La privacy nelle Scuole Materne: Allegati

ms-1 : tabella per l’inventario di locali e dispositivi di conservazione


In questa tabella vanno riportati i locali ed i dispositivi di conservazione dei documenti cartacei che si ritiene necessario chiudere a chiave al fine di limitare l’accesso ai soli addetti ai quali la chiave viene consegnata.

La compilazione della tabella avverrà a cura del Responsabile dei Trattamenti ogni volta che:

· ci sia bisogno di consegnare una nuova copia di una chiave ad un operatore;

· venga riconsegnata una chiave da un operatore che cessi il rapporto di collaborazione;

· venga decisa l’adozione di un nuovo dispositivo o la chiusura di un nuovo locale.

Ad ogni operatore al quale vengono consegnate le chiavi dei locali e dei dispositivi di competenza verrà fatta firmare una lettera (modello ms-2) che riporterà l’elenco delle chiavi a disposizione ed alcune regole sull’utilizzo dei dispositivi e dei locali.

Impostare una tabella per ogni locale o dispositivo

Locale o dispositivo


ubicazione




Chiave nr.
Operatore
Mansione
Data consegna
Data termine e firma
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