La privacy nelle Scuole Materne: Allegati

ms-2 : lettera per la consegna delle chiavi e delle password operative


LETTERA DI CONSEGNA

collaboratore

nome e cognome

CF o indirizzo

Data e luogo

Con la presente consegniamo le chiavi per l’accesso ai locali, ai dispositivi di conservazione dei documenti cartacei o ai dispositivi informatici.

Locale, dispositivo o programma
Numero chiave, codice o password

ufficio amministrativo
4

Segreteria
3

Armadio del coordinatore
1




Accensione (BIOS) PC coordinatore
finchelabarcava







Devi adottare le misure di sicurezza previste dalla lettera di incarico, inoltre:

· hai l’obbligo di conservare le chiavi in modo che non siano accessibili ad altri;

· in caso una chiave venga smarrita o sottratta hai l’obbligo di segnalarlo al responsabile che provvederà alla sostituzione delle serrature relative ed alla sostituzione delle altre chiavi già distribuite;

· al termine dell’utilizzo del locale o del dispositivo del quale possiedi le chiavi questo dovrà essere lasciato chiuso e la chiave rimossa dalla serratura;

· in caso trovassi aperto un locale o un dispositivo che avrebbe dovuto essere chiuso sei pregato di segnalarlo al responsabile.

Nel caso ritenga utile modificare alcune delle informazioni contenute nella presente dovrai concordare le variazioni con il responsabile. 

Utilizzo di dispositivi informatici

· Non è consentita l’installazione, di conseguenza l’utilizzo, di programmi che non rientrino fra quelli necessari allo svolgimento delle proprie mansioni;

· in caso sia necessario installare programmi per lavoro l’operazione dovrà essere richiesta al Responsabile che verificherà le modalità in modo da non creare interferenze con le atre procedure;

· l’utilizzo di Internet e della posta elettronica dovrà essere limitato alle operazioni necessarie allo svolgimento delle proprie mansioni;

· non è consentito impostare la funzione di screen saver con protezione mediante password;

· al termine dell’utilizzo il computer dovrà venire spento in modo che non sia utilizzabile da altri che, a loro volta, non siano a conoscenza della password di accensione.

Data e firma per ricevuta

ESEMPI DI LOCALI O DISPOSITIVI





Una copia va consegnata all’operatore e una, firmata, va conservata a cura del Responsabile








