PROCEDURA DI CUSTODIA DELLE PAROLE CHIAVE

DESTINATARI

APPLICABILITA’

PROCEDURE AFFINI

(PASSWORD)

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
DOCENTI
ALTRI INCARICATI DEL TRATTAMENTO CHE FANNO USO DI STRUMENTI INFORMATICI

QUANDO IL TRATTAMENTO DI DATI DIGITALI E* MANTENUTO SEGRETO MEDIANTE
L'IMPIEGO DI CREDENZIALI DI ACCESSO CON PAROLA CHIAVE (PASSWORD), IL SOGGETTO
INCARICATO CHE DISPONGA DI TALE PAROLA CHIAVE IN VIA ESCLUSIVA DEVE
RIPORTARLA SU UN APPOSITO MODULO, SIGILLATO IN UNA BUSTA, DA APRIRE
SOLAMENTE IN CASO DI ESTREMA NECESSITA’ (PROLUNGATA  ASSENZA
DELL'INTERESSATO, MORTE, MALATTIA ETC.). TALE PROCEDURA DEVE ESSERE ATTUATA
ESCLUSIVAMENTE SE VI SIANO AREE DELL'ELABORATORE IN USO ALL’'INCARICATO O DI
ALTRA PERIFERICA AD ACCESSO ESCLUSIVO.

IL TITOLARE, RESPONSABILE E INCARICATO DEL TRATTAMENTO DI DATI CHE DISPONE DI
UN METODO DI ACCESSO Al DATI INFORMATICI CON PASSWORD, DEVE RIPORTARE LA
STESSA SU UN APPOSITO MODULO, CHE DOVRA’ ESSERE COLLOCATO IN UNA BUSTA
SIGILLATA. TALE PROCEDURA DEVE ESSERE ATTUATA ESCLUSIVAMENTE SE VI SIANO
AREE DELL’ELABORATORE IN USO ALL'INCARICATO O DI ALTRA PERIFERICA AD ACCESSO
ESCLUSIVO.

LA BUSTA DEVE ESSERE CONSEGNATA NELLE MANI DEL SOGGETTO INCARICATO DAL
TITOLARE DELLA CUSTODIA DELLE CREDENZIALI DI ACCESSO CHE PROVVEDERA’ A
POSIZIONARLA IN UN LUOGO SICURO (CASSAFORTE AD ESEMPIO).

ALL’ESTERNO DELLA BUSTA DEVE ESSERE SCRITTO IL NOME UTENTE A CUI SI RIFERISCE
LA PAROLA CHIAVE IN ESSA CONTENUTA ED | LEMBI DELLA STESSA DEVONO ESSERE
CONTROFIRMATI DALL'INCARICATO INTERESSATO.

QUALORA LA STESSA DEBBA ESSERE APERTA PER CASI DI ESTREMA NECESSITA’
(PROLUNGATA ASSENZA DELL'INTERESSATO, MORTE, MALATTIA ETC.), DOVRA’ ESSERE
REDATTO UN BREVE PROCESSO VERBALE DA CUIl SI EVINCA CHI HA ESEGUITO
L’APERTURA E IN CHE GIORNO ED IN CHE ORA LA STESSA SIA AVVENUTA. QUANTO
PRIMA, SE POSSIBILE, OCCORRE INFORMARE IL SOGGETTO INTERESSATO
DELL’AVVENUTA APERTURA DELLA BUSTA.

- PROCEDURA CHIAVI



