
CIRCOLARE N. 35 del 15/10/2026

AI DOCENTI 

e.p.c.           Al PERSONALE ATA

Loro Sede

Oggetto: Consultazione della documentazione relativa agli studenti – individuazione di postazioni
dedicate

Gent.mi/e,

in  considerazione  dello  svolgimento,  in  questi  giorni,  dei  Consigli  di  classe  e  della  conseguente
necessità  per  i  docenti  di  consultare  la  documentazione  relativa  agli  studenti  delle  classi  loro
affidate, si ritiene opportuno richiamare e uniformare le modalità di consultazione, assicurando al
contempo l’agevole accesso alla documentazione e la tutela della riservatezza dei dati personali in
essa contenuti.

A tal  fine, l’Istituto mette a disposizione dei  docenti due postazioni  specificamente dedicate alla
consultazione della documentazione, collocate all’interno degli uffici di Segreteria:

 presso  la  Segreteria  didattica,  una  postazione  per  la  consultazione  dei  fascicoli  e  della
documentazione generale relativa agli studenti, anche con DSA e BES terza area;

 presso  la  Segreteria  amministrativa,  una  postazione  per  la  consultazione  della
documentazione relativa agli studenti con disabilità, custodita presso il medesimo ufficio.

Le postazioni  sono state individuate in modo da consentire ai  docenti di  prendere visione della
documentazione in condizioni adeguate di riservatezza, ordine e funzionalità e dovranno pertanto
essere mantenute libere e disponibili per tale finalità.

La documentazione dovrà essere consultata nei locali della Segreteria nei quali è custodita, negli
orari  di  apertura,  per  il  tempo  necessario  alla  presa  visione,  e  ricollocata  al  termine  della
consultazione secondo le indicazioni del personale amministrativo.

Al fine di garantire la tutela dei dati personali, la documentazione non dovrà essere trasferita in
corridoi, aule o altri ambienti dell’Istituto e non è consentito effettuarne fotografie o riproduzioni
mediante  dispositivi  personali,  fatte  salve  eventuali  diverse  modalità  di  accesso  o  acquisizione
espressamente previste e autorizzate dall’Istituto.

Particolare attenzione dovrà essere assicurata alla documentazione contenente dati appartenenti a
categorie  particolari,  per  la  quale devono essere  evitate  modalità  di  consultazione che possano



consentirne, anche accidentalmente, la conoscenza da parte di soggetti non autorizzati. Il personale
di  segreteria  assicurerà,  nell’ambito  delle  rispettive  competenze,  il  necessario  supporto  per
l’individuazione e la consultazione della documentazione e per la sua corretta ricollocazione.

La predisposizione delle due postazioni dedicate intende, al tempo stesso, agevolare il lavoro dei
docenti  e  assicurare  modalità  uniformi  e  rispettose  della  riservatezza  nella  gestione  della
documentazione degli studenti.

Si ringrazia per la collaborazione.

     Dirigente Scolastica
                                                                                                        Anna FOGGIA

                                                                           Firma autografa sostituita da indicazioni a mezzo stampa 
                                                                                                          ai sensi dell'Art. 3, comma 2 del D. Lgs. 12/02/1993, n. 3


