltma sarà dotata di password all’accensione e di tn antvirts free.

 Nel caso di ttlizzo di strtmentazione informatca personale, dovranno essere osservate le 
medesime mistre di sictrezza.

 Sarà Sta ctra inoltre provvedere, qtando richiesto, all’aggiornamento del sistema operatvo e 
dell’antvirts ttlizzato, al fne di garantre la necessaria sictrezza informatca.

Collegamento Internet
Per il collegamento esterno, ci si dovrà avvalere di tn collegamento internet personale, con qtalsiasi 
gestore telefonico, tstfrtendo della rete lan o del WI-FI.
Il collegamento dovrà essere obbligatoriamente proteto da password al fne di evitare l’esposizione ad 
“atacchi esterni”, con perdita di dat.
A tal proposito si raccomanda l’ttlizzo di tn Rotter con password WPA o WPA2, che incltde ttt i reqtisit 
di sictrezza in linea con gli standard di sictrezza IEEE 802.11

Utlizzo software 
 L’incaricato asstme espressamente l’impegno ad ttlizzare i sofware in clotd dell’Istttzione 

Scolastca, (segreteria digitale, protocollo eletronico, registro eletronico) eventtale 
doctmentazione in archivi informatci (NAS), accessibili dall’esterno, escltsivamente per fni 
istttzionali e a rispetarne le relatve norme di sictrezza.

 porrà ogni ctra per evitare che ai dat possano accedere persone non attorizzate, present nel Sto 
ltogo di prestazione ftori sede;

 procederà a bloccare l’elaboratore in tso, in caso di allontanamento dalla Sta postazione di lavoro, 
anche per tn intervallo molto limitato di tempo;

 alla concltsione della prestazione lavoratva giornaliera è obbligatorio da parte Sta conservare e 
tttelare i doctment, eventtalmente stampat, provvedendo alla loro eventtale distrtzione solo 
tna volta rientrato presso la Sta abittale sede di lavoro;
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 qtalora, invece, in via d’eccezione, al termine del lavoro ristlt necessario tratenere presso il Sto 

domicilio materiale cartaceo contenente dat personali, lo stesso dovr  essere riposto in armadi, à̀
casset o altri contenitori mtnit di serrattra.

 Qtalora la strtmentazione informatca non sia di sto tso escltsivo, ma familiare, sarà opporttno 
non memorizzare alctna password di accesso atnente all’tfcio ed eventtali doctment elaborat 
con word, excel, pdf, ecc. necessari all’atvità lavoratva è opporttno memorizzarli st tn 
dispositvo di archiviazione esterna (Chiaveta Usb, o disco dat esterno).

Collegamento in remoto a Postazione PC di segreteria non vigilata
Qtalora ne ricorra la necessità, sarà possibile collegarsi a postazioni PC di segreteria, in remoto, per 
atngere dat altriment non accessibili (Gesestonale di segreteria in locale Sissi, Argo, Axios, ecc.)
Per tale collegamento, ci si avvarrà di apposito sofware per il controllo remoto, da installarsi nel PC di 
segreteria, con tecnologia di sictrezza TLS 1.2 e critografa a chiave asimmetrica RSA 2048 per verifcare 
ogni connessione. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
 PROF.SSA ANNA MARIA TAFURI 

Firma autografa omessa ai sensi
 dell’art. 3 c. 2 D.Lgs. n. 39/93
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