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Trattamenti SENZA ausilio di strumenti elettronici 
Ogni persona autorizzata al trattamento dei dati personali, nell’operare il trattamento su supporto 

analogico, deve attenersi alle seguenti indicazioni. 

- Durante ciascuna fase di lavoro, è necessario controllare, e non lasciare incustoditi, i documenti 

contenenti dati personali. Essi non devono essere accessibili a persone non autorizzate al trattamento. 

La persona autorizzata deve prestare particolare attenzione quando si allontana dalla scrivania. Inoltre, 

al termine delle varie fasi di lavoro è necessario conservare la documentazione in armadi o cassetti 

chiusi a chiave o in stanze ad accesso limitato.  

- Nei flussi di documenti analogici tra i vari uffici, è necessario salvaguardare la riservatezza dei dati 

personali, ad esempio trasmettendo i documenti in busta chiusa. 

- L’utilizzo dei dati personali deve avvenire secondo il principio di “need to know”, non devono cioè 

essere condivisi o comunicati a persone che non ne hanno bisogno per svolgere le proprie mansioni, 

anche se persone autorizzate al trattamento. 

- E’ necessario utilizzare le stampanti, il fax o la fotocopiatrice rimuovendo con celerità i documenti 

contenenti dati personali e, laddove possibile, attivando la funzione stampa privata1. 

- Nel caso sia necessario eliminare un documento analogico contenente dati personali e particolari, è 

necessario utilizzare un distruggidocumenti o comunque strappare i fogli in modo che il contenuto non 

possa essere recuperato con facilità. 

                                                           
1 La funzione stampa privata è attivabile su molte delle stampanti condivise presenti nelle aree comuni (corridoi, ecc.). 
Attivando tale funzione, la stampa viene avviata solo quando l’utente che ha richiesto la stampa digita il proprio 
codice sulla stampante stessa, garantendo la propria presenza durante la fase di stampa. In questo modo si evita che 
stampe di documenti contenenti dati personali rimangano incustodite e facilmente accessibili a tutti coloro che 
transitano nei pressi della stampante. 


