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REGOLAMENTO SULL’UTILIZZO DI STRUMENTI INFORMATICI 
(Approvato con determina dell’Amministratore Unico del 21 Settembre 2018) 

 
L'utilizzo delle risorse informatiche e telematiche aziendali deve sempre 
ispirarsi al principio della diligenza e della correttezza, comportamenti che 
normalmente sono basilari in un rapporto di lavoro. 

La progressiva diffusione delle nuove tecnologie informatiche e in 
particolare l’accesso alla rete Internet, espone l'azienda a rischio di un 
coinvolgimento sia patrimoniale che penale, creando problemi alla 
sicurezza e all'immagine. 

UTILIZZO DEL PERSONAL COMPUTER 

Il Personal Computer utilizzato dal dipendente è uno strumento di lavoro. 

Ognuno è responsabile dell'utilizzo delle dotazioni informatiche 
assegnate. 

Ogni utilizzo non inerente all'attività lavorativa può contribuire a innescare 
disservizi, costi di manutenzione e, soprattutto, minacce alla sicurezza. 

In particolare: 

• è consentito installare programmi provenienti dall'esterno solo se 
espressamente autorizzati dal Titolare o dal Responsabile;  

• non è consentito scaricare file dalla rete o contenuti in supporti 
magnetici e/o ottici non aventi alcuna attinenza con la propria 
prestazione lavorativa; 

• non è consentito utilizzare strumenti software e/o hardware atti ad 
intercettare, falsificare, alterare o sopprimere il contenuto di 
comunicazioni e/o documenti informatici; 

• non è consentito condividere file, cartelle, hard disk o porzioni di 
questi del proprio computer, per accedere a servizi non autorizzati 
di peer to peer al fine di scaricare materiale elettronico tutelato 
dalle normative sul Diritto d'Autore (software, file audio, film, etc.); 

UTILIZZO DELLA POSTA ELETTRONICA 

La casella di posta assegnata dall'azienda al dipendente è uno strumento 
di lavoro. Le persone assegnatarie delle caselle di posta elettronica sono 
responsabili del corretto utilizzo delle stesse. 
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Nel caso di mittenti sconosciuti o messaggi insoliti, per non correre il 
rischio di essere infettati da virus, occorrerà cancellare i messaggi senza 
aprirli e attivare il sistema di gestione della posta indesiderata. 

Nel caso di messaggi provenienti da mittenti conosciuti ma che 
contengono allegati sospetti (file con estensione .exe .scr .pif .bat .cmd 
.js), questi ultimi non devono essere aperti. In caso di dubbio non aprire i 
file. 

Evitare che la diffusione incontrollata di "Catene di Sant'Antonio" 
(messaggi a diffusione capillare e moltiplicata) limiti l'efficienza del 
sistema di posta. 

Non è consentito inoltre: 

• utilizzare la posta elettronica (interna ed esterna) per motivi non 
attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate; 

• inviare o memorizzare messaggi (interni ed esterni) di natura 
oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, 
origine etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o politica; 

• l’utilizzo dell'indirizzo di posta elettronica per la partecipazione a 
dibattiti, Forum o mail-list; solo in questo ultimo caso è possibile, 
previa autorizzazione per la verifica della validità dell'emittente, 
iscriversi a servizi di informazione strettamente inerenti all'attività 
lavorativa. 

Si segnala che la posta elettronica ricevuta e inviata relativa ad ogni 
casella di posta elettronica sarà sistematicamente copiata su un server 
per adempiere agli obblighi di sicurezza e conservazione della 
corrispondenza. 

USO DELLA RETE INTERNET E DEI RELATIVI SERVIZI 

Durante l’orario di lavoro è proibita la navigazione in Internet per motivi 
diversi da quelli strettamente legati all'attività lavorativa. 

Non è in ogni caso consentito: 

• la partecipazione a Forum non professionali, l'utilizzo di chat line (esclusi 
gli strumenti autorizzati), di bacheche elettroniche e le registrazioni in 
guest books anche utilizzando pseudonimi (o nicknames); 

• navigare in siti che accolgono contenuti contrari alla morale e alle 
prescrizioni di Legge; 
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• navigare in siti che possano rivelare una profilazione dell'individuo 
definita 'sensibile' ai sensi del D.lgs. 196/2003: quindi siti la cui 
navigazione palesi elementi attinenti alla fede religiosa, alle opinioni 
politiche e sindacali del dipendente o le sue abitudini sessuali; 

• non è consentito il download di software anche gratuiti trial, freeware e 
shareware prelevati da siti Internet, se non espressamente autorizzato dal 
Titolare o dal Responsabile; 

• non è consentito il download di materiale elettronico tutelato dalle 
normative sul Diritto d'Autore (software, file audio, film, etc.) né attraverso 
internet né attraverso servizi di peer to peer; 

• è vietata ogni forma di registrazione a siti i cui contenuti non siano legati 
all'attività lavorativa; 

• non è permessa la partecipazione, per motivi non professionali a Forum 
e giochi in rete pubblica, l'utilizzo di chat line, di bacheche elettroniche e 
le registrazioni in guest book anche utilizzando pseudonimi (o nicknames) 
se non fuori dell'orario di lavoro; 

• non è consentita la memorizzazione di documenti informatici di natura 
oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine 
etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o politica. 

 


