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· . Ogni anno il Dirigente Scolastico individua un Responsabile in ogni plesso per la Rete ed i laboratori di informatica. 

· . Il calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica deve essere stabilito all’inizio di ogni anno scolastico dagli insegnanti di classe in coordinamento con il Responsabile.

· . Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze si dovrà riferire prontamente al Responsabile, senza manipolare alcunché, segnalando sul quaderno presente nel laboratorio alla voce “segnalazioni”.

· . Non è possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra attrezzatura o stampato senza autorizzazione del Responsabile.
·   . E’ vietato cambiare le impostazioni base di funzionamento dei PC e della rete ( es. condivisione stampanti, condivisione cartelle, ecc). Ogni supporto di memoria removibile (CD, floppy, chiavette USB, ecc) prima dell’apertura deve essere scansionato dal programma antivirus per evitare l’infezione del PC e danni conseguenti all’intera rete.

· . Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le briciole possono causare malfunzionamenti nelle tastiere e/o nelle altre periferiche. 
· . E’ possibile l’utilizzo solo dei software in dotazione al per i quali si dispone di regolare licenza o di software didattici free.

· . L’uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed è subordinato ad una prima di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro. 

· . Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano cartacce o rifiuti, che tutte le apparecchiature elettriche siano spente e che il collegamento ad internet sia interrotto. 
· . Negli armadi dei laboratori del plesso Ciari e Fenoglio sono conservati i registri con l’elenco dei software inventariati ed un registro su cui segnare il prestito d’uso. Chi preleva il materiale di facile consumo conservato nell’armadio del laboratorio plesso Ciari e Fenoglio  deve riportare il ritiro sull’apposito registro.
· . Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere riformattati dai Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i dati nei supporti di memoria in dotazione (CD chiavette USB, floppy,…). 

· . Periodicamente il Responsabile provvederà a coordinare l’aggiornamento del software antivirus.
· . Il Circolo si avvale della consulenza e degli interventi di tecnici esterni per la manutenzione dei PC, per le impostazioni base delle singole macchine, per la parte riguardante intranet ed internet.

· . Tra le strategie in atto nella scuola si citano: separazione della rete didattica dalla rete amministrativa (plesso Fenoglio), aggiornamento costante del software antivirus, utilizzo di software autorizzati e con regolare licenza. 
· . Periodicamente è bene che ogni insegnante provveda ad eliminare i file prodotti da lui stesso o dai propri studenti e che non sono più utili. Ciò per consentire un miglior funzionamento delle macchine. Previo avviso una pulizia generale sarà operata dal responsabile del laboratorio all’ inizio di ogni anno scolastico eliminando i documenti relativi all’anno precedente.

· . La violazione del presente Regolamento potrà comportare la temporanea o permanente sospensione dell’accesso ad internet e/o alle risorse informatiche. 
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· . Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenti approvati dall’Istituzione Scolastica. 

· . E’ vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk. 

· . Gli utenti possono utilizzare le postazioni del circolo per accedere in Internet solo per scopi didattici.
· . I software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile. 

· . Non è possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del Responsabile e solo nel caso si tratti di free software. 

· . Non è possibile utilizzare e/o installare software diverso da quello di cui la scuola è regolarmente dotata di licenza di utilizzo (l’elenco del software di cui la scuola possiede licenza è a disposizione per la consultazione in Segreteria). Si richiama l’osservanza delle norme per il rispetto del diritto d’autore e del copyright. 
· . E’ vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la libertà di espressione. 
· E’ vietato conservare nella memoria dell’hard disk dati relativi gli studenti suscettibili alla privacy. Tali informazioni devono essere conservati su supporti removibili e debitamente conservati sotto chiave.

· . E’ vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti. 
· . Non si devono inviare all’esterno fotografie personali, di amici o di compagni né indirizzi e numeri di telefono. 

· . E’ vietato connettersi a siti che esulano dall’attività culturale e didattica. 

· . Il software reperibile sulla rete può essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia natura. Leggere sempre attentamente la documentazione di accompagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o ridistribuirlo in qualunque modo e sotto qualunque forma. 

· . E’ vietato tentare di alterare la propria identità di rete o tentare di impedire la propria identificazione. 
· . E’ vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie. 
· . Occorre rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette). 

· . In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge. 
· . Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la sicurezza di archivi e computer della rete, violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o intercettando la posta elettronica loro destinata, compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono con programmi (virus, trojan horses, ecc...) costruiti appositamente, costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e come tali sono punibili. 

· . Se venisse riscontrato materiale illegale la Direzione riferirà alle Autorità competenti. 

· . I docenti d’aula discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali problemi che possono verificarsi nell’applicazione delle regole relative all’uso di internet. 

· . E’ dovere di ogni insegnante vigilare sugli studenti durante le attività on-line, in quanto la scuola non dispone di particolari protezioni che impediscano un uso improprio della rete.
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· . Gli insegnanti di ogni Plesso dovranno prendere visione del presente Regolamento e firmare in calce.

· . Non sono consentite connessioni temporanee di macchine di visitatori salvo autorizzazione del Responsabile sentito il Dirigente Scolastico. 

· . Tutti i dipendenti, assistenti, collaboratori, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, possono utilizzare gli account di posta delle rispettive scuole per attività didattiche o amministrative. 
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· . E’ vietato alterare le opzioni del software di navigazione. 

· . L’utilizzo di internet è da utilizzare per soli scopi didattici, di ricerca e amministrativi.
· . Gli allievi si collegheranno ad internet unicamente con l’assistenza del docente. In presenza degli allievi, i docenti non dovranno mai aprire siti nuovi non preventivamente verificati. 
· . I docenti possono utilizzare i servizi di internet e di mail anche in orario extrascolastico dalle postazioni presenti nei laboratori per scopi legati esclusivamente legati alla professione di docenza.
· . Nel caso di invii di mail a gruppi di destinatari si devono evitare liste di indirizzi (gruppi). 

· . Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con estensione .exe, .com, .bat.
· . E’ vietato sottoscrivere una chat room senza autorizzazione del Dirigente. 

· . I docenti di laboratorio cureranno che gli allievi non accedano ad internet da soli, dando chiare spiegazioni su come devono utilizzare internet e monitorandoli.
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· . Lo sviluppo e l’aggiornamento del sito scolastico sarà affidato ad una apposita commissione che garantirà l’accuratezza e l’appropriatezza del materiale pubblicato. 

· . Il sito è a tutti gli effetti una pubblicazione della scuola e, pertanto, valgono gli stessi criteri di attuazione adottati nelle pubblicazioni a stampa, anche in relazione al rispetto delle norme a tutela del copyright e della privacy. 

· . Non è consentita la pubblicazione di fotografie di singoli alunni; è preferibile la pubblicazione di fotografie di gruppo in attività, in campo lungo (senza primi piani), ricorrendo eventualmente alla tecnica di “sfocamento” dei volti con i software di ritocco fotografico. 

· .Ogni famiglia annualmente sottoscrive una liberatoria relativa all’utilizzo di foto/video dei propri figli.

· .La scuola non pubblicherà materiale prodotto dagli studenti senza il consenso scritto dei loro genitori o tutori.

· . Nella pubblicazione di testi ed elaborati grafici di minori è necessario adottare le dovute cautele verso i dati sensibili. 
· . Tutte le azioni di sviluppo e pubblicazione sul sito scolastico debbono svolgersi sotto il diretto controllo e la individuata responsabilità del personale docente. 

· . La scuola offre all’interno del proprio sito WEB una serie di servizi alle famiglie e agli utenti esterni:

· Orari di funzionamento della scuola;

· Comunicazioni alle famiglie;

· Reperimento modulistica;
· Sintesi del POF;

· Casella di posta elettronica per inviare mail;

· Progetti ed attività varie del Circolo.
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· . Se si manda un messaggio, è bene che esso sia sintetico e descriva in modo chiaro e diretto il problema. 

· . L’oggetto del messaggio deve riflettere il contenuto del testo. 

· . E’ buona norma includere la parola “lungo” all’oggetto in modo che il ricevente possa sapere in precedenza che ci vorrà tempo per leggere e rispondere a quel messaggio. Oltre le 100 righe è considerato lungo. 

· . E’ buona regola non inviare mai file superiori a 50 Kilobyte. In tal caso, considerare come alternativa il trasferimento del file in formato zip (ridotto) o la trasmissione di più messaggi separati. 

· . Si deve fare attenzione a non utilizzare espressioni gergali o acronimi. 

· . Se si deve inviare un messaggio personale è bene che esso sia consono alle regole di serietà proprie dell’Istituzione scolastica.
· . Non pubblicare mai, senza l’esplicito consenso dell’autore, il contenuto di messaggi di posta elettronica. 

· . Non inviare tramite posta elettronica messaggi pubblicitari o comunicazioni che non siano state richieste. 

· . Non inviare mai lettere a catena via posta elettronica. Su internet le lettere a catena sono vietate, pena la revoca dell’account. 

· . Nel caso si riceva qualcosa di equivoco o di illegale ci si rivolgerà al Dirigente. 
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· .Nel Plesso Ciari il PC 5 possiede due account: “alunni” e “PC”: quest’ultima modalità è  coperta da password, comunicata ad ogni docente del plesso e non deve essere utilizzata dagli studenti; tuttavia non si devono conservare sull’hard disk documenti sensibili alle regole sulla privacy.
· . Nel Plesso Fenoglio sul PC 13 l’account “Amministratore del sito” è coperto da password che sarà comunicata esclusivamente ai membri della commissione preposta all’aggiornamento del sito del Circolo.
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La scuola si fa carico di tutte le precauzioni necessarie per garantire agli alunni l’accesso al materiale appropriato, anche se non può farsi carico della responsabilità per il materiale trovato su internet. Una buona gestione di internet prevede: 
· . visione e controllo preventivo dei siti a cui si vuole far accedere gli studenti;

· . utilizzazione di fonti alternative di informazione per proposte comparate; 

· . rispetto dei diritti d’autore e dei diritti di proprietà intellettuale; 
· . gli alunni devono essere educati a riconoscere ed evitare gli aspetti negativi di Internet come la pornografia, la violenza, il razzismo e lo sfruttamento dei minori; agli alunni deve essere evitata la visione di tali materiali; 

· . occorre sempre tenere presente il rischio legato all’uso di dati sensibili (privacy); 
· . anche se preventivamente si è operato un controllo del contenuto del sito occorre valutare il rischio che durante la navigazione compaia materiale non adatto a studenti minori (es. spam, ecc). Pertanto si consiglia, quando possibile, di lavorare off-line (scaricando ad esempio le pagine internet in apposite cartelle).

· . occorre valutare il rischio interno relativo all’utilizzo della rete da parte di personale non autorizzato ad accedere alla rete; 

· . occorre valutare il rischio esterno relativo all’accesso ai dati da parte di persone estranee all’amministrazione attraverso gli eventuali punti di ingresso/uscita verso internet/rupar; 
· . occorre valutare il rischio esterno dovuto a intrusioni nel sistema da parte di hacker, di scaricamento di virus per mezzo della posta elettronica e operazione di download eseguite tramite browser (Explorer o Netscape). 
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Il personale avrà copia di questo documento (una copia per plesso) e dovrà sottoscriverla il che implicherà che ognuno si impegna ad utilizzare i laboratori di informatica e le postazioni nelle scuole dell’Infanzia secondo quanto previsto dal regolamento.

I genitori vengono informati della Politica di Uso Accettabile (P.U.A.) del Circolo attraverso il regolamento di Circolo di cui questo documento è parte integrante, il sito della scuola e riceveranno una lettera di richiesta del consenso all’uso di internet per i loro figli. 
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