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REGOLAMENTO CUSTODIA E UTILIZZO APPLICATIVI DIGITALI


Finalità del documento

Il presente documento 
· definisce e detta agli Utenti specifiche regole e condizioni di utilizzo degli strumenti informatici e applicativi digitali attraverso la definizione di regole e procedure;
· individua le responsabilità degli Utenti in caso di inosservanza di regole e prescrizioni.

PRINCIPI GENERALI 

Gli strumenti informatici sono assegnati agli Utenti per lo svolgimento dell’attività didattica e devono essere utilizzati con modalità e mediante comportamenti adeguati ai compiti assegnati e alle responsabilità connesse, nel rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti della pubblica amministrazione e delle normative e direttive interne. 
Nell’esecuzione della propria attività lavorativa, gli Utenti sono tenuti ad attenersi alle seguenti istruzioni generali: 
a) custodire con diligenza gli strumenti informatici loro affidati, segnalando tempestivamente tramite comunicazione scritta al REFERENTE di PLESSO e/o SUSSIDI e al DSGA ogni danneggiamento, smarrimento o furto; 
b) utilizzare ESCLUSIVAMENTE account di posta istituzionale e non il proprio account personale. L’account da utilizzare per l’accesso sarà inviato tramite mail insieme alla password dall’animatore digitale. Verrà anche inviato un vademecum per poter accedere ai dispositivi attraverso l’account Microsoft.
c) NON MEMORIZZARE ALCUNA PASSWORD personale sul dispositivo. Non memorizzare qualsiasi altra impostazione di blocco / sblocco del dispositivo (riconoscimento facciale, PIN, sequenza, segno grafico) diversa da quella comunicata nel vademecum
d) Installare sul dispositivo ESCLUSIVAMENTE applicativi da condividere con l’intero plesso o consigliati durante i corsi di formazione.
e) Non memorizzare sul dispositivo nessun file personale (fotografie, documenti, video) poiché tutto il materiale all’interno del dispositivo è in condivisione con tutti i dispositivi dell’Istituto (avendo un unico account di accesso).
f) Evitare di utilizzare i dispositivi per ricerche personali in Internet poiché la cronologia è in condivisione con tutti i dispositivi dell’Istituto (avendo un unico account di accesso).
g) I dispositivi dovranno essere utilizzati ESCLUSIVAMENTE per la didattica ad esclusione dell’utilizzo del REGISTRO ELETTRONICO.
h) Vietato visualizzare la mail di plesso e quella personale sui dispositivi.
i) Dopo l’utilizzo verificare il grado di carica e procedere all’eventuale carica

PROCEDURA DI RITITO DEGLI APPLICATIVI

I Referenti di plesso, responsabili dei sussidi, previo appuntamento telefonico, ritireranno presso gli uffici di segreteria i dispositivi destinati ai loro plessi, secondo la tabella in allegato alla presente (All.1)
Durante il ritiro sarà necessario compilare e firmare la tabella di ritiro in cui dovranno specificare i numeri di inventario dei dispositivi ritirati, la destinazione e il luogo in cui verranno custoditi (All.2).

CUSTODIA DEI DISPOSITIVI NEI PLESSI

Sarà compito del Referente di plesso e/o Responsabile dei sussidi individuare nel plesso il luogo più protetto per la custodia degli stessi e le modalità di utilizzo da parte dei docenti durante le varie attività didattiche. A tal proposito verranno utilizzati i seguenti Moduli:
- Allegato 3 – Modulo per il ritiro interno dei dispositivi da parte dei docenti interessati e riconsegna
- Allegato 4 – Modulo per l’utilizzo dei dispositivi da compilare da parte del docente con indicazione dell’attività implementata
-  Allegato 5 – Modulo di dichiarazione di custodia materiale digitale
Tali Moduli dovranno essere socializzati con tutti i docenti del plesso


Dal giorno 8 al giorno 15 giugno i referenti di plesso dovranno mettere in custodia i dispositivi in un luogo idoneo, compilare l’allegato 5 da consegnare presso gli uffici di segreteria all’ attenzione del DSGA
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ALLEGATI:
- ALLEGATO 1 – DESTINAZIONE NOTBOOK e TABLET
- ALLEGATO 2 – CONSEGNA NOTBOOK e TABLET
- ALLEGATO 3 – MODULO PER IL RITIRO e LA RICONSEGNA DA PARTE DEI DOCENTI INTERESSATI 
- ALLEGATO 4 – MODULO PER L’ATTIVITA’ IN CLASSE
- ALLEGATO 5 – MODULO DICHIARAZIONE DI CUSTODIA MATERIALE DIGITALE



La Dirigente Scolastica
(Dott.ssa Giulia Codara)
                                                                       Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
                                                                       dell’art.3, c.2 Dlsg 39/1993
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