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Ministero della Pubblica Istruzione 
 
 

POLI TI CHE DI  UTI LI ZZO DEL SERVI ZI O DI  POSTA 

ELETTRONI CA PER GLI  UTENTI  DEL SI STEMA I NFORMATI VO 
DELL’I STRUZI ONE  

 

1  I NTRODUZI ONE 

La presente polit ica disciplina l’ut ilizzo del servizio di posta elet t ronica per gli utent i del 

Sistema I nformat ivo dell’I st ruzione, in conform ità alle leggi vigent i e alle ulter ior i disposizioni 

emanate dall’Amm inist razione. 

Nella definizione delle regole d’uso del servizio di posta elet t ronica e delle modalità di cont rollo, 

il MPI  r it iene di grande importanza salvaguardare la libertà di espressione e di pensiero e la 

garanzia della privacy dell’individuo. Questa Polit ica r ispet ta quindi i pr incipi basilar i espost i,  

nel contesto delle obbligazioni legali e delle polit iche di sicurezza dell’Amminist razione. 

L’Amminist razione, anche sulla base delle diret t ive del governo tese a promuovere la crescita 

delle comunicazioni in formato digitale e l’abbat t imento di quelle cartacee, considera la posta 

elet t ronica uno st rum ento fondamentale di lavoro, che deve essere m esso a disposizione di 

tut t i gli utent i del Sistema I nformat ivo dell’I st ruzione per lo svolgim ento delle proprie at t iv ità. 

L’Amminist razione fornisce indir izzi di e-mail individuali,  salvo i casi in cui debbano essere 

previst i indir izzi di t ipo ist ituzionale com e quelli,  ad esem pio, relat ivi alle unità organizzat ive 

omogenee. 

La presente polit ica vale anche come informat iva sulle f inalità e modalità del  t rat tamento dei 

dat i personali,  r icavabili dalle at t iv ità di cont rollo tecnico svolte sul servizio di posta elet t ronica, 

ai sensi dell’art . 13 della legge 196/ 2003. 

2  SCOPO 

Scopo delle presente polit ica è assicurare che:  

a)  gli utent i del servizio di posta elet t ronica siano informat i delle disposizioni di legge vigent i e 

della giur isprudenza relat iva alla disciplina dell’uso della posta elet t ronica;   

b)  il servizio di posta elet t ronica sia ut ilizzato dagli utent i in conform ità a tali disposizioni;   

c)  gli utent i del servizio di posta elet t ronica siano informat i in merito ai concet t i di pr ivacy e di 

sicurezza applicabili all’uso della posta elet t ronica;   

d)  il servizio di posta e alt r i servizi siano fruibili con la massima cont inuità ed affidabilità.  
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3  AMPI EZZA 

La presente Polit ica si applica a:  

! tut t i i sistem i ed i servizi di posta elet t ronica dell’I st ruzione;  

! agli amm inist ratori e fornitor i di tali servizi;  

! tut t i gli utent i dotat i di una casella di posta elet t ronica, definita nel dom inio 

“ ist ruzione.it ”  appartenent i alle seguent i categorie di personale:  

− personale am m inist rat ivo;  

− docent i e dir igent i scolast ici comandat i presso l’Amminist razione;  

− ogni alt ra categoria di personale come ad esempio fornitor i, consulent i, stagist i ecc. 

cui venga fornito in modo temporaneo un account  di posta elet t ronica per lo 

svolgimento delle proprie at t iv ità;  

! tut t i i messaggi di posta elet t ronica ed alt re regist razioni a quest i connesse ( indir izzi di 

posta elet t ronica, liste di dist r ibuzione, not ifiche e log di m essaggi, ecc.)  in possesso di 

dipendent i del MPI  o di alt r i utent i,  amminist ratori o gestori del servizio di posta 

elet t ronica dell’I st ruzione. 

La presente polit ica si applica indifferentemente ai contenut i dei messaggi di posta e alle 

informazioni t ransazionali (header dei messaggi, indir izzi di posta, dat i dei dest inatari e dei 

m it tent i)  relat ive a tali m essaggi.  

 

4  CONDI ZI ONI  GENERALI  

a)  Finalità  del servizio di posta elet t ronica .  I l Ministero della Pubblica I st ruzione 

incoraggia l’uso della posta elet t ronica per scambiare informazioni, m igliorare le 

comunicazioni, scambiare idee e per rendere più efficaci ed efficient i i processi di lavoro a 

supporto della m issione ist ituzionale dell’Amm inist razione.   

b)  Proprietà del Ministero della  Pubblica I st ruzione :  il servizio di posta elet t ronica 

dell’I st ruzione, erogato per il t ram ite dei Fornitor i dei servizi in outsourcing, è proprietà del 

Ministero della Pubblica I st ruzione, pertanto ogni casella di posta elet t ronica associata al 

Ministero (nel dom inio ist ruzione.it )  o a suoi uffici o assegnata a individui o funzioni del 

Ministero, sono di proprietà del Ministero della Pubblica I st ruzione. 

c)  Lim itazioni di Responsabilità  per il Ministero. I l Ministero della Pubblica I st ruzione non 

può essere r itenuto responsabile per qualsiasi danno, diret to o indiret to, arrecato all’Utente 

ovvero a terzi e derivante:  

− dall’eventuale interruzione del Servizio, 

− dall’eventuale smarr imento di messaggi diffusi per mezzo del Servizio, 

− da messaggi inviat i/ r icevut i o da t ransazioni eseguite t ram ite il Servizio, 

− da accesso non autorizzato ovvero da alterazione di t rasm issioni o dat i dell’Utente. 

d)  Restr izioni a ll’uso del servizio.  Gli utent i del servizio di posta elet t ronica sono tenut i ad 

usarlo in modo responsabile, cioè, r ispet tando le leggi, la presente e alt re polit iche e 

procedure del Ministero della Pubblica I st ruzione e secondo normali standard di cortesia, 

corret tezza, buona fede e diligenza professionale. L’accesso ai servizi di posta elet t ronica 
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dall’Amm inist razione può essere totalmente o parzialmente lim itato dall’Amminist razione, 

senza necessità di assenso da parte dell’utente e anche senza preavviso:  

− quando r ichiesto dalla legge e in conform ità ad essa,  

− in caso di comprovat i mot ivi che facciano r itenere la violazione della presente polit ica o 

delle disposizioni di legge vigent i,  

− al venir meno delle condizioni in base alle quali si ha dir it to di ut ilizzare il servizio (ad 

es. cessazione per qualsiasi mot ivo del rapporto di lavoro con l’Amminist razione) , 

− in casi eccezionali,  quando r ichiesto per esigenze operat ive cr it iche e improcrast inabili.   

e)  Assenso e Conform ità .  I l Ministero della Pubblica I st ruzione è tenuto in generale ad 

ot tenere l’assenso del t itolare della casella di posta elet t ronica prim a di ogni ispezione dei 

messaggi o accesso alle regist razioni o ai messaggi di posta elet t ronica, fat ta eccezione per 

quanto disposto al punto f) . D’alt ro canto, ci si at tende che il personale del Ministero 

soddisfi le r ichieste dell’Amminist razione r iguardant i la fornitura di copie delle regist razioni 

di posta elet t ronica in suo possesso che r iguardino le at t iv ità lavorat ive del Ministero o 

r ichieste per soddisfare obblighi di legge, indipendentemente dal fat to che tali regist razioni 

r isiedano o meno su computer di proprietà dell’Amminist razione. I l mancato r ispet to di tali 

r ichieste può portare all’applicazione delle condizioni di cui la punto f) . 

f)  Lim itazioni a ll’accesso senza assenso. I l Ministero della Pubblica I st ruzione non 

ispeziona e non accede ai messaggi di posta elet t ronica dell’utente senza la sua 

autorizzazione. D’alt ro canto, il Ministero della Pubblica I st ruzione pot rà permet tere 

l’ispezione, il m onitoraggio o l’accesso alla posta elet t ronica degli utent i,  anche senza 

l’assenso del t itolare, solam ente nei seguent i casi:  

• su r ichiesta scrit ta dell’autorità giudiziar ia nei casi previst i dalla normat iva vigente;  

• previo preavviso all’utente, per gravi e comprovat i m ot ivi (com e definit i in Allegato A 

-  DEFI NI ZI ONI )  che facciano credere che siano state violate le disposizioni di legge 

vigent i o le polit iche del Ministero della Pubblica I st ruzione in materia di sicurezza;  

• per at t i dovut i (definit i in Allegato A -  DEFI NI ZI ONI ) ;  

• in situazioni cr it iche e di emergenza (definit i in Allegato A -  DEFI NI ZI ONI ) . 

g)  Regist ro elet t ronico.  L’Amminist razione regist ra e conserva, in forma anonima, i dat i 

delle caselle di posta elet t ronica m esse a disposizione dei propri utent i,  t ram ite scrit tura in 

apposit i file di log, delle seguent i inform azioni m inim e:  

− mit tente del messaggio;  

− dest inatario/ i;  

− giorno ed ora dell’invio;  

− esito dell’invio. 

I  file di regist ro sono conservat i per un periodo di due anni. 

5  CONDI ZI ONI  SPECI FI CHE 

5 .1  AVVERTENZE 

Gli utent i del servizio di posta elet t ronica sono avvisat i del fat to che:  

1.  La natura stessa della posta elet t ronica la rende m eno sicura di quanto si possa 

immaginare. Ad esempio, i messaggi di posta elet t ronica spedit i ad una persona 
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possono essere facilm ente inolt rat i ad alt r i dest inatari.  I l Ministero della Pubblica 

I st ruzione non può proteggere gli utent i da fat t i com e quelli descrit t i che esulano 

dalle propr ie possibilità e compit i.  Gli utent i pertanto devono esercitare la massima 

cautela nell’uso della posta elet t ronica per comunicare informazioni r iservate o dat i 

sensibili.  

2.  I  messaggi di posta elet t ronica, creat i e conservat i sia su apparat i elet t ronici fornit i 

dall’Amminist razione che su alt r i sistem i, possono cost ituire regist razioni di at t ività 

svolte dall’Amminist razione, ( r icezione o invio di informazioni scam biate t ra uffici e 

personale del MPI , t ra il MPI  e ent i o società esterne o singoli cit tadini) . E’ possibile 

quindi che venga r ichiesto di accedere ai contenut i dei m essaggi  per un eventuale 

ut ilizzo nell’ambito di contenziosi che coinvolgano l’Amminist razione. I l MPI  non darà 

corso autom at icam ente a tut te le r ichieste di accesso, ma le valuterà in relazione a 

precisi obblighi di legge quali la privacy ed alt re normat ive applicabili.  Gli utent i 

devono però tener presente che, per quanto det to, in nessun caso l’Am m inist razione 

può garant ire che non saranno accedute informazioni personali degli utent i present i 

in messaggi di posta elet t ronica resident i sui sistem i dell’I st ruzione. 

3.  I l Ministero della Pubblica I st ruzione, in generale, non può e non intende porsi com e 

valutatore dei contenut i dei messaggi di mail scambiat i, né può proteggere gli utent i 

dalla r icezione di messaggi che possano essere considerat i offensivi.  Gli utent i sono 

com unque fortem ente incoraggiat i a usare nella posta elet t ronica le stesse regole di 

cortesia che adopererebbero in alt re forme di comunicazione. 

4.  Non c’è garanzia, a m eno di ut ilizzare sistem i di posta cert if icata, che i messaggi 

r icevut i provengano effet t ivam ente dal m it tente previsto, perché è piut tosto 

semplice per i m it tent i mascherare la propria ident ità, anche se ciò cost ituisce, t ra le 

alt re cose, una violazione della presente polit ica. I nolt re i messaggi di posta che 

arr ivano come “ inolt ro”  di precedent i messaggi, pot rebbero essere stat i m odificat i 

r ispet to all’or iginale. Pertanto, in caso di dubbi, chi r iceve un m essaggio di posta 

elet t ronica dovrebbe verificare con il m it tente l’autent icità delle informazioni 

r icevute. 

5 .2  USO CONSENTI TO 

L’uso del servizio di posta elet t ronica dell’I st ruzione è sogget to alle seguent i condizioni:  

1.  Proibizioni.  E’ fat to divieto a tut t i gli utent i di ut ilizzare il servizio di posta 

elet t ronica per inviare messaggi dannosi, di t ipo offensivo o sconveniente, come ad 

esempio, a t itolo non esaust ivo, messaggi che r iport ino contenut i o comment i 

olt raggiosi su argoment i sessuali, razziali,  religiosi, polit ici,  ecc. e com unque ogni 

alt ra t ipologia di messaggio che possa arrecare danno alla reputazione del Ministero 

della Pubblica I st ruzione. E’ inolt re vietato l’uso del servizio di posta elet t ronica a 

scopi commerciali o di profit to personale e per at t iv ità illegali e la fornitura (gratuita 

o a pagamento)  a persone fisiche o giur idiche di qualsiasi lista o elenco degli Utent i 

del Servizio.. E’ proibito fornire  le proprie credenziali di accesso a sistem i o 

procedure, così come r ispondere a messaggi e-mail che facciano r ichiesta di questo 

t ipo di inform azioni. Chiunque r iceva com unicazioni della natura sopra indicata dovrà 

segnalarlo alla Direzione Generale per i Sistem i I nform at ivi -  Ufficio I V, ut ilizzando i 

servizi di assistenza online accessibili at t raverso il sito I nternet  del Ministero. 
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2.  Uso Personale .  E’ consent ito l’ut ilizzo ragionevole del proprio account  nel dom inio 

“ ist ruzione.it ”  a fini pr ivat i e personali,  purché, in aggiunta a quanto indicato nei 

punt i precedent i,  tale ut ilizzo non:  ( i)  sia causa, diret ta o indiret ta di disservizi dei 

sistem i elaborat ivi e dei servizi di posta elet t ronica dell’Amminist razione;  ( ii)  sia 

causa di oneri aggiunt ivi per l’Amminist razione;  o ( iii)  interferisca con le at t iv ità 

lavorat ive dell’utente o con alt r i obblighi dello stesso verso l’Amminist razione. 

L’utente è edot to del fat to che l’Am m inist razione considererà, ai f ini di eventuali 

ispezioni, tut t i i messaggi di posta elet t ronica da lui gest it i come st ret tamente 

afferent i all’uso del servizio per scopi di lavoro. L’Amminist razione presuppone quindi 

che l’utente decida di ut ilizzare la posta elet t ronica per scopi personali avendone 

prelim inarmente e at tentamente valutato l’opportunità. Si r icorda com unque che per 

gli usi personali è possibile dotarsi di una casella di posta elet t ronica alternat iva, 

ot tenibile gratuitamente presso molt i fornitor i esterni, e liberamente consultabile via 

internet . 

5 .3  SI CUREZZA E RI SERVATEZZA 

1.  Olt re a quanto indicato al par. 5.1, gli utent i devono tener presente che, 

nell’assolvimento dei propri compit i,  il personale che gest isce i sistem i di elaborazione e 

le ret i di telecomunicazione può avere, saltuar iamente, la necessità di analizzare i dat i 

t ransazionali dei messaggi di posta per garant ire il corret to funzionamento del servizio e 

in queste occasioni è possibile che avvengano inavvert itamente accessi al contenuto 

stesso dei messaggi. Tale personale è tenuto com unque al r ispet to di st ret t i v incoli di 

r iservatezza qualora di verificassero i casi citat i.  

2.  I l Ministero della Pubblica I st ruzione si pone come obiet t ivo fondamentale la fornitura di 

servizi di posta elet t ronica sicuri ed affidabili avvalendosi di fornitor i altamente 

qualificat i.  Va comunque r icordato, come già det to in precedenza, che la sicurezza e 

r iservatezza della posta elet t ronica non possono essere garant ite in ogni circostanza, in 

part icolare per quanto concerne i messaggi di posta scaricat i sui Personal Computer. I n 

questo caso è indispensabile che l’utente stesso provveda ad at tuare le azioni adeguate 

a proteggere le informazioni usando tut t i i mezzi disponibili,  quali ad esempio password 

di accesso alle applicazioni e alla propria postazione di lavoro. 

5 .4  ARCHI VI AZI ONE E CONSERVAZI ONE 

I l servizio di posta elet t ronica dell’I st ruzione prevede il backup dei support i di m emorizzazione 

contenent i i messaggi solo ai fini di garant ire l’integrità e cont inuità di erogazione del servizio, 

non per consent ire il recupero di messaggi di posta elet t ronica andat i perdut i. Pertanto il 

servizio non prevede la possibilità per l’utente di r ichiedere assistenza da parte del Fornitore 

per tale scopo, anche se in casi part icolar i ciò pot rà essere effet tuato com e form a di cortesia. 

6  VI OLAZI ONI  

I l personale che cont ravviene alle norme indicate nel presente documento, stant i le 

responsabilità individuali di t ipo civile e penale verso terze part i offese, pot rà essere ogget to di 

sanzioni di t ipo am m inist rat ivo la cui ent ità e modalità di erogazione saranno definite secondo 

le procedure previste dai cont rat t i di lavoro at tualm ente vigent i.  
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7  ALLEGATO A -  DEFI NI ZI ONI  

Grave e com provato m ot ivo: evidenza ogget t iva, non basata quindi su semplici sospet t i o 

illazioni, che dimost ra l’avvenuta violazione di disposizioni di leggi vigent i o delle polit iche di 

sicurezza dell’Amminist razione. 

Att i dovut i: circostanze in base alle quali la mancanza di adeguate azioni può comportare 

danni significat ivi a cose o persone, perdita di informazioni di r ilievo per l’Amm inist razione o 

danni econom ici e di immagine per l’Amminist razione e per le persone che ne fanno parte. 

Situazioni cr it iche o di em ergenza: circostanze in cui la tempest ività d’azione è di 

fondamentale importanza al fine di evitare danni significat ivi a cose o persone, perdita di 

informazioni di r ilievo per l’Amminist razione o danni econom ici e di immagine per 

l’Amminist razione e per le persone che ne fanno parte o l’interruzione dei servizi informat ici e 

la cont inuità operat iva dei processi dell’Amm inist razione. 


