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Circ. n. 135 del 16/06/2025 

 

A tutto il personale docente 
Sede 

Al Sito web 

OGGETTO: Disponibilità Linee Guida per la protezione dei dati personali negli elaborati degli alunni 

Gentili Docenti, 

nell'ambito del costante impegno del nostro Istituto per il miglioramento della qualità del servizio educativo e 

per il rispetto della normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, sono state predisposte 

specifiche Linee Guida per la gestione degli elaborati degli alunni. 

Finalità del documento 

Le Linee Guida nascono dall'esigenza di fornire a tutto il personale docente uno strumento pratico e di 

immediata consultazione per orientare correttamente le proprie azioni nella gestione quotidiana degli elaborati 

degli studenti. Il documento si propone di chiarire aspetti spesso sottovalutati ma di fondamentale importanza 

per la tutela della privacy dei nostri alunni e per la prevenzione di potenziali violazioni della normativa europea e 

nazionale sulla protezione dei dati personali. 

Gli elaborati scolastici, infatti, costituiscono spesso contenitori di informazioni personali e familiari che meritano 

particolare attenzione, specialmente quando riguardano soggetti minorenni. La corretta gestione di questi 

documenti rappresenta non solo un obbligo normativo, ma anche un dovere professionale nei confronti degli 

studenti e delle loro famiglie, che ripongono fiducia nell'istituzione scolastica affidandole aspetti delicati della 

crescita educativa dei propri figli. 

Contenuti delle Linee Guida 

Il documento, articolato in forma discorsiva per favorire la comprensione e l'applicazione pratica, affronta tutti 

gli aspetti rilevanti della gestione degli elaborati degli alunni: 

• Principi generali della protezione dei dati personali nel contesto scolastico 

• Riconoscimento dei diversi livelli di sensibilità dei contenuti 

• Procedure operative dalla correzione alla restituzione 

• Gestione delle situazioni problematiche più frequenti 

• Modalità corrette di comunicazione con le famiglie 

• Utilizzo appropriato degli strumenti tecnologici 

• Comportamenti da adottare e da evitare nella routine quotidiana 

Particolare attenzione è stata dedicata alla gestione delle assenze degli studenti, momento nel quale si 

concentra il maggior numero di rischi per la privacy, e alle comunicazioni con le famiglie, aspetto fondamentale 

per mantenere la fiducia nel rapporto educativo. 

Disponibilità e consultazione 

Le Linee Guida sono immediatamente disponibili e consultabili: 

• In formato digitale sul sito web dell'Istituto, sezione riservata al personale 
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• Presso la Segreteria didattica in formato cartaceo 

• Tramite invio via email a tutti i docenti (in corso di trasmissione) 

Si raccomanda a tutto il personale docente di prendere attenta visione del documento e di tenerlo come 

riferimento costante nella propria attività quotidiana. Le Linee Guida sono state concepite come strumento di 

lavoro pratico, da consultare ogni volta che sorgano dubbi o si presentino situazioni non ordinarie. 

Carattere vincolante e responsabilità 

Si sottolinea che le indicazioni contenute nelle Linee Guida hanno carattere vincolante per tutto il personale 

docente e integrano le disposizioni già contenute nel Regolamento d'Istituto e nella precedente circolare sulle 

procedure per la gestione degli elaborati degli alunni. 

L'osservanza delle procedure indicate rappresenta un elemento fondamentale per: 

• Garantire il rispetto dei diritti degli studenti e delle famiglie 

• Prevenire violazioni della normativa sulla privacy 

• Mantenere la reputazione e l'affidabilità dell'Istituzione scolastica 

• Evitare potenziali conseguenze disciplinari per il personale 

Considerazioni conclusive 

La predisposizione di queste Linee Guida rappresenta un passo importante nel percorso di crescita della cultura 

della privacy all'interno del nostro Istituto. La protezione dei dati personali degli studenti non deve essere 

percepita come un vincolo burocratico, ma come parte integrante della nostra missione educativa e del rispetto 

che dobbiamo ai nostri alunni e alle loro famiglie. 

L'adozione di procedure chiare e condivise non solo ci permette di operare in conformità alla normativa vigente, 

ma rafforza anche la fiducia che le famiglie ripongono nella nostra istituzione e migliora la qualità complessiva 

del servizio educativo offerto. 

Si confida nella massima collaborazione di tutto il personale docente per l'applicazione scrupolosa delle 

indicazioni contenute nelle Linee Guida, nella consapevolezza che ogni piccola attenzione quotidiana 

contribuisce a costruire un ambiente scolastico più rispettoso dei diritti di tutti. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Pierpaolo Pinna 

ALLEGATO: linee guida elaborati alunni 
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