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Comunicazione n.272 del 28 aprile 2015 

Agli alunni e alle loro famiglie. 

Al personale Docente e ATA 
Al Direttore S.G.A. 

Oggetto:  Regolamentazione accessi Segreteria Didattica. 

 Con l’avvio della fase operativa delle iscrizioni per l’a.s.15/16, che coinvolge in primo 
luogo la Segreteria Didattica e i docenti referenti di settori specifici (in particolare i referenti per i 
disabili e per l’istruzione degli adulti), si ritiene opportuno richiamare alcune regole finalizzate a 
salvaguardare la privacy dei dati trattati dalla Segreteria Didattica, nonché a favorire l’operatività 
della medesima. 
 
 
PRIVACY. ACCESSO AL PUBBLICO 
L’accesso alla Segreteria in orario di apertura al pubblico (genitori, personale interno , esterni) deve 
necessariamente rispettare la riservatezza delle diverse questioni trattate. Pertanto i genitori e il 
personale tutto sono tenuti ad attendere il proprio turno fuori dalla Segreteria, in modo da 
evitare la presenza contemporanea di più persone durante l’orario di apertura al pubblico. 
 
 
PRIVACY. UTILIZZO DELLE RISORSE DELLA SEGRETERIA 
Per motivi di privacy e riservatezza, l’uso delle strutture e delle risorse presenti in Segreteria 
(telefoni, fax, computer, …) è strettamente riservato al personale Amministrativo che vi presta 
servizio. 
Inoltre, al personale non autorizzato è fatto divieto di accedere agli spazi della Segreteria diversi 
delle aree di accoglienza del pubblico. Specifiche e limitate deroghe vengono concesse ai docenti 
incaricati del trattamento di dati personali (referenti disabili e DSA, coordinatore dell’Istruzione per 
Adulti, ecc.) 
 
 
ORARI DI ACCESSO ALLA SEGRETERIA 
Al fine di consentire l’espletamento delle pratiche amministrative, i Collaboratori Scolastici in 
servizio presso il Centralino sono pregati di non consentire l’accesso alla Segreteria Didattica in 
orario diverso da quello di apertura al pubblico, pubblicizzato sia sul sito web dell’Istituto, sia sulla 
porta di ingresso alla Segreteria stessa. 

 
Il Dirigente Scolastico 
(Alessandro Rivella) 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D.lgs n. 39/93 


