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La presente nota di Indicazioni e Direttive Interne relative alla Sicurezza introduce il Documento programmatico sulla sicurezza dei dati (che la scuola aggiorna al 31.3.07), di cui sono parte integrante:
· per il personale docente  e gli assistenti ad personam le lettera di incarico ad hoc (collettive, con notifica individuale, il cui testo è lasciato a disposizione in copia anche presso  i preposti alla sicurezza di ciascun plesso) ;
· per il personale non docente (collaboratori scolastici) le lettere di incarico ad hoc (collettive, con notifica individuale, il cui testo è lasciato a disposizione in copia anche presso  i preposti alla sicurezza di ciascun plesso) ; per il personale non docente (uffici) le lettere di incarico ad hoc (individuali) ;
· per il personale supplente docente e non docente (supplenze brevi) le lettere di incarico ad hoc (collettive, esposta all’albo, il cu testo è lasciato a disposizione in copia anche presso  i preposti alla sicurezza di ciascun plesso) .

Informazioni generali e formazione
Il documento in oggetto è consultabile presso la segreteria e la prima informazione è fornita a richiesta dal DSGA e dal DS.
La formazione in materia  viene curata dal DSGA e dal DS in incontri mirati ovvero all’interno dei momenti collegiali.

Ulteriore materiale informativo è rappresentato dal Regolamento Ministeriale di attuazione del Codice in materia di protezione dei dati personali (disponibile in direzione e sul sito della scuola), le cui schede 4 e 5, riferite in modo particolare all’attività dei docenti, sono lasciate a disposizione in copia anche presso  i preposti alla sicurezza di ciascun plesso). Tale Regolamento, per altro, essendo del 7.12.06 è da intendere come specifico riferimento per l’aggiornamento del Documento programmatico della scuola.
Criteri generali ai quali attenersi
Qualunque sia il ruolo ricoperto nella istituzione scolastica il personale tutto è tenuto alla riservatezza, con particolare riferimento ai dati personali e ai dati sensibili dei quali  in qualunque modo e per qualunque ragione è in possesso e/o a conoscenza.

L’accesso ed il trattamento dei dati personali e di quelli sensibili (compresi quelli relativi alle sfera della salute, giudiziaria, sessuale, delle convinzioni politiche e/o religiose) non è vietato , ma è rigorosamente tutelato e limitato alle effettive indispensabili necessità connesse alle proprie finalità istituzionali e d’ufficio (a tal fine sono utilissime le già citate schede del Regolamento di cui sopra).
A maggiore tutela di tali dati, ad ogni buon conto :
· nel caso di documenti che li contengono, affidati alla “posta interna” per l’inoltro in direzione, è necessario che siano chiusi in busta o fascetta sigillata;
· quando i documenti sono conservati dal personale docente o non docente devono restare a scuola sotto chiave (aula e/o armadio e/o cassetto, …);
· in assenza anche del tutto temporanea del personale addetto è fatto divieto di entrare e sostare nei locali presso i quali sono conservati archivi cartacei e/o informatici di dati personali e/o sensibili (la cosa vale in particolare per gli uffici di segreteria/direzione).

Banche-dati informatiche
Per evitare i problemi di sicurezza connessi alle banche-dati informatiche è fatto espresso divieto ai docenti ed ai collaboratori scolastici di caricare / scaricare  sui PC della scuola dati riservati, personali o sensibili. In caso di necessità utilizzare supporti removibili (floppy, CD, …) da conservare come i documenti cartacei.

Accesso ad Internet
A partire dai prossimi giorni l’accesso ad Internet dai PC della scuola (rigorosamente esclusi quelli degli uffici, accessibili solo dal personale dell’ufficio) sarà possibile esclusivamente  tramite pass-word personale, di cui ciascuno sarà custode e responsabile essendone vietata la cessione ed essendo prevista la disconnessione  quando il PC per la navigazione è lasciato ad altro utente.
Chi desidera avere tale pass-word  deve farne urgentemente richiesta scritta alla direzione, che  rilascerà una  pass-word provvisoria affinché il titolare possa accedere all’web e modificarla segretamente.
Contestualmente, per chi lo desidera, è possibile chiedere l’attribuzione di una casella di posta elettronica che formeremo sempre con il seguente criterio: nome.cognome@ddcodogno.org 

Per entrambe le richieste richiedere al DSGA l’ apposito modulo.

                                                                                                                   Il dirigente scolastico
                                                                                                                      dott. Nino Rapelli

RIFERIMENTI NORMATIVI E INFORMATIVI
Questa nota è pubblicata sul sito della scuola : www.ddcodogno.org
Da lì è possibile accedere ad informazioni e norme grazie ai link di seguito riportati, che a loro volta rimandano a molti altri disponibili nella rete.
http://www.garanteprivacy.it 

http://www.flcgil.it/speciali/privacy_scuola
http://www.cislscuola.it/node/16679
http://www.orizzontescuola.it/modules.php?name=Content&pa=showpage&pid=972
Al Dirigente Scolastico
del Circolo di Codogno

La/il  sottoscritta/o …………………………………………………………………………………….

in qualità di ……………………………………………………………………………………………

in servizio presso ……………………………………………………………………………………...
chiede
· l’attribuzione della password di accesso ad internet dai PC della scuola a ciò abilitati (la scuola rilascerà una  pass-word provvisoria affinché il titolare possa accedere all’web e modificarla segretamente)
· l'attribuzione di un indirizzo di posta elettronica collegato al sito della scuola, così  determinato:

nome.cognome@ddcodogno.org  

                                                  _______________ . _______________ @ddcodogno.org

                  indicare, tutto minuscolo      (                           nome                                cognome
Sottoscrivendo tale richiesta il richiedente dichiara di essere a conoscenza:

· delle indicazioni relative alla sicurezza dei dati (vedi IDIS 5/06-07) e del fatto che, in ogni caso, l’accesso ad internet e l’uso della posta elettronica collegata al sito della scuola sono consentiti nel rigoroso rispetto della nominativa vigente e nell’ambito delle finalità scolastiche istituzionale (comunicazioni, informazioni, formazione, aggiornamento, documentazione,  ricerca normativa e didattica, ecc…);
· del fatto che l’accesso ad internet con la propria password comporta remota rintracciabilità di accesso e di conseguente eventuale responsabilità, che ovviamente scatta anche caso di accesso da parte di terzi con l’indebito uso di password altrui (per questo va rigorosamente tenuta segreta e periodicamente cambiata) e/o con accesso a PC  lasciato collegato e non custodito (per questo va sempre scollegato dopo l’uso).

Il fede

_______________________________                                                           ________________

                                Firma leggibile                                                                                                                                 data
