
Al fine di garantire l’integrazione del massimario con il sistema di classificazione, la struttura del 

Piano triennale dell’offerta formativa PT



Attività sportivo‐ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo

–

Trattamento giuridico‐economico



Norme e regolamenti interni (regolamento dell’istituto, carta dei servizi, 

50 anni dall’entrata in vigore

Norme e disposizioni relative all’archivio

Regolamenti delle biblioteche dell’Istituto (dei docenti, degli alunni, ecc)

Titolari di classificazione d’archivio (compresi quelli non più in uso)

Scarto di atti d’archivio (procedure, 
distruzione…)

Repertori dei fascicoli d’archivio

10 anni dalla data dell’ultima registrazione 



Richieste di consultazione dell’archivio della scuola per finalità storico

Registro verbali riunioni per contrattazione d’istituto

Registro delle tasse e dei contributi scolastici (iscrizione, diploma…)
Scartabile dopo 10 anni dall’ultima 

repertori dell’archivio

Scartabili dopo 6 anni dall’ultima 



Valutazioni, rilevazioni dati, e relazioni sull’attività della scuola, redatte sia da 

Giornalini di classe o d’istituto



Contrattazione d’istituto



dell’Offerta 

illimitatamente a campione un’annata ogni 

ILLIMITATI di un esemplare dell’orario di 

dopo un anno eventuali copie d’uso e dopo 

dell’orario



ILLIMITATI fino all’anno scolastico 

Verbali e relazioni riguardanti l’adozione dei libri di testo

dell’alunno

campione un’annata ogni 

l’Orientamento)

Cataloghi e regolamenti delle biblioteche dell’Istituto (dei docenti, degli 

Attività sportivo‐
all’uso di locali scolastici e impianti sportivi

prodotti per l’esame di Stato)

ILLIMITATI nel plico dell’esame

plico dell’esame le fotografie dei manufatti



Domande e documenti prodotti da alunni e candidati per l’iscrizione ai vari tipi 
di scuola e per l’ammissione agli esami dell’appartenenza all’Istituto o 

dall’iscrizione all’esame

dell’appartenenza all’Istituto o 
dall’iscrizione agli esami, con l’eccezione 

agli studi dell’alunno (es. 

illimitatamente l’elenco dei percipienti ed 

sull’attività, diete e menu seguiti



dell’appartenenza all’Istituto o 
dall’iscrizione agli esami, con l’eccezione 

–

di acquisto, buoni d’ordine, fatture, corrispondenza varia)



(in originale o nell’unica copia 

–
–

– –



Contratti di prestazione d’opera di varia natura

d’acquisto, generi di refezione / di consumo



“Libretto di macchina” degli autoveicoli in dotazione presso l’istituto



d’Istituto per supplenze personale docente e non docente

Domande di inserimento in graduatoria d’Istituto, con relativa 

Lettere di invito per l’a

Cessione “quinto” dello stipendio



giuridico‐economico

insussistenza conflitti di interesse, contratto d’incarico, ecc.)



–

• 
• 

• 
andamento dell’attività amministrativa;
• I documenti anonimi individuati ai sensi dell’art. 8, comma 4, e 141 del codice di procedura 

• 
• le tipologie di documenti individuati dall’art. 24 della legge 7 agosto 1990 n. 241, dall’art. 8 del 

–



–

1. L’incarico 
accettabili di uso, è quello di stabilire le regole per proteggere l’Amministrazione da azioni illegali 

restrizioni contrarie a quanto stabilito dall’Amministrazione in termini di apertura, fiducia e 

2. Sono di proprietà dell’Amministrazione i sistemi di accesso ad Internet, l’Intranet, la Extranet 

scopi istituzionali e nell’interesse dell’Amministrazione e in rapporto con possibili interlocutori 

3. L’efficacia e l’efficienza della sicurezza è uno sforzo di squadra che coinvolge la partecipazione 
ed il supporto di tutto il personale (impiegati funzionari e dirigenti) dell’Amministrazione ed i 
loro interlocutori che vivono con l’informazione del sis

1. Lo scopo di queste politiche è sottolineare l’uso accettabile del sistema 
dell’Amministrazione.
2. Le regole sono illustrate per proteggere gli impiegati e l’Amministrazione.
3. L’uso non appropriato delle risorse strumentali espone l’Amministrazione al rischio di non 

1. Queste politiche si applicano a tutti gli impiegati dell’Amministrazione, al personale esterno 
’Istituto comprensivo di 

2. Queste politiche si applicano a tutti gli apparati che sono di proprietà dell’Amministrazio
“affittate” da questa.

–

sistemi dell’Amministrazione e comunque trattati, rimangono di proprietà della medesi
2. Gli impiegati sono responsabili dell’uso corretto delle postazioni di lavoro assegnate e dei dati 



dell’informazione memorizzata su ciascun componente ”personale” della rete dato che 
l’amministratore della rete ha solo il compito di fornire prestazioni elevate e un ragionevole livello 

per l’uso personale di Internet/Intranet/Extranet. In caso di assenza di tali politiche gli impiegati 
dovrebbero essere guidati dalle politiche generali dell’Amministrazione e in caso di incertezza, 

dall’Amministrazione (di norma amministratori di rete) possono monitorare gli apparati, i sistemi 

di cui sopra l’Amministrazione si riserva il diritto di controllare la rete ed i sistemi 

1.5 Politiche Sicurezza e proprietà dell’informazione

dell’Amministrazione dovrebbe porre particolare attenzione in tutti i momenti in 

responsabili dell’uso delle proprie credenziali, componente pubblica (UserID) e privata 

l’attivazione automatica del salva schermo protetto da password o la messa in 

materia di confidenzialità dall’Amministrazione.

6. Eventuali attività di scambio di opinioni del personale dell’Amministrazione all’interno di “new 
group” che utilizzano il sistema di posta elettronica dell’Amministrazione dovrebbero contenere 

dell’Amministrazione a meno che non si tratti di discussioni inerenti e di interesse 
dell’Amministrazione eseguite per conto della medesima.

dell’Amministrazione (Intranet) e/o esterna (Internet/Extranet) di proprietà dell’Amministrazione 

ll’Amministrazione ed aggiornato.
8. Il personale deve usare la massima attenzione nell’apertura dei file allegati alla posta elettronica 



I danni causati dai virus all’Amministrazione, di tipo diretto o indiretto, tangibili o intangibili, 

Internet/Intranet/Extranet dell’Amministrazione al fine di assicurare efficaci ed efficienti azioni 

Internet/Intranet/Extranet. Tutto il personale dell’Amministrazione è tenuto a rispettare le 

• 
da un sito disponibile sulla Intranet dell’Amministrazione.
• 

• 

• Non aprire mai messaggi ricevuti in risposta a messaggi “probabilmente” mai inviati.
• 

• 
• 

procedure dell’amministrazione e, anche in questo caso, verificare prima la bontà del supporto 

• Evitare l’uso di software gratuito (fre

• Evitare l’utilizzo, non controllato, di uno stesso computer da parte di più persone.
• 
• 



• Se si utilizza una postazione di lavoro che necessita di un “bootstrap” da supporti di 

• 
• 

• l’antivirus prima di ricollegarla, per 

dell’Organizzazione.

dell’Amministrazione ed, eventualmente, all’esterno.
• 

nteragiscano con il sistema informatico dell’Amministrazione, siano dotati di 

• 

• I supporti di archiviazione rimovibili provenienti dall’esterno devono essere sottoposti a verifica 

• 
virus è punita dall’Articolo 615 quinquies del Codice penale concernente la “Diffusione di 
programmi diretti a danneggiare o interrompere un sistema informatico… [omissis]…che prevede 
la reclusione sino a due anni e la multa sino a lire venti milioni”.
• 

• È proibito l’uso di qualsiasi software diverso da quello fornito dall’Amministrazione.

dei virus informatici, il RSP stabilisce le protezioni software da adottare sulla base dell’evoluzi

l’evento al responsabile della sicurezza, o suo delegato, che deve procedere a:
• 

• 

• 

• attivare l’antivirus adatto ad eliminare il virus rilevato e bonificare il sistema infetto;

• installare l’Antivirus adatto su tutti gli altri sistemi che ne son
• diffondere la notizia dell’evento, all’interno dell’Amministrazione, nelle forme opportune.



funzione del ruolo ricoperto all’interno dell’Amministrazione (ad esempio, 

le risorse di proprietà dell’Amministrazione.
3. L’elenco seguente non vuole essere una lista esaustiva, ma un tentativo di fornire una 

includendo, ma non limitando, l’installazione o
prodotti che non sono espressamente licenziati per essere usati dall’Amministrazione.
2.    Copie non autorizzate di materiale protetto da copyright (diritto d’autore) includendo, 

e ogni altro software tutelato per il quale l’Amministrazione o l’utente finale non ha una 

3.    È rigorosamente proibita l’esportazione di software, informazioni tecnic

Introduzione di programmi maliziosi nella rete o nei sistemi dell’Amministrazione.

ltri l’uso delle credenziali 
personali, includendo in ciò i familiari o altri membri della famiglia quando il lavoro d’ufficio 

6.    Usare un sistema dell’Amministrazione (PC o server) per acquisire o trasmettere 

dell’Amministrazione con l’aggravante dell’uso di credenziali fornite dall’Amministrazione 

di quelle stabilite nell’ambito dei compiti assegnati.

dell’Amministrazione o distruzione della rete medesima, dove per brecce della sicurezza si 

di “sniffing”;



12. Interferire o negare l’accesso ai servizi di ogni altro utente abilitato.

con i servizi dell’Amministrazione o disabilitare sessioni d

14. Fornire informazioni o liste di impiegati a terze parti esterne all’Amministrazione.

1. Inviare messaggi di posta elettronica non sollecitati, includendo “messaggi spazzatura”, o 

4. Sollecitare messaggi di risposta a ciascun messaggio inviato con l’intento di disturbare o 

pubblicizzare servizi erogati dall’Amministrazione e fruibili via Intranet stessa.
6. Invio di messaggi non legati alla missione dell’Amministrazio

linee di collegamento alle risorse elaborative dell’Amministrazione.

Queste politiche sono relative solo a quelle linee che sono terminate all’interno della/e sede/i 
dell’Amministrazione. Sono pertanto escluse le eventuali linee collegate con le abitazioni degli 

– Scenari di impatto sull’Amministrazione



risorse dell’Amministrazione e utilizza illecitamente un PC da tavolo o portatile corredato di 
un modem connesso alla rete. In questo caso l’intruso potrebbe essere capace di connettersi, 
da un lato, alla rete sicura dell’Amministrazione attraverso la rete locale e, dall’altro, 

informazioni dell’Amministrazione, comprese quelle vitali.
–

• 
• 

dell’Amministrazione rispetto ai livelli di sensitività dei dati.

–

2. Le linee commutate rappresentano una significativa minaccia per l’Amministrazione di attacchi 

–
Una volta approvata la richiesta individuale di linea commutata dal responsabile dell’incaricato 
all’uso della linea medesima, questa deve essere corredata dalle seguenti informazioni da 

• 
alternativa alla disponibilità di rete sicura dell’Amministrazione;
• 
• il software e l’hardware che deve essere collegato alla linea e utilizzato dall’incaricato;
• 

’

informazioni confidenziali o sensitive dell’Amministrazione



1. Queste politiche riguardano l’inoltro automatico di messaggi e quindi la possibi

all’esterno dell’Amministrazione. A meno
Dirigente responsabile i messaggi non devono essere automaticamente inoltrati all’esterno 
dell’Amministrazione.

1. Proteggere le informazioni elettroniche dell’Amministrazione contro 
involontaria da parte di personale autorizzato ad accedere dall’esterno su rete commutata.

1. Il personale dell’Amministrazione e le persone terze autorizzate (clienti, venditori, altre 

l’ingresso alla Intranet dell’Amministrazione

l personale con i privilegi di accesso dall’esterno alla rete 
dell’Amministrazione garantire che personale non autorizzato possa accedere illecitamente 
alla Intranet dell’Amministrazione ed alle sue informazioni. Tutto il personale che può 

ema informativo dell’Amministrazione dall’esterno deve essere consapevole 
che tale accesso costituisce “realmente” una estensione del sistema informativo che 

dell’Amministrazione.

’ ’



1. Evitare l’offuscamento dell’immagine dell’Amministrazione. Quando un messaggio di 
posta esce dall’Amministrazione il pubblico tenderà a vedere ed interpretare il messaggio come 
una affermazione ufficiale dell’Amministrazione.

seguito descritta intende illustrare l’uso appropriato della posta elettronica 

dell’Amministrazione stessa.

–
ell’Amministrazione non deve essere usato per la creazione o la 

–
1. È considerato accettabile l’uso personale della posta istituzionale dell’Amministrazione a 

• 
• 
• 

2. Il personale dell’Amministrazione, nel rispetto dei principi della privacy, non avrà controlli 

3. L’Amministrazione può però controllare 
per verificare il rispetto delle politiche concernenti gli “usi proibiti” di cui sopra.

4. Non è ammesso l’uso della posta istituzionale per usi personali e, in ogni caso, non si deve 

1. Queste politiche proibiscono l’accesso alla rete dell’Amministrazione via rete wireless insicura.

collegamenti all’Amministrazione.

telefonici) alla Intranet dell’Amministrazione, ovvero qualunque dispositivo di comunicazione 
wireless capace di trasmettere “pacchetti” di dati.

à alla Intranet dell’Amministrazione, sono 

–



1. Tutti i “punti di accesso” o le “stazioni base” collegati alla Intranet devono essere registrati 

2. Questi dispositivi sono soggetti a periodiche “prove di penetrazione” e controlli (auditing). 

–
1. Tutti i dispositivi di accesso alle LAN dell’Amministrazione devono utilizzare prodotti di 


