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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA GOOGLE WORKSPACE

[bookmark: _Hlk143607215]Gentile Docente,
Gentile Studente,
Gentile genitore e/o esercente la potestà genitoriale sul minore,

L’Istituto ha adottato, a integrazione delle funzioni del Registro Elettronico già in uso, la piattaforma di servizi Google Workspace for Education, suite gratuita di applicazioni progettata specificamente per istituti scolastici. 
Google Workspace for Education offre una serie di strumenti per aumentare la produttività didattica forniti da Google, tra cui GMAIL (e-mail), CALENDAR (agenda elettronica), DOCUMENTI (per scrittura di testo), FOGLI (per la preparazione di documenti matematici), PRESENTAZIONI (permette di organizzare una sequenza multimediale), SITES (per la realizzazioni di siti internet), CLASSROOM (classi virtuali su cui i docenti inseriscono lezioni ed interagiscono con la classe virtualmente), GRUPPI (per creare delle chat controllate), MEET (per la realizzazione di video-conferenze), JAMBOARD (per l’utilizzazione della lavagna digitale), FORM (app per la creazione di sondaggi, quiz e compiti), KEEP (app per organizzare note ed elenchi), DRIVE (per archiviare documenti , immagini e vari file multimediali da ritrovare ovunque anche a scuola).
Tali strumenti sono utilizzati da decine di milioni di studenti e docenti in tutto il mondo per apprendere le competenze di cittadinanza digitale.
Google Workspace for Education rappresenta un portale didattico in cui alunni e insegnanti possono creare, scambiare e condividere materiali didattici e disciplinari, scrivere e ricevere posta elettronica solo all’interno dell’istituto, creare semplici siti internet e gestire moduli di vario tipo.
Tra i vari servizi offerti dalla piattaforma è presente lo strumento Google Classroom, applicazione cloud ideale per l’interazione e la collaborazione anche a distanza, che permette di organizzare in ambito didattico una classe virtuale in cui realizzare video-lezioni e creare, assegnare, ricevere e correggere verifiche e/o compiti/lavori diversificati.
I docenti e gli alunni condividono e/o creano materiali di studio, di ricerca e di lavoro direttamente in ambiente drive (Google Drive). 
Gli allievi possono lavorare all’interno del drive caricando o creando materiali attraverso i servizi offerti da Google (ad es. fogli, documenti, presentazioni, moduli, siti e altro).
I docenti oltre a lavorare sulla modulistica di istituto possono altresì inserire materiali di studio e attività pratiche in drive per il lavoro a casa e a scuola degli allievi.
Questo strumento può costituire una valida integrazione al libro di testo.

Agli insegnanti e agli studenti viene fornito un account del tipo nome.cognome@istituto.edu.it, attraverso il quale potranno accedere ai servizi della piattaforma, tra cui creare e partecipare alle video-lezioni ed eseguire, tra le altre cose, lavori didattici, comunicare e utilizzare i servizi di posta elettronica.

Fondamentale sapere che la posta elettronica e tutte le comunicazioni internet degli studenti sono racchiuse all’interno dell’Istituto o eventualmente sono consentite solo con partner autorizzati e si realizzano solo tra operatori del settore dell’Istruzione e studenti, che non possono inviare o ricevere posta al di fuori dei domini autorizzati; tutto ciò a garanzia di una maggiore sicurezza delle informazioni.

La corretta gestione delle credenziali (nome utente/indirizzo email e password) di ogni singolo account da parte degli studenti è fondamentale per l’educazione alla sicurezza digitale.

Gli utenti ricevute le credenziali di accesso personale dovranno:
· conservare con cura la password;
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· modificare la password dopo il primo accesso;
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· non comunicare a nessuno la password personale;
· cambiare regolarmente la password.

Di seguito sono elencate le regole di comportamento che ogni studente deve seguire e su cui i Genitori o Tutori sono chiamati a vigilare, affinché il servizio possa funzionare nel miglior modo possibile, tenendo presente che cortesia ed educazione, che regolano i rapporti comuni tra le persone, valgono anche in questo contesto.

1. Poiché il servizio è uno dei mezzi di comunicazione tra Docenti e lo Studente, è necessario accedere alla piattaforma con frequenza;
2. conservare la password personale e non consentirne l'uso ad altre persone, sostituendola con periodicità. In caso di smarrimento o di perdita di controllo della stessa, informare celermente la segreteria;
3. In caso di utilizzo di un PC non esclusivamente personale, usare sempre il software Google Chrome o Firefox in modalità NAVIGAZIONE IN INCOGNITO;
4. in POSTA, CLASSROOM e in GRUPPI inviare messaggi brevi che descrivano in modo chiaro di cosa si sta parlando; indicare sempre chiaramente l’oggetto in modo tale che il destinatario possa immediatamente individuare l'argomento del messaggio ricevuto;
5. non utilizzare la piattaforma in modo da danneggiare, molestare o insultare altre persone;
6. non creare e non trasmettere immagini, dati o materiali offensivi, osceni o indecenti;
7. non creare e non trasmettere materiale offensivo per altre persone o enti;
8. non creare e non trasmettere materiale commerciale o pubblicitario se non espressamente richiesto;
9. quando vengono condivisi documenti non interferire, danneggiare o distruggere il lavoro dei docenti o dei compagni;
10. non violare la riservatezza dei docenti e degli altri studenti;
11. usare il computer e la piattaforma Google Workspace in modo da mostrare considerazione e rispetto per gli utenti.

I genitori e gli esercenti la responsabilità genitoriale si impegnano a far rispettare le esposte regole di comportamento, diversamente si provvederà alla sospensione dai servizi forniti.


INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
EX ART. 13 DEL REGOLAMENTO EUROPEO N.679/2016 ATTINENTE L’UTILIZZO DELLA 
PIATTAFORMA GOOGLE WORKSPACE FOR EDUCATION


L’ ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “VALLE DEL VELINO”, in persona del Dirigente Scolastico, con sede in via Cavalieri di Vittorio Veneto, 2  - 02015 CITTADUCALE (RI), con la presente informativa intende disciplinare il trattamento dei dati connessi all’utilizzo della piattaforma (in particolare nome, cognome, indirizzo mail, nonché eventualmente immagini e audio in video lezione), nonché le informazioni contenute nei documenti creati e/o caricati
attraverso i servizi della piattaforma.
I dati saranno trattati nel rispetto della vigente normativa europea e nazionale in materia di protezione dei dati personali (Regolamento UE 2016/679 e D. Lgl 196/2016 così come integrato e modificato dal D. Lgl 101/2018), nonché del Children’s On line Privacy Protection Act del 1998, come previsto dall’Accordo relativo a Google Workspace for Education stipulato con Google Ireland Limited per l’attivazione della piattaforma.
Tali dati non saranno registrati su altri supporti o dispositivi, ma verranno conservati dall’Istituto secondo le indicazioni e le regole tecniche in materia di conservazione digitale degli atti definite da AGID e nei tempi e nei modi indicati dalle linee guida per le istituzioni scolastiche e dai Piani di conservazione e scarto degli archivi scolastici definiti dalla direzione Generale degli archivi presso il Ministero dei Beni Culturali.

1) Titolare del trattamento e Responsabile della Protezione Dati
Titolare del trattamento è l’Istituto Scolastico, al quale ci si potrà rivolgere per esercitare i diritti degli interessati.
Il Responsabile della Protezione dati UNICA - SOCIETA' COOPERATIVA, email unicamail@pec.it

2) Natura dei dati personali trattati e modalità del trattamento
I dati personali che verranno trattati per la finalità sotto indicata sono nome, cognome, indirizzo email dell’utente, eventualmente immagini e audio in video-lezione, nonché le informazioni contenute nei documenti creati e/o caricati
attraverso i servizi della piattaforma.
Il trattamento dei dati conferiti è realizzato con il supporto di mezzi cartacei e/o informatici e attraverso un complesso di operazioni quali la raccolta, la registrazione, l’organizzazione, la conservazione, la consultazione, l’elaborazione, etc., necessarie per la realizzazione delle finalità.

3) Finalità del trattamento dei dati personali
La finalità del trattamento dati è la gestione didattica e amministrativa dell’utente, connessa all'erogazione di servizi legati alle attività scolastiche.
In particolare i dati personali degli utenti verranno trattati dall’Istituto per:
· gestire le attività didattiche;
· aumentare la produttività didattica con gli strumenti forniti da G Suite for Education, tra cui Meet, Form, Gmail, Calendar, Documenti Google, Google Classroom ecc.;
· apprendere le competenze di cittadinanza digitale;
· creare, scambiare e condividere materiali didattici e disciplinari;
· scrivere e ricevere posta elettronica;
· creare semplici siti internet e gestire moduli di vario tipo;
· organizzare una classe virtuale in cui gestire eventualmente una video-lezione, assegnare, ricevere e correggere verifiche e/o compiti/lavori diversificati;
· far condividere/creare a docenti e alunni materiali di studio, di ricerca e di lavoro direttamente in ambiente drive (google-drive).

4) Base giuridica e Natura del conferimento
La base giuridica del trattamento dati è l’art. 6, par. 1, lett. e) del GDPR ovvero l'esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il titolare del trattamento.
Il conferimento dei dati è obbligatorio ai fini della fruizione dei servizi.

5) Comunicazione e diffusione dei dati personali e trasferimento verso un paese terzo
I dati di natura personale forniti saranno comunicati a destinatari, che tratteranno i dati in qualità di responsabili (ex art. 28 del Reg. UE 2016/679) e/o in qualità di persone fisiche che agiscono sotto l’autorità del Titolare e del Responsabile (ex art. 29 del Reg. UE 2016/679), per la finalità sopra indicata. 
Precisamente, i dati saranno comunicati a: 
· soggetti che forniscono servizi per la gestione del sistema informativo e delle reti di comunicazione; 
· gestori di piattaforme; 
· autorità competenti per adempimenti di obblighi di legge e/o di disposizioni di organi pubblici, su richiesta. 
I soggetti appartenenti alle categorie suddette svolgono la funzione di Responsabile del trattamento dei dati, oppure operano in totale autonomia come distinti Titolari del trattamento.
I dati forniti e caricati sulla piattaforma saranno trasferiti in Paesi dell’Unione europea ove insiste il data center o comunque verso paesi extraUe in conformità all’art. 44 , 45 e 46 del reg. Ue n.679/2016.

6) Durata del trattamento
Nel rispetto dei principi di liceità, limitazione delle finalità e minimizzazione dei dati, ai sensi dell’art. 5 del GDPR, il periodo di conservazione dei dati personali è conforme alle prescrizioni di legge previste in materia.
In particolare i dati verranno conservati secondo le indicazioni e le regole tecniche in materia di conservazione digitale degli atti definite da AGID e nei tempi e nei modi indicati dal Massimario di conservazione e scarto per le Istituzioni Scolastiche e dalle linee guida per le istituzioni scolastiche.

7) Diritti dell’interessato
L’interessato ha diritto di chiedere al titolare del trattamento dei dati:
· l’accesso ai propri dati personali disciplinato dall’art. 15 del Regolamento UE 679/2016;
· la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento previsti rispettivamente dagli artt. 16, 17 , 18 , 19 del Regolamento UE 679/2016;
· la portabilità dei dati (diritto applicabile ai soli dati in formato elettronico) disciplinato dall’art. 20 del Regolamento UE679/2016;
· l’opposizione al trattamento dei propri dati personali di cui all’art. 21 del Regolamento UE 679/2016.

8) Diritto di reclamo
Gli interessati nel caso in cui ritengano che il trattamento dei dati personali a loro riferiti sia compiuto in violazione di quanto previsto dal Regolamento UE 679/2016 hanno il diritto di proporre reclamo al Garante, come previsto dall'art. 77 del Regolamento UE 679/2016 stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie ai sensi dell’art. 79 del Regolamento UE 679/2016.

CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI PER L’UTILIZZO DELLA 
PIATTAFORMA GOOGLE WORKSPACE

Gentile genitore e/o esercente la potestà genitoriale sul minore, presa visione del regolamento e dell’informativa, è necessario prestare il proprio consenso o negarlo attraverso la compilazione del modulo che segue.
Il modello firmato dovrà essere corredato dei documenti di identità e inviato all’indirizzo email   riic82000e@istruzione.it  


AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “VALLE DEL VELINO”
CITTADUCALE (RI)
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Il/la sottoscritto/a ………………………………………….………………………….…………… C.F……..………………………………………….……
nato a ………………………………………….……..……………………..………………………. prov. ……………. il ………………………………., residente a ………………………………………………………………………………………….…………………. CAP ……………………..…………….…
via …………………………………………………………………………………………………………….……………..……………………, n° ………….…

Il/la sottoscritto/a ………………………………………….………………………….…………… C.F……..………………………………………….……
nato a ………………………………………….……..……………………..………………………. prov. ……………. il ………………………………., residente a ………………………………………………………………………………………….…………………. CAP ……………………..…………….…
via …………………………………………………………………………………………………………….……………..……………………, n° ………….…

in qualità di genitori/tutori dell’alunno/a……………………………..…………………………………………………………….…….. frequentante la classe ………………… sezione ……..……. presso la scuola ……………………………………………………..……………………………..…….….

· avendo letto, compreso ed accettato il regolamento e l’informativa redatta dall’Istituto Scolastico;
· avendo preso visione dei termini d’uso relativi Google Suites reperibili ai seguenti link
https://policies.google.com/terms
https://gsuite.google.com/intl/it/terms/education_terms.html
· avendo preso visione delle norme sulla privacy di Google, disponibili al seguente link https://policies.google.com/privacy?hl=it
· consapevoli che il mancato consenso comporta l’impossibilità da parte dell’Istituto Scolastico  di garantire al minore l’utilizzo della piattaforma;

con la presente:
		ACCONSENTIAMO             	        NON ACCONSENTIAMO

alla gestione da parte dell’Istituto “Valle del Velino” di un account G Suite for Education per mio/a figlio/a.

Autorizzo inoltre Google a raccogliere e utilizzare le informazioni relativa a mio/a figlio/a esclusivamente	per	gli scopi didattici          descritti	nell'informativa  https://gsuite.google.com/terms/education_privacy.html
 
Cittaducale, ……………………………………………  	

I genitori/tutori

Firma …………………………………………………….   	    	

Firma …………………………………………………….   

N.B.: Nel caso in cui si è impossibilitati a fornire la doppia firma, il genitore firmatario è tenuto a sottoscrivere anche la seguente autodichiarazione: Il/La sottoscritto/a, consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni non corrispondenti a verità, ai sensi del DPR 245/2000, dichiara di aver effettuato la scelta/richiesta in osservanza delle disposizioni sulla responsabilità genitoriale di cui agli artt. 316, 337 ter e 337 quater del codice civile, che richiedono il consenso di entrambi i genitori.

Firma …………………………………
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