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CIRCOLARE AL PERSONALE ATA 

Istruzioni per collaboratori scolastici, assistenti amministrativi e tecnici 

Oggetto: Divieto di fotografie, riprese, audio e diffusione di contenuti 

1. Comportamenti vietati 

Durante l’attività di servizio è vietato riprendere o registrare a titolo personale e senza legittimazione 
studenti, famiglie, docenti, colleghi o terzi, nonché effettuare fotografie di atti, schermi, registri, fascicoli, 
bacheche o conversazioni di lavoro contenenti dati personali. 

Il divieto comprende audio, video, foto, streaming e catture di schermo mediante smartphone o altri 
dispositivi. È vietato condividere il materiale su WhatsApp, Telegram, social network, cloud privati o sistemi 
non autorizzati. 

Per esigenze istituzionali il personale può usare soltanto gli strumenti e le procedure autorizzati, nei limiti 
dei compiti assegnati. 

2. Protezione di studenti e documenti 

Non fotografare, copiare o inoltrare elenchi, certificazioni, provvedimenti, PEI/PDP, dati sanitari o situazioni 
disciplinari. Non comunicare a persone non autorizzate informazioni apprese durante il servizio. 

Segnalare al Dirigente le situazioni di bullismo o cyberbullismo conosciute nell’esercizio delle mansioni 
secondo le procedure dell’Istituto, senza investigazioni personali nei dispositivi degli studenti. 

3. Cosa fare in caso di riprese o diffusione 

In caso di fotografia, registrazione, smarrimento o inoltro non autorizzato di informazioni scolastiche, 
avvisare tempestivamente la Dirigenza/referente privacy. Non diffondere ulteriormente il contenuto e non 
cancellare o alterare eventuali elementi utili prima delle istruzioni del responsabile competente. 

Eventuali incidenti riguardanti dati trattati dalla scuola sono valutati dal titolare ai fini delle misure e, se 
ricorrono i presupposti, delle notifiche GDPR. 
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4. Conseguenze previste dalla normativa 

Le condotte contrarie agli obblighi di servizio o alla riservatezza possono determinare, secondo gravità e 
procedimento, le sanzioni dell’art. 24 del CCNL 18 gennaio 2024: rimprovero verbale, rimprovero scritto, 
multa fino a quattro ore di retribuzione, sospensione e, nelle fattispecie più gravi previste, licenziamento. La 
graduazione delle mancanze è disciplinata dall’art. 25 CCNL; rilevano inoltre gli artt. 55 e seguenti del D.Lgs. 
165/2001. 

Le sanzioni più gravi non derivano automaticamente dallo scatto o dalla registrazione: occorre una 
fattispecie concreta e il procedimento previsto. Eventuali responsabilità civili possono derivare, se 
sussistono una lesione e i presupposti di legge, dagli artt. 10 e 2043 c.c. e dagli artt. 96–97 della L. 633/1941. 
Solo fatti ulteriori e specificamente accertati possono integrare reati, ad esempio diffamazione (art. 595 
c.p.) o diffusione illecita di immagini/video sessualmente espliciti (art. 612-ter c.p.): non ogni fotografia o 
registrazione è un reato. Le conseguenze GDPR dipendono dal trattamento concreto e dal ruolo del soggetto 
coinvolto. 

La presente comunicazione è attuativa del Regolamento d’Istituto Prot. n.24 del 10/09/2026 – Consiglio di 
Istituto  regolarmente adottato e non sostituisce le procedure disciplinari previste dalla normativa vigente. 

 

La Dirigente scolastica 
Prof.ssa Ida Russo 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
agli effetti dell’art. 3, c. 2, D.lgs. n.39/1993) 
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