ISTITUTO COMPRENSIVO "DEDALO 2000"

Allegati al
Manuale di Gestione

Del Protocollo Informatico

Art. 5 DPMC 3 dicembre 2013

Regole tecniche per il protocollo informatico ansi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71,
del Codice dell'amministrazione digitale di cuidacreto legislativo n. 82 del 2005 - Pubblicato
in Gazzetta Ufficiale n. 59 del 12 marzo 2014 qdemento ordinario



ELENCO DEI DOCUMENTI ESCLUSI DALLA
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Sono esclusedalla protocollazione,ai sensidell’art. 53. c¢. 5 del DPR n. 445/2000(e
seguenti tipologie documentarie:

= Gazzette ufficiali, Bollettini ufficiali PA

= Notiziari PA

« Giornali, Riviste Libri

= Materiali pubblicitari

= Note diricezione circolari

= Note diricezionealtredisposizioni

= Materiali statistici
= Atti preparatorintemi

= Offerte opreventividi terzi nonrichiesti

= Inviti a manifestazionthe non attivingprocedimenti amministrativi

= Biglietti d’occasione (condoglianze, auguri, congratulaziongraziamentecc.)

= Allegati, seaccompagnatila lettera ditrasmissione

= Certificati e affini

< Documentazionegia soggetta, direttamente indirettamente,a registrazione
particolare (es. fattureyjaglia, assegni)

= convocazioni ad incontri 0 riunioni e coi formazione interni

= delibere, disposizioni interne, ordini di serviB@omunicazioni al personale

< modulistica attinente a ferie, missioni, fornitudi materiali ed equipaggiamenti
informatici, rapporti valutativi e documentazésimile

< atti notificati a mano ai dipendenti
= ricevute di ritorno delle raccomandate A.R

Sino a prossima modifica I'lstituto registra a proicollo le seguenti tipologie di documenti:
- Fatture elettroniche;
- Alcune tipologie di convocazioni ad incontri o riuoni e corsi di formazione
interni;
- Ordini di servizio e comunicazioni al personale;
- Richieste di ferie e missioni.

Con disposizione interna sono esclusi dalla registzione di protocollo i seguenti
documenti:
- Le comunicazioni e note di carattere generale presg sui siti istituzionali (MIUR,
USR Lombardia, UST Cremona, Portale Sidi, INPS, etg.
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REGOLE DI RACCOLTA E CONSEGNA DELLA
CORRISPONDENZA CONVENZIONALE AL
SERVIZIO POSTALE NAZIONALE

1. Lacorrispondenzaiene consegnata presso la Sede dell'l.C paasonale dell’Ufficio Postale.

2. Lacorrispondenzda inviare,lettereordinariee raccomandate assicurateg pacchiviene
consegnat@ busta chiusa al servizfmostale pubblicalalle ore 11.30 alle ore 12.@D ogni
giorno;

3. Gli Uffici Utente devonofar pervenirela posta inpartenzaall’Ufficio Posta della UOP
generaleche eseguda spedizione,entro e non oltre le ore 10.30 di ogni giorno
lavorativo. Eventualsituazionidi urgenza saranno valutadal RSP che potrautorizzare,
in via eccezionale, procedure diverdequella standard descritta.
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ELENCO DEI DOCUMENTI SOGGETTI A
REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Per i procedimenti amministrativa gli affari per i quali si rendaecessarida riservatezza
delle informazioni o il differimento dei termini di accesso,e previsto all'interno
dell Amministrazione/AOO un registro di protocollo riservato,non disponibile alla
consutazionedei soggetti norespressamente abilitati.

Nel caso diriservatezza temporanedelle informazioni € necessario indicare,
contestualmentealla registrazionedi protocollo, anche I'anno, il mese ed il giorno nel
quale le informazioni temporaneamente riservate divengonggstie all’accesso
ordinarianenteprevisto

16.17.1 ELENCO DEI DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE PER TUTTE LE
AMMINISTRAZIONI

= Documentirelativi a vicendedi personeo a fatti privati oparticolari;

= Documentidi caratterepolitico e diindirizzo che, se resi dpubblico dominio, pasno
ostacolarel raggiungimentalegliobbiettivi prefissati;

< Documentidalla cuicontestuale pubblicitpossaderivare pregiudizi@a terzi oal buon
andamento dell’attivita amministrativa;

e | documenti anonimi individuatai sensidell’art. 8, comma 4, e 141 del codick
procedura penale;

= corrispondenza legatavicendedi personeo a fatti privati oparticolari;
= le tipologie di documenti individuatidall’art. 24 dellalegge 7 agosto 1990 n241,

dall’art. 8 del DPR 27giugno 1992 n. 352,nonchédallalegge 675/96 (e successive
modificheed integrazioni)e normecollegate.
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PIANO DI ELIMINAZIONE DElI PROTOCOLLI
DIVERSI DAL PROTOCOLLO INFORMATICO

Il seguente elencdi registri di protocollodiversi dal registro diprotocolloinformaticoe
il risultato di un censimento preliminaréei diversi registri diprotocollo in usopreso

'amministrazione.
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MASSIMARIO DI SCARTO

TIPOLOGIA
ACCERTAMENTO CERTIFICAZIONE DI QUALITA'

CONSERVAZIONE

ACCERTAMENTO SANITARIO

ACCERTAMENTO TECNICO PER MALATTIE PROF.LI

ACCORDO DI RETE CON SCUOLE O ENTI

ACQUISTO IMMOBILE

ALBO DEL PERSONALE

ALLEGATO DOCUMENTO VALUTAZIONE RISCHI

ANNUARIO SCOLASTICO

ASSEGNAZIONE SEDE

818/8(8/8(8(8|8]8

ATTESTATO PARTECIPAZIONE CORSO FORMAZIONE E
AGGIORNAMENTO

ATTO ACCORPAMENTO SCUOLE

ATTO COSTITUTIVO COOP. ALUNNI

ATTO DI SCARTO DOCUMENTI

ATTO ELEZIONE OO.CC.

AUTORIZZAZIONE COLLABORAZIONE PLURIMA

AUTORIZZAZIONE DI SICUREZZA LOCALI

AUTORIZZAZIONE ESERCIZIO LIBERA PROFESSIONE

AUTORIZZAZIONE LEZIONI PRIVATE

BANDO BORSA DI STUDIO

BANDO PER STAGE

BILANCIO ANNUALE

BORSA DI STUDIO

CARTA DEI SERVIZ|

CATOLOGO BIBLIOTECA

CERTIFICATO DI RESIDENZA

CERTIFICATO DI SANA E ROBUSTA COSTITUZIONE

CERTIFICATO DI SERVIZIO DEL PERSONALE

CERTIFICATO DI STUDIO

CERTIFICATO NASCITA

CERTIFICAZIONE DI QUALITA'

CERTIFICAZIONE DI SICUREZZA IMPIANTI

CIRCOLARE INTERNA

CONTO CONSUNTIVO

CONTRATTO ASSUNZIONE PERSONALE

CONTRATTO COSTRUZIONE

CONTRATTO DI COSTRUZIONE

CONTRATTO ESPLETAMENTO DI SERVIZI

CONTRATTO FORNITURA MATERIALE

CONTRATTO INDIVIDUALE

CONTRATTO PER FORNITURA DI MATERIALE

CONTRATTO PRESTAZIONE DI VARIA NATURA

CONTRATTO RISTRUTT. MANUTENZIONE

CONVENZIONE DI CASSA CASSIERE ISTITUTO

CORRISPONDENZA ARRIVO

CORRISPONDENZA RELATIVA A COOP. ALUNNI

CORRISPONDENZA USCITA

DECRETO ASPETTATIVA

DECRETO DELEGATO

DECRETO DI ASSENZA

DECRETO DI NOMINA

DECRETO DI TRASFERIMENTO

DECRETO PER CONGEDO MATERNITA' ANTICIPATA
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DECRETO PER CONGEDO PARENTALE

DECRETO PER CONGEDO STRAORDINARIO

DELIBERA COMITATO SCOLASTICO

DETERMINA DEL DIRIGENTE

DIPLOMA

DISEGNO IMMOBILE DI PROPRIETA'

DISEGNO TECNICO IMPIANTI O ATTREZZATURE

DISOGNO IMMOBILE IN USO

DISPENSA AGGIORNAMENTO PERSONALE

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA
INVALSI

8(8(8/8/8|8|8|8/8|8

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA OCSE

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA RAV

DOC RELATIVO A ATTIVITA' DI VALUTAZIONE SCOLASTICA SIDI

DOC RELATIVO A PROGETTO OCSEA

DOC. ACQUISITA PER CONCILIAZIONE

DOC. AGGIORNAMENTO PERSONALE

DOC. AMBITI DISCLIPINARI OO.CC

DOC. ASSISTENZA SCOLASTICA

DOC. AZIONE LEGALE DIPENDENTE

DOC. COMODATO IMMOBILE

DOC. CONGEDO PARENTALE

DOC. CONGEDO PER ASPETTATIVA

DOC. CONGEDO PER MATERNITA'

DOC. CONGEDO PER MATERNITA' ANTICIPATA

DOC. CONGEDO STRAORDINARIO

DOC. CONSULENZA COLLABORAZIONE ENTE LOCALE

DOC. CONSULENZA ESPERTO ESTERNO

DOC. CONSULENZA ISTITUZIONI ENTI VARI

DOC. DELIBERATIVO A COOP. ALUNNI

DOC. DIRITTO ALLO STUDIO

DOC. GRUPPO DI LAVORO OO.CC

DOC. INSERIMENTO ALUNNI STRANIERI

DOC. INTITOLAZIONE SCUOLA

DOC. ISTRUTTORIO COMITATO SCOLASTICO

DOC. ISTRUTTORIO COMMISSIONE OO.CC

DOC. ISTRUTTORIO PER COOP. ALUNNI

DOC. POSIZIONE PREVIDENZIALE

DOC. POSIZIONE STIPENDIALE

DOC. POSIZIONE TRIBUTARIA

DOC. PRESA DI SERVIZIO

DOC. PRODOTTA PER CONCILIAZIONE

DOC. PRODOTTO DA ALUNNI PER ATT. DIDATTICHE

DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER ATT. DIDATTICHE

DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER PROGETTO FORMATIVO

8/8/8(8/8/8/8/8/8/8|8(8(8/8/8|8|8(8(8(8/8|8|8(8|8/8|8[8|8(8/8(8/|8/8

DOC. PRODOTTO DA DOCENTI PER SPERIMENTAZIONE
MULTISCIPLINARE

DOC. PRODOTTO DA STUDENTI PER PROGETTO FORMATIVO

818

DOC. PRODOTTO DA STUDENTI PER SPERIMENTAZIONE
MULTISCIPLINARE

DOC. PROGETTI FORMATIVI

DOC. PROGETTI FORMATIVI DI RECUPERO

DOC. PROGETTO INVALSI

DOC. RELATIVA A IMMOBILI DI PROPRIETA'

DOC. RELATIVA A SCIOPERI

DOC. RELATIVO A ATT. FORMATIVA O PARASCOLASTICA

8/8(8/8|8[8(8
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DOC. RELATIVO A ATTREZZAURE PER IMMOBILI DI PROPRIEA'

DOC. RELATIVO A BORSA DI STUDIO

DOC. RELATIVO A CESSIONE DEL QUINTO

DOC. RELATIVO A CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO

DOC. RELATIVO A CONVENZIONI PER ATTIVITA' FORMATIVEE/O
PARASCOLASTICHE

8(8(8(818

DOC. RELATIVO A CONVENZIONI PER EDUCAZIONE ALLA SAUTE

DOC. RELATIVO A EDUCAZIONE ALLA SALUTE

DOC. RELATIVO A GRUPPI DI LAVORO 0OO.CC.

DOC. RELATIVO A IMMOBILI DI PROPRIETA'

DOC. RELATIVO A IMMOBILI IN USO

DOC. RELATIVO A INAUGURAZIONI

DOC. RELATIVO A INCHIESTA AMBIENTALI SOCIO/ECONOMICGHE

DOC. RELATIVO A MALATTIA PROFESSIONALE

DOC. RELATIVO A MONITORAGGIO

DOC. RELATIVO A PATRONATO SCOLASTICO

DOC. RELATIVO A PENSIONE

DOC. RELATIVO A PERCORSO DIDATTICO PRODOTTO DA DOGH

DOC. RELATIVO A PERCORSO DIDATTICO PRODOTTO DA STUWNTI

DOC. RELATIVO A PROGETTI DI EDUCAZIONE ALLA SALUTE

DOC. RELATIVO A PROGETTI FORMATIVI

DOC. RELATIVO A PROGETTI FORMATIVI TEATRALI

DOC. RELATIVO A PROGETTI TRIMESTRALI O QUADRIMESTRAI

DOC. RELATIVO A PROGETTO FORMATIVO MUSICALE

DOC. RELATIVO APROGETTO FORMATIVO ORIENTAMENTO

DOC. RELATIVO A RAPPORTI CON ORGANIZZAZIONE SINDACRAE

DOC. RELATIVO A RAPPRESENTANZE SINDACALI INTERNE

DOC. RELATIVO A RISTRUTTURAZIONE IMMOBILE

DOC. RELATIVO A STAGE

DOC. RELATIVO A STAGE

DOC. RELATIVO A STATO DI FAMIGLIA

DOC. RELATIVO A TRASFORMAZIONE SCUOLA

DOC. RELATIVO A TRATTATO DI QUIESCENZA

DOC. RISCATTO PERIODO ASSICURATIVO

DOC. VALUTAZIONE RISCHI

DOC. VISITA COLLEGIALE

DOC. VISITA FISCALE

DOCUMENTAZIONE INFORTUNIO

DOCUMENTO PRODOTTO DA DOCENTI PER SUSSIDI

DOCUMENTO PRODOTTO DA STUDENTI PER SUSSIDI

DOCUMENTO PROGRAMMATICO SICUREZZA

DOMANDA DI SCATTO ANTICIPATO

DOMANDA DI TRASFERIEMENTO

8/8/8/8/8/8(8|8(8|8(8(8/8/8/8/8(8|8/8(8(8|8(8|8|8(8/8(8(8|8(8|8|8/8(8(8/38

DONAZIONE IMMOBILE

18

ELABORATI DEGLI ALUNNI

w
o)
=)
=2

ELABORATO PROVA SCRITTA O GRAFICA DI ESAME

8

ELENCO DI CONSISTENZA BENE INVENTARIATO

ELENCO PERSONALE

FASCICOLO ATA

FASCICOLO PERSONALE ALUNNO

FASCICOLO PERSONALE DOCENTE

GARANZIA APPARECCHIATURE

GIORNALE DI CASSA

GIORNALINO DI CLASSE

INVENTARIO PATRIMONIALE BENI

LETTERA DI INVITO AL DIPENDENTE

8/8/8/8|8(8(8(8(8/8
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LIBRETTO SCOLASTICO

8

LIBRO GIORNALE CASSA SCOLASTICA

SCUOLA

LOCANDINA STAMPATA O PUBBLICATA DA O PER CONTO DELIA

818

MODELLO 01/M

MODELLO 101

MODELLO CUD

MODLELLO 26 CG

NOMINA A COMMISSIONE OO.CC.

NOMINA A GRUPPO DI LAVORO

NOMINA COMITATO SCOLASTICO

NORME ARCHIVIO SCOLASTICO

NORME BIBLIOTECA

ORARIO DELLE LEZIONI

ORDINANZA INTERNA

ORDINE DI SERVIZIO GENERALE

PAGELLA SCOLASTICA

PARTITARIO ENTRATE

PEI

PERMESSO BREVE DEL PERSONALE

PERMESSO DI STUDIO DEL PERSONALE

PIANO DI LAVORO

PIANTA ORGANICA

PLANIMETRIA IMMOBILE DI PROPRIETA'

PLANIMETRIA IMMOBILE IN USO

POF

PON

POR

PORTFOLIO

PRATICA PER ASSISTENZA COLONIA

PROGETTO TECNICO

PROGETTO TECNICO IMPIANTI O ATTREZZATURE

PROGRAMMA CONTABILE ANNUALE

PROGRAMMA D'ESAME

PROGRAMMA DOCENTE

PUBBLICAZIONE VARIA DELLA SCUOLA

QUESTIONARIO

RASSEGNA STAMPA SCUOLA

RAV

REFERTO VISITA COLLEGIALE

REFERTO VISITA FISCALE

REGISTRIO CRONOLOGICO DEI CONTRATTI

REGISTRO CARICO E SCARICO DEI DIPLOMI

REGISTRO CONSEGNA DIPLOMI

REGISTRO CONTRATTI FORNITURA MATERIALE

REGISTRO DEI CERTIFICATI

REGISTRO DEI CONTRATTI

REGISTRO DEI VERBALI OO.CC.

REGISTRO DELIBERAZIONI

REGISTRO DI CLASSE

REGISTRO DI ENTRATA BIBLIOTECA

REGISTRO DI ENTRATA SUSSIDI MULTIMEDIALI

REGISTRO DI STATO DEL PERSONALE

REGISTRO GENERALE DEI VOTI

REGISTRO INFORTUNI

REGISTRO ISCRIZIONE ALUNNI

REGISTRO LICENZE SOFTWARE

8/8/8/8/8|8|8(8|8|8(8|8(8|8(8[8(8(8(8/8/8|8/8(8|8/8|8|83(8/8|8|8(8(8|8(8|8(8/8|8|8(8/8|8|8(8|8(8|8(8|8(8/8

Allegati al Manuale di Gestione del protocollo

Pag. 9




REGISTRO MODELLI AT

REGISTRO OPERAZIONI CONTO CORRENTE BANCARIO

REGISTRO OPERAZIONI CONTO CORRENTE POSTALE

REGISTRO PROFILO ALUNNO

REGISTRO PROTOCOLLO

REGISTRO RIUNIONI PER DIPARTIMENTO

REGISTRO RIUNIONI PER MATERIA

REGISTRO SPESE PER APERTURA CREDITO

REGISTRO STIPENDI

REGISTRO STIPENDI

REGISTRO VERBALI CASSA SCOLASTICA

REGISTRO VERBALI CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

REGISTRO VERBALI CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO

REGISTRO VERBALI DEL COLLEGIO DEI REVISORI

REGISTRO VERBALI ESAME DI STATO

REGISTRO VERBALI PROVE D'ESAME

REGOLAMENTO BIBLIOTECA

REGOLAMENTO INTERNO LABORATORIO

REL. COLL.NE ASSOCIAZIONI E COOPERATIVE

RELAZIONE ADOZIONE LIBRO DI TESTO

RELAZIONE COLLABORAZIONE ENTE LOCALE

RELAZIONE COLLABORAZIONE ESPERTO ESTERNO

RELAZIONE COLLABORAZIONE ISTITUZIONI SOCIO ASSISTERIALI

RELAZIONE CONSULENZA SSN

RELAZIONE CONSULENZA TRIBUNALE DEI MINORI

RELAZIONE ESTERNA

RELAZIONE FINALE DI CLASSE

RELAZIONE FINALE D'ISTITUTO

RELAZIONE RIPETENZA ALUNNI

RELAZIONE SU COLLABORAZIONE COOP. E ASSOCIAZIONI

RELAZIONE SU COLLABORAZIONE SSN

RELAZIONE SU CONSULENZE COOP. E ASSOCIAZIONI

RELAZIONECOLLABORAZIONE TRIBUNALE DEI MINORI

RENDICONTO TRIMESTRALE

REPERTORIO D'ARCHIVIO

REPERTORIO FASCICOLI D'ARCHIVIO

RICOGNIZIONE PATRIMONIALE DECENNALE

RICOGNIZIONE PATRIMONIALE DI SCUOLA CONFLUITA

RICORSO AMMINISTRATIVO

RIVALUTAZIONE PATRIMONIALE QUINQUENNALE

RSU

RUBRICA ALFABETICA DEL PROTOCOLLO

RUOLO DEL PERSONALE

SCHEDA ALUNNO

SCHEDARIO ALUNNI

STATISTICA

STATO DI FAMIGLIA

STATUTO E REGOLAMENTO

TESSERA MINISTERIALE

TITOLO DI STUDIO

TRATTAMENTO QUIESCENZA

VERBALE ADOZIONE LIBRI DI TESTO

VERBALE CASSA SCOLASTICA

VERBALE COMITATO SCOLASTICO

VERBALE COMMISSIONE ELETTORALE OO.CC.

VERBALE COMMISSIONE OO.CC.
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VERBALE CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E DI PRESIDENA

VERBALE CONTRATTAZIONE D'ISTITUTO

VERBALE DEL COLLEGIO DEI REVISORI

VERBALE DI COLLAUDO

VERBALE DI COLLAUDO ATTREZZATURA

VERBALE DI CONSEGNA BENE INVENTARIATO

VERBALE GRUPPO DI LAVORO 0O0.CC.

VERBALE ISPETTORI SCOLASTICI

VERBALE ORGANO COLLEGIALE

VERBALE PASSAGGIO DI CONSEGNA

VERBALE PROVA D'ESAME

ACCONTO AL PERSONALE

ATTO COSTITUTIVO COLLEGIO REVISORI

ATTO RELATIVO A LOCAZIONE IMMOBILI

CONTRATTO DI PRESTAZIONE D'OPERA

DENUNCIA ANNUALE IRAP

DENUNCIA MENSILE ANALITICA

DENUNCIA RETRIBUTIVA MENSILE

DISPOSIZIONE CCNL

DISPOSIZIONE PERSONALE

DOC. COMPENSO A VARIO TITOLO

DOC. CONGUAGLIO PER IL PERSONALE

DOC. FONDO ESPERO

DOC. PER CONSULENZA LIQUIDAZIONE

DOC. REGOLARIZZANTE CONTRIBUTIVA PERSONALI

DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI INPS

DOC. RELATIVO A RECUPERO RETRIBUZIONE

ula|a|alalala|alala alalala|alalolo|alo
Olo|looloooloolooloo oo oo seael888(8[8(8/8/8(8[(8(8

EMENS

MODELLO 770

NORMA CCNL

REGISTRO ASSENZE PERSONALE

TABELLA STIPENDIO 50
TABULATO MENSILE RIEPILOGATIVO RETRIBUZIONE 50
TABULATO RIEPILOGATO IMPONIBILE 50
ACQUISTO ATTREZZATURA 10
BOLLETTARIO CARICO SCARICO 10
BOLLETTINO CC/POSTALE 10
BUONO D'ORDINE 10
COPIA DELIBERA LIQUIDAZIONE 10
COPIA DETERMINA DI LIQUIDAZIONE 10
COPIA DI DELIBERE DI LIQUIDAZIONE 10
CORRISPONDENZA RELATIVA A ACQUISTI 10
CORRISPONDENZA RELATIVA A INTERVENTI DI MANUTENZIONE 10
DISTINTA TRASMISSIONE AL TESORIERE MANDATI 10
DISTINTA TRASMISSIONE AL TESORIERE REVERALI 10
DISTINTA TRASMISSIONE TESORERIA 10
DO. RELATIVA A REVERSALE DI PAGAMENTO 10
DOC. GIUSTIFICATIVO A MANDATO DI PAGAMENTO 10
DOC. RELATIVA A CERIMONIA 10
DOC. RELATIVA A INTERVENTI DI MANUTENZIONE 10
DOC. RELATIVA A NOMINA CASSIERE ISTITUTO 10
DOC. RELATIVA A RECUPERO ORARIO 10
ELENCO ALUNNI 10
ESTRATTO CONTO BANCARIO 10
ESTRATTO CONTO POSTALE 10
FATTURA 10
FOGLIO DI PRESENZA 10
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GRADUATORIA D'ISTITUTO

10

GRADUATORIA NON IN VIGORE

10

LICENZA SOFTWARE

10

MANDATO DI PAGAMENTO

10

ORDINATIVO ACQUISTO

10

REGISTRO ATTIVITA' GRUPPO SPORTIVO

10

REGISTRO DEBITI FORMATIVI

10

REGISTRO POSTA IN PARTENZA E IN ARRIVO

10

REGISTRO TASSE SCOLASTICHE PER ISCRIZIONE E DIPLOMA 10
REVERSALE DI PAGAMENTO 10
UTENZA ELETTRICA 10
UTENZA TASSA RIFIUTI 10
UTENZA TELEFONO 10
VERBALI DEBITO FORMATIVO 10
ABB. A GIORNALE 6
ABB. A PUBBLICAZIONE 6

ABB. A RIVISTA

ACQUISTO GIORNALE

ACQUISTO LIBRI

ACQUISTO MATERIALE DI CONSUMO

ACQUISTO PUBBLICAZIONE

ACQUISTO RIVISTA

ATTESTAZIONE PAGAMENTO SERVIZIO DI TRASPORTO

AUTORIZZAZIONE ALL'USO DI IMPIANTI SPORTIVI

AUTORIZZAZIONE USO LOCALI SCOLASTICI

BOLLETTARIO RICHIESTA STAMPATI

BUONI LIBRI, DOC. DI SUPPORTO

BUONO LIBRO

CEDOLA LIBRARIA

CERTIFICATO NASCITA

CERTIFICATO NASCITA E VACCINAZIONE ALUNNO

CERTIFICATO VACCINAZIONE

CONVOCAZIONE RIUNIONE OO.CC.

COPIA DI CERTIFICATO

DOC. PRODOTTA DA CANDITATO A ESAME

DOC. RELATIVA A GITE SCOLASTICHE

DOC. RELATIVI A CAMPAGNE DI DISINFESTAZIONE/VACCINAZIONE

DOC. RELATIVO A MANFESTAZIONE TEATRALE

DOC. RELATIVO A ATTIVITA' SCOLASTICA ESTERNA

DOC. RELATIVO A ATTIVITA' SCOLASTICA INTERNA

DOC. RELATIVO A BUONI ACQUISTI GENERE DI REFEZIONE
CONSUMO

mc»mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

DOC. RELATIVO A CAMPAGNE DISINFESTAZIONE

DOC. RELATIVO A CAMPAGNE VACCINAZIONE

DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI ALLA BIBLIOTECA SCOLASTICA

DOC. RELATIVO A CONTRIBUTI BIBLIOTECA

DOCUMENTI PER ISCRIZIONI

DOMANDA AMMISSIONE A ESAME

DOMANDA ISCRIZIONE

ELENCO BUONI LIBRI CONCESSI

ELENCO PRESENZE MENSA

LIBRETTO AUTOMOBILE

MATRICE DI BUONI ACQUISTO PER GENERI DI REFEZIONE E
CONSUMO

DO O OO OO OO

NOMINA OO.CC

REGISTRO ASSENZE ALUNNI

[e]Ne)]
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REGISTRO ELZIONE PRIVATE

RICHIESTA CONSULTAZIONE ARCHIVIO

RICHIESTA DI CERTIFICATO

RICHIESTA DI FERE

RICHIESTA DI INTERVENTO

RICHIESTA DI RISORSE STRUMENTALI

RICHIESTA DI TRASPORTO GRATUITO

RICHIESTA INTERVENTO DOTAZIONE STRUMENTALE

RICHIESTA ISCRIZIONE MENSA

RICHIESTA ISCRIZIONE SERVIZIO DI TRASPORTO ALUNNI

RICHIESTA STAMPATI

VISITA DI STUDIO

ABB. FERROVIARIO O DIVERSO

COMPITO IN CLASSE

ELABORATO PROVE PRATICA ESAME

GRADUATORIA IN CALCE

REGISTRO IMMATRICOLAZIONE ALUNNI

RICHIESTA ACCESSO A DOCUMENTI

RICHIESTA COPIA DI ATTI

RISCHIESTA SUPPLENZA
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NOMINA DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
ARCHIVISTICO

Oggetto:Nomina del Responsabiledel Servizio archivistico

L'anno 2017, il giorno 17 del mese di marzaoell’amministrazionelSTITUTO
COMPRENSIVO "DEDALO 2000" sita in GUSSOLA - VIA GRASCI N.15

IL DIRIGENTE

PREMESSOche il decreto ddPresidentedellaRepubblica28 dicembre2000 n445“Testo
unico delle disposizioni legislativee regolamentariin  materia di documentazione
amministrativa” pone l'obiettivo della razionalizzazione della gestione di flussi
documetnali coordinata con lagestione di procedimenti amministrativia parte delle
pubblicheamministrazionial fine di migliorarei servizi epotenziaresupporticonoscitivi
delle stese secondoi criteri di economicita, efficaciae trasparenza dell’azione
amministrativa;

CONSIDERATO che il sistema dgestione informaticalei documentidevegarantire la
corretta organizzazione dei documenti nell’ambito del sistema di classificazione
d'archivio adottato,art. 52, comma 1 lettera f) del testmico;

CONSIDERATO inoltre la materia trattatachiede conoscenze competenze specifiche;
VISTA ladeterminazione numesx delgg/mm/aaaa relativala nominadel Responsabile
del servizio per la tenuta d@rotocollo informaticodellagestionedei flussi documentali
e degliarchivi;

RITENUTO di individuare nel/nella signor/signolaes Maffioli, in carico presso QUESTA
ISTITUZIONE SCOLASTICA, la figura professionaletpidonea ad espletare i compiti
di seguito indicati:

= collaborarecon il Responsabileel servizio per la tenuta dgrotocolloe la gestime
documentale per:

—predisporrdo schemadel Manualedi gestione,
—stabilirei criteri minimi di sicurezza informaticdel sistema,

— organizzareil sistema di gestionedei flussidocumentalie la classificazione dei
documenti,lo smistamentoe I'assegnazionalei documentialle UOR (sulla scota
dellorganigramma dellAmministrazione)la costituzionee la repertoriazionedei
fascicoli, l'individuazionedei responsabilidella conservazionalei documeti e dei
fascicoli nella fasecorrente,

— stabilire i livelli di accesscai documenti archivistice regolamentarde forme di
consultazionenterna edcesterna dell’archivionel rispetto dellmormativasullatutela della
riservatezzadei dati personali,con particolare riferimento all’allega “A.2 Codice di
deontologiee di buona condotta per titattamentadi dati personali per scopi storici” del d.
lgs.196/03;
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= organizzarela fase di versamentodei documentidagli uffici all’ Archivio generale,
insieme con gli strumenti dcorredo, e predisporre I'elencodei fascicoli e delle serie
ricevute;

= curare egarantirela conservazione dell’archivioella fase dideposito;

= predisporrel piano di conservaziona&ei documenti,prescritto dal DPRI45/2000art.
68;

e predisporral massimariali scarto;

- effettuare la selezione periodicadei documenti e procedereallo scarto o al

trasfeimento nellsseparata sezione d’archiwdel materiale destinatallaconservazione
permanente.

DETERMINA

1. di nominareil/la signore/dnes MaffioliqualeResponsabiléel Servizicarchivisticocon i
compiti specificatinellepremesse.

IL DIRIGENTE
SCOLASTICO
F.to Dott.ssa MARIA
ASSUNTA BALESTRIERI
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NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA
CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

Oggetto:Nomina del Responsabiledel Serviziodi conservazione sostitutiva

L'anno 2016 il giorno 12 del mese di maggieel’amministraziondSTITUTO COMPRENSIVO
"DEDALO 2000" sita in GUSSOLA - via VIA GRAMSCI N5
IL DIRIGENTE

PREMESSOche il decreto del Presidente della Repubblicdi@&mbre 2000 n. 445 “Testo
unico delle disposizioni legislative e regolamentamateria di documentazione
amministrativa” pone I'obiettivo della razionalizzane della gestione di flussi documentali
coordinata con la gestione di procedimenti ammmaiist da parte delle pubbliche
amministrazioni, al fine di migliorare i servizpetenziare supporti conoscitivi delle stesse
secondo i criteri di economicita, efficacia e tagmza dell’azione amministrativa;

CONSIDERATO che il sistema di gestione informatica dei docutindeve garantire la
leggibilita nel tempo di tutti i documenti trasmiessicevuti adottando i formati previsti dalla
normativa corrente, ovvero altri formati non prejpetri;

VISTO l'art. 62 comma 1 del DPR n. 445/2000 concernenprocedure di salvataggio e
conservazione delle informazioni del sistema dtigae elettronica dei documenti;

VISTO l'art. 2 comma 2 del Codice del’lamministraziongithle (DIgs 7 marzo 2005, n. 82)
sulla applicazione del codice a tutte le pubblisheninistrazioni di cui all’art. 1, comma 2 del
Dlgs 30 marzo 2001, n. 165, “ivi compresi gli igtite scuole di ogni ordine e grado”

PRESO ATTO che il sottoscritto in qualita di Dirigente deditituto assume la qualifica di
“Responsabile della Conservazione” ai sensi délllacomma 3 del DPCM 3 dicembre 2013;

CONSIDERATO che Il Responsabile sopra richiamato intende aetelg attivita operative di
conservazione sostitutiva dei documenti digitall’ denministrazione che rappresenta a
soggetto diverso da se medesimo;

PRESO ATTO che questo ufficio, per la gestione della Segietdigitale, ha software
“Nuvola” della MADISOFT SPA le cui condizioni Geradrdi contratto sono allegate al
modulo di attivazione prot. n. 234 del 20 gennda&,

PRESO ATTO che la MADISOFT S.P.A. e Partner della Aruba PER./A. per la fornitura del
servizio di Conservazione sostitutiva denominato¢Bly” ai clienti del Partner ;

RITENUTO di delegare la societa Aruba PEC S.P.A. qualespBesabile del servizio di
conservazione” dei documenti informatici dellaotgmia riportata nelle schede di
conservazione allegate al Contratto definito “SamdocFly cliente Partner” al fine di:
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« rendere le informazioni trasferite sempre corduilit

* provvedere alla conservazione degli strumentilvare e software atti a garantire la
consultabilita dei documenti conservati;

 esequire, in relazione all’evoluzione delle carveze scientifiche e tecnologiche, con cadenza
almeno quingquennale, la riproduzione delle inforimaizdel protocollo informatico su nuovi
supporti informatici rimovibili.

DETERMINA

« di individuare il responsabile del servizio dnservazione dei documenti informatici nella
societa Aruba PEC S.P.A

« di individuare nel Direttore dei Servizi GenemlAmministrativi il funzionario tenuto alla
vigilanza sugli adempimenti connessi alla gestidmeumentale e agli archivi per quanto
compreso nei compiti connessi al profilo di appaeteza.

« di rendere il presente decreto immediatamenteudise con la richiesta di Erogazione servizi
DOCFLY Cliente Partner.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
F.to Dott.ssa MARIA ASSUNTA
BALESTRIERI
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ATTO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DEL
SERVIZIO PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DELLA GESTIONE DEI FLUSSI
DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Oggetto:Nomina del Responsabiledel Servizio per la tenuta del Protocollo infor matico,
della gestionedei flussidocumentalie degli archivi e del suoVicario.

L'anno 2017, il giorno 17 del mese di Marzmellamministrazione ISTITUTO
COMPRENSIVO "DEDALO 2000" sita in GUSSOLA - VIA GRASCI N.15

IL DIRIGENTE

PREMESSOche il decreto ddPresidentedellaRepubblica28 dicembre2000 n445“Testo
unico delle disposizioni legislativee regolamentariin  materia di documentazione
amministrativa” pone l'obiettivo della razionalizzazione della gestione di flussi
documetnali coordinata con lagestione di procedimenti amministrativia parte delle
pubblicheamministrazioni,al fine dimigliorarei servizi epotenziaresupporticonoscitivi

e delle stessesecondoi criteri di economicita, efficaciae trasparenza dell’azione
amministrativa;

VISTO in particolare’articolo 61, comma 2, il quale tra I'altrstabilisceche presso iservizio
gratuito delprotocollo informaticoe prepostaun dirigente,ovvero unfunzionario,comunque
in possessdi idoneirequisiti professionake di professionalitdecnicoarchivistica;

VISTO il Decretoministerialel4 ottobre 2003'Approvazionedelle linee guida pefadozione
del protocollo informaticae per iltrattamento informaticdei procedimentamministratvi”,
nel qualesono indicati gliadempimentdelle amministrazioni relativamental protocolo
informaticoed allagestionedei procedimenti amministrativion tecnologieinformatiche;

RITENUTO di individuare in se stessaoin carico presso QUESTA ISTITUZIONE
SCOLASTICA la figura professionale piu idonead espletarei compiti di seguito

indicati:

- predisporrelo schemadel Manuale di gestionedel protocollo informaticocon la

descrizionedei criteri e dellenodalitadi revisionedelmedesimo;
= provvedereallapubblicazionedel Manualeanche sulintemet;

= proporrei tempi, le modalitae le misureorganizzativee tecniche finalizzatella
eliminazionedeiprotocolli di settore e dreparto,deiprotocolli multipli, deiprotccolli di
telefax,e, piuingeneralegdeiprotocolli diversi dalprotocolloinformatico;

= predisporrel piano per lasicurezza informaticeelativo allaformazione alla gestiae,
alla trasmissione, all'interscambio, all’accessalla conservazionedei documeti
informatici d'intesa conil:

— Responsabilelei sisteminformativi automatizzati,

— Referente dellpianificazionedelleattivita,

— Responsabilalella sicurezzadei datipersonali,se nominato, o direttamentecon |l
Titolare dei trattamenti dei dati di cui al d. 1§€6/03,

—Responsabil@el servizioarchivistico,
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—Responsabiléellaconservazione sostitutiva,

< attribuireil livello di autorizzazionali ciascunaddettoall’accessaalle funzionidelle
procedure applicativei gestionedel protocollo informaticoe gestione documéale
distinguendotra abilitazioni alla consultazionee abilitazioni all'inserimento,alla
modificae allacancellazionealelleinformazioni;

garantireil rispetto delledisposizioni normative durante operazionidi registraione
di segnaturali protocollo;

0]

garantirela correttgoroduzionee conservazionelel registrogiornalierodi protocollo;

garantirela leggibilita nel tempo di tutti idocumenti trasmessi ricevutiadotando
i formati previsti dallanormativa correntegvvero altri formati normproprietari;

e curare, ancheattraverso altri responsabili, le funzionalita del sistema dgestione
informatica del protocollo e dellagestione documentale affinchi@, caso di guastio
anomalie, sianoripristinate entroventiquattro ore dal blocco delle attivita, comunque,
nel piu breve temppossibile;

= conservarele copie di salvataggiodelle informazioni del sistema e del registidi
emergenzan luoghi sicuridifferenti;

= garantireil buonfunzionamentadegli strumenti edell’organizzazionalelle attivita di
registrazionedi protocollo, di gestionedeidocumentie dei flussidocumentali, incluse
le funzionalitadi access@sterno o da altrAmministrazionie le attivitadi gestionedegl
archivi, quali, trasferimentalei documenti all’archiviodi deposito,disposizioniper la
conservazioneegli archivi e Archivistorici;

e autorizzarde operazionidi annullamentalellaregistraturadi protocollo;

= vigilare sull'osservanzaelle disposizionidelle norme correnti da parte detrsamale

autorizzatoe degliincaricati.
DETERMINA

2. di nominarese stessmuale Responsabiledel servizio per la tenuta derotocollo
informatico, dellagestione deflussi documentale degli archivi ai sensdell’articolo 61
comma 2 del DPR m45/2000con i compitispecificatinellepremesse.

3. di nominarevicario del servizio per la tenuta delotocollo informaticodellagestione dei
flussidocumentalie degli archivi, per i casi dvacanza, assenza impedimeno del
Responsabilejienenominatail/la signor/signora MARIA RITA GRASSI — assistente
amministrativa preposta all’Ufficio di protocollo

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa MARIA ASSUNTA BALESTRIERI
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POLITICHE DI SICUREZZA

POLITICHE ACCETTABILI DI USO DELSISTEMA INFORMATICO

1.1 Premessa

1. L'incarico delResponsabildellaSicurezzgRS), o suaelegatodi pubblicarde politiche
accettabilidi uso, equellodi stabilirele regoleper proteggere I’Amministraziongaazioni
illegali o danneggiameneffettuati daindividui in modoconsapevol® accideiale senza
imporrerestrizioni contrariea quanto stabilit@all’ Amministrazionein temmini di apertura,
fiducia eintegritadel sistemanformativo.

2. Sono dproprieta del’Amministrazionésistemi diaccessad Internet, I'Intraneta Extranet
ed i sistemcorrelati, includenddn cio anche i sistemi dtlaborazionela retee gli apparati
di rete, il softwareapplicativo,i sistemioperativi,i sistemi dimemorizzazione/archiviazione
delle informazioni, il servizio di posteelettronica,i sistemi di acceso e navigazionein
Internet, etc. Questi sistemi e/o sendavono esserasati nel corsodelle normali attivita di
ufficio solo per scopistituzionali e nell’interessedell’Amministrazionee in rapportocon
possibili interlocutoridellamedesima.

3. L'efficacia e I'efficienza della sicurezzae uno sforzo disquadrache coinvolge la
patecipazioneed il supportodi tutto il personale (impiegati funzionagidirigenti)
dell Amministrazioneed i loro interlocutoriche vivono conl'informazione del sistema
informativo. E responsabilitadi tutti gli utilizzatori del sistemanformatico conoscere
questedinee guida ecomportarsin accordocon le medesime.

1.2 Scopo

1. Lo scopo digueste politicheé sottolinearel’'uso accettabiledel sistemanformatico
dellAmministrazione.

2. Leregolesonoillustrate perproteggerali impiegatie I'’Amministrazione.

3. L'uso nonappropriatalelle risorsestrumentali espone I’Amministrazioakrischio dinon
poter svolgerei compiti istituzionali assegnatia seguito,ad esempio,di virus, della
conmpromissioneadi componentdel sistemanformatico,ovvero di eventdisastrosi.

1.3 Ambito di applicazione

1. Questgolitiche si applicanoa tutti gliimpiegati del’ Amministrazioneal personale
esterno(consulenti, personale tempodeterminato,..) e agliimpiegatidella/editta/e<
inserire nome , includendotutto il personaleaffiliato con terzeparti.

2. Queste politiche si applicano a tutti gli apparati che sono di proprieta
dellAmministrazioneo “affittate” da questa.

1.4 Politiche— Uso generalee proprieta

1. Gli utenti del sistemaformativo dovrebbero essere consapechb i dati ddoro creati
sui sistemidell Amministrazione e comunque trattati, imangono di proprieta della
medesima.

2. Gli impiegatisono responsabili dell’'usaorretto dellgpostazionidi lavoroassegnate
dei dati ivi conservatiancheperchéla gestionedella rete(Intranet)non pudgarantie la
confidenzialita dell'informazione memorizzataciascun componente "persdeiadella
rete dato chEamministratoredella rete ha solo il compito di forniprestaioni elevatee un
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ragionevoldivello di confidenzialitée integritadei dati intransito.

3. Lesingolearee o settori o Divisioni Direzioni,sono responsabildellacreazionali linee
guida per l'usopersonaleli Internet/Intranet/Extraneln caso diassenzali tali politichegli
impiegati dovrebbero essere guidigilepolitiche generali dell’ Amministrazioresin caso
di incertezza, dovrebbero consultdr®ro Dirigente.

4. Per garantire la manutenzionedella sicurezzae della rete, soggettautorizzati
dall’Amministrazione(di normaamministratoridi rete)possono monitorargli appaati, i
sistemi ed il traffico in rete in ogmomento.

5. Per i motivi di cui soprBAmministrazionesi riserva il diritto dicontrollarela rete edi
sistemi per umeterminato periodper assicurarda conformita conqueste politiche.

1.5 PoliticheSicurezzae proprieta dell'infor mazione

1. Il personale dellAmministrazione dovreblperre particolare attenzionén tutti i
momenti in cui ha luogo urtrattamentodelle informazioni per prevenire accessi non
autorizzatialle informazioni.

2. Mantenerde credenzialdi accesso (normalmentéserlD epassword)n modosicuo

e non condividerlecon nessunoGli utentiautorizzatiad utilizzareil sistemainformativo
sonoresponsabili dell’'usadelle proprie credenziali, componente pubblitiserID) e
privata(password)Le password dovrebbero essere cambcate il primo accessoal
sistemanformativo e successivament@] minimo ogni quattro mesadeccezioneali coloro
che trattano datpersonali sensibib giudiziariper i qualiilpericdo si riduce a tremesi.

3. Tutte le postazionidi lavoro (PC da tavolo eportatili) dovrebbero esseresse
inaccesibili a terzi quandonon utilizzate dai titolari per unperiodo massimali dieci
minuti attraverso l'attivazione automatia#el salva schermo protetto daasswordo la
messdn stand-bycon uncomando specifico.

4. Uso dellegecnichee dellamodalitadi cifratura dei filecoerentemente quantadescrito
in materia diconfidenzialita dall Amministrazione.

5. Poiché lenformazioni archiviatenei PC portatili songarticolarmente vulnerabili su
essidovrebbero essere esercitate particolari attenzioni

6. Eventuali attivita dscambiadi opinionidel personale dell Amministrazione all'interno
di “new group” che utilizzano il sistema di postaelettronica del’ Amministrazione
dovrebbero contenerenadichiarazioneche affermi che leopinioni sono strettamete
personalie nondel’Amministrazionea meno che non si tratti diiscussioni inerene di
interesse dellAmministrazione eseguper conto dellanedesima.

7. Tutti i PC, i server ed i sistemi @dilaborazionan genere,che sonaonnessin rete
interna dell Amministrazione (Intranet)e/o esterna (Internet/Extranetdi proprieta
dellAmministrazioneo del personale, devono essetdletati di un sistemantivirus
approvatodal responsabilelellasicurezza dell Amministrazioned aggionato.

8. Il personalaleve usare lanassima attenzione nell’apertudai file allegatialla posta
elettronica ricevutada sconosciuti perché possono conteneires, bombelogiche e
cavallidi Troia.

9. Nonpermettetai colleghi,né tanto meno ad esterni,dperaresulla vostrgpostaione
di lavoro con le vostreredenziali.Sempre voirisultateautori di qualunqueazione.

2 PoLITICHE ANTIVIRUS
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2.1 Premessa

| virus informatici costituisconancora oggi la caugarincipaledi disservizioe di danno
delle Amministrazioni.

| danni causatidai virus allAmministrazione, di tipo diretto o indiretto, tangibili o
intargibili, secondole ultime statistichedegliincidenti informatici,sono i piu alti rispetto
aidanni di ogni altraninaccia.

| virus, come noto,riproducendosi autonomamente, possono genedairemessaggi
contagiati capacidi infettare, contro la volonta del mittente, altri sistemi coonseguenze
negativeper il mittente in termini dicriminalita informaticee tutela dei datpersonali.

2.2 Scopo

Stabilire i requisiti chedevono essere soddisfgttrcollegarele risorseelaborative ad
Internet/Intranet/Extranet del’ Amministraziora fine di assicurareefficaci ed efficienti
azionipreventivee consuntivecontro i virusinformatici.

2.3 Ambito di applicazione

Questepolitiche riguardandutte le apparecchiaturdi rete, di sistema ed utente (PC)
collegateadInternet/Intranet/Extraneffutto il personale dell’ Amministrazionetenutca
rispettarele politiche di seguito richiamate.

2.4 Politicheper le azioni preventive
= Deveessere semprettivo su ciascuna postaziondi lavoro un prodott@antivirus
aggiornabileda un sitodisponibilesulla Intranetlel’ Amministrazione.

e Su ciascuna postaziondeveessere semprattiva la versionecorrente eaggiomnaa
con la piurecente versionesadisponibilesul sito centralizzato.

< Non aprire mai file o macro ricevuti comessaggdal mittentesconosciuto, sosget
ovveropalesementeaon di fiducia. Cancellare immediatameritdi oggettisiadalla posta
che dalcestino.

= Non aprire maimessaggricevuti in risposta anessaggi “probabilmenteaiai inviati.

e Cancellare immediatamentegni messaggioche invita acontinuare la catenadi
messaggip messaggi spazzatura.

= Non scaricaranai messaggda siti 0 sorgentospette.

= Evitate lo scambiodiretto ed il riuso di supportimovibili (floppy disk, CD, DVD, tape,
pen drive, etc.) comccessan lettura e scrittura a meno che non sspressamentermulato
in alcune procedure dellamministrazioeeanche irguestocaso,verificare prima la
bonta dekupportocon unantivirus.

= Evitare I'uso di software gratuitreewareo sharewared documentidi testo prdevati
da siti Internet o copiato da&D/DVD in allegatoa riviste.

= Evitare I'utilizzo, non controllato,di uno stessecomputerda parte di pijpersone.
= Evitare collegamentdiretti ad Internet viamodem.

= Non utilizzareil proprio supportodi archiviazione rimovibilesu di un altrocompuer
se non incondizionedi protezionein scrittura.

e Se si utilizza ungpostazionedi lavoro chenecessitadi un “bootstrap” dasupportidi
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archiviazione rimovibiliusare questo protetto wcrittura.
= Non utilizzarei server di rete come stazioni voro.

= Non aggiungeremai dati o file ai supporti darchiviazione rimovibili contenenti
programmi originali.

- Effettuare unacansionalellapostazionali lavoro conl’antivirus prima di ricollegarla,

perqualsiasimotivo (esriparazione prestito acolleghi o impiego esteno), alla Intranet
dell’Organizzazione.

Di seguito vengonaportati ulteriori criteri daseguireper ridurre al minimo lgpossibilia
di contrarre virugnformatici e di prevenirnela diffusione, destinata tutto il persong
dellAmministrazioneed, eventualmente, all’esterno.

< Tutti gli incaricatidel trattamentalei datidevono assicurarshe icomputerdi sogpetti
terzi, esternigualora interagiscammn il sistemanformatico del’ Ammnistrazione siano
dotati di adeguatenisure diprotezione antivirus.

= Il personaledelle ditteaddettealla manutenzionedei supportinformatici deveusare
solo supportrimovibili preventivamente controllaé certificatisingolamerte ognivolta.

= | supporti diarchiviazione rimovibili provenienti dall’estern@waono essere sotiosti
a verifica da attuare con upastazionali lavorodedicatanoncollegata irrete(macchina
da quarantena).

= |l personaledeve esserea conoscenzeche la creazionee la diffusione, anche
accidentalalei virus € punitalall’Articolo 615 quinquiesdel Codicegpenaleconcernete
la “Diffusione di programmi diretti a danneggiareo interrompere un sistema
informatico... [omissis]...che preveda reclusionesino a due anni e la mulsanoa lire
venti milioni”.

= |l softwareacquisitodeveessere sempre controllatantro i virus e verificatperché sia
di uso sicuro prima che siastallato.

= E proibito 'uso diqualsiasisoftware diverso dajuellofornito dal’ Amministrazione.

In questo ambito, al fine dninimizzarei rischi di distruzioneancheaccidentalalei datia
causa dei virusnformatici, il RSP stabiliscele protezionisoftware daadottaresullabase
dell’evoluzionedelletecnologie disponibilsul mercato.

2.5 Politicheper le azioni consuntive

Nel caso in cui su una o pipostazioni di lavoro dovesse verificarsiperdita di
informazioni, integriteo confidenzialitadelle stesse a causaidifezioneo contagioda
virus informatici, il titolare dellapostazione interessatieveimmediatamentésolare il
sistana e poinotificare I'eventoal responsabiladellasicurezza, 0 suodelegato,che
deveprocederea:

verificarese ci sono altri sistemi infettati con lo stessmu¥ilnformatico;

verificarese il virus ha diffusaati;

identificareil virus;

attivarel’antivirus adatto adeliminareil virus rilevato ebonificareil sistemainfetto;

installarel’Antivirus adatto su tutti gli altri sistemi cheensonasprovvisti;
diffonderela notiziadell’evento, all’interno del’ Amministrazioneglleforme opportune.

3 PoLITIcCHE USO NON ACCETTABILE
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1. Leseguentattivita sono ingenerale proibitdl personaleuo essere esentatia queste
restrizioniin funzionedel ruoloricoperto all'interno dell’Amministrazionéad esempio,
nessunopuo disconnetteree/o disabilitare le risorse aceccezione deghmministratori
di sistema o drete).

2. In nessuncaso o circostanzail personaleé autorizzatoa compiere attivita illegali
utilizzandole risorse diproprieta dell Amministrazione.

3. L’elencoseguentenon vuoleessereuna lista esaustivama un tentativo di fornireina
struttura diriferimento peridentificareattivitaillecite o comunquenonaccettabili.

3.1 Attivita di rete e di sistema
Le attivitaseguentisonorigorosamente proibiteenzanessuna eccezione.

Violazioni dei diritti di proprieta intellettualedi personeo societa,o diritti analoghi
includendo,ma non limitando, l'installazioneo la distribuzionedi copie pirata oaltri
software prodotti che non sonoespressamente licenziager essere usati
dall’Amministrazione.

Copie norautorizzatedi materialeprotetto dacopyright (diritto d’autore) includedo, ma
nonlimitando, digitalizzazione distribuzionedi foto e immaginidi riviste,libri, musica
e ogni altro software tutelato perduale I'’Amministrazion® I'utentefinale non ha una
licenza attiva.

Erigorosamenteproibital’esportazionedi software, informazioni tecniche, tecngiao
software dicifratura,in violazionedelle legginazionaliedintemazionali.

4. Introduzionedi programmi maliziosnella rete o nei sisterdiell’ Amministrazione.

Rivelazionedellecredenziali personaéd altri opermetteread altri I'uso dellecredenziali
personali, includenddn cio i familiari o altri membri delldamiglia quanddl lavoro
d’ufficio e fatto da casa o aasa.

Usare un sistengell’Amministrazione(PC o server) peacquisireo trasmettere matiale
pedo-pornograficoo che offende la morale o che & ostile alle leggiegiolanenti locali,
nazionalio intemazionali.

Effettuare offerte fraudolente di prodotti, articoli o servizi originati da sistemi
dellAmministrazione con l'aggravante delluso di credenziali fornite
dallAmministrazione stessa.

8. Effettuareaffermazionidi garanzie, impliciteo esplicite,a favore di terzi adeccezioe
di quellestabilitenell’ambito dei compitiassegnati.

Realizzare breccenelle difese periferiche della rete del sistemainformativo
dellAmministrazioneo distruzionedella retemedesimagdove perbreccedellasicuezza
si intendono,in modoriduttivo:

a. accessilleciti ai dati peri quali non si &icevuta regolare autorizzaziorte,
attivita di “sniffing”;
disturbo dellarasmissione;
spoofingdei pacchetti;

le modifichedellemappedi instradamentalei pacchettiper scopilleciti;

c
d

e. negazionalel servizio;

f.

g attivita di scansionedelle porte o del sistema dsicurezzae espressamente
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11.

13.

proibito salvoderoghe specifiche.
10. Eseguirgualsiasiforma di monitor di rete pentercettare dati in transito.

Aggirare il sistema dautenticazione di sicurezzalella rete, dei server e defiplicazioni.
12. Interferire onegare I'accessa servizi di ogni altro utentabilitato.

Usare o scrivergualunque programnwcomanda messaggiehe possanterferire o con
i servizi del’Amministrazioneo disabilitare sessiordi lavoro avviate daaltri utenti di
Internet/Intranet/Extranet.

14. Fornireinformazionio liste diimpiegatia terze partesterne all’Amministrazione.

3.2 Attivita di messaggistica comunicazione
Le attivitaseguentisonorigorosamente proibiteenzanessuna eccezione.

. Inviaremessaggidi postaelettronicanonsollecitati, includendo “messaggi spazzatu

o altro materialedi avviso apersoneche non hannspecificamentechiestotale materiale
(spamming).

. Ogni forma di molestia via e-mail o telefonica o con altri mezzilinguaggio, durata,

frequenzeo dimensioneadel messaggio.
3. Uso nonautorizzatodelleinformazionidella testata delle-mail,

. Sollecitare messaggii risposta aciascun messaggiaviato con l'intento didisturbareo

collezionare copie.

. Uso di messagginon sollecitati originati dalla Intranet per altri soggetti terzi per

pubblicizzareservizi erogatdall’ Amministrazionee fruibili via Intranetstessa.

. Invio di messaggnon legati allanissione dell’Amministrazionad ungrande numm® di

destinatarutenti di news grougnewsgroupspam).

4 LINEE TELEFONICHECOMMUTATE (ANALOGICHE E DIGITALI)

4.1 Scopo

. Di seguito vengono illustrate linee guida per un uso corretto delle linekefoniche

commutate (analogiche convenzionalifligitali (ISDN, ADSL).

. Questeolitiche coprono due diversi usi distinti: linekedicate esclusivamenrdéetelefax e

linee di collegamentalle risorseelaborative dell’Amministrazione.

4.2 Ambito di applicazione

. Questepolitiche sono relativesolo aquellelinee che sonaerminate all'interno della/e

sede/idel’Amministrazione.Sono pertant@sclusele eventualilinee collegatecon le
abitazionidegli impiegati che operanoda casa e le linee usate per gestiteazioni di
emegenza.

4.3 Politiche— Scenaridi impatto sull Amministrazione

Esistono dueimportanti scenariche caratterizzanoun cattivo uso delle linee di
comunicazionechetentiamodi tutelare attraverso queste politiche.

. Il primo e quellodi un attaccantesterno chechiamaun gruppodi numeritelefonici nella

speranzai accederelle risorseelaborativeche hanno un modeogollegato.Se il modemé
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predispostger la rispostautomaticaallora ci sono buonprobabilitadi accesso illeto al
sistemainformativo attraversoun server normonitorato. In questoscenario, al minimo
possono essere compromesde le informazioni contenutsul server

. I secondacenaricé la minacciadi unapersona esterrezhe putaccedere fisicamén
alle risorsedel’Amministrazionee utilizzaillecitamenteun PC da tavolo oportatile
corredatodi un modenconnessalla rete. In questo caso l'intrupmtrebbe essere capace
di connettersida un lato, alla rete sicudel’Amministrazione attraversia retelocalee,
dall’altro, simultaneamentéi collegarsicon il modem ad un sito estersoaosciuto (ma
precedentemente predisposto). Potenzialmente pbetredsere possibitrafugaretutte

le informazioni del’ Amministrazione, comprese queligali.

4.4 Politiche— Telefax

1. Dovrebbero esseradottate leseguenti regole:

= le linee faxdovrebbero essere approvatdo per usastituzionale;
= nessundinea dei telefaxdovrebbe essengsata per uspersonale;

2. Le postazionidi lavoro che soneapacidi inviare e riceverefax nondevono essere
utilizzate persvolgere questa funzione.

3. Eventualideroghe a queste politiche possono essere valutdeeventualmente
corcesse daResponsabilalellasicurezzacaso per caso dopo una attentdutazionedelle
necessita dell Amministrazionispetto ai livelli di sensitivitadeidati.

4.5 Politiche— Collegamentodi PC alle lineetelefoniche analogiche

1. La politica generaled quelladi nonapprovare collegamentidiretti dei PC alldinee
telefoniche commutate.

2. Le lineecommutate rappresentanoasignificativa minacciger I’Amministrazionedi
attacchi esterni. Leccezionille precedenti politiche dovrebbero essere valutate mas
caso daresponsabil@ellasicurezza.

4.6 Politiche— Richiestadi linee telefoniche analogiche

Una voltaapprovatala richiesta individualedi linea commutatadal responsabile
dell'incaricatoall’'uso della lineanedesima, questdeveessere corredatialle seguenti
informazionida indirizzareal responsabil@ellasicurezzadi rete:
= una chiara elettagliata relazionehe illustri lanecessitali una lineacommutatadedicata
in alternativaalladisponibilitadi rete sicuralel’ Amministrazione;

= lo scopaistituzionaleper cui si rend@ecessarida lineacommutata;

= il software e'hardwareche deveessere collegatalla linea eutilizzato dall’incaricato;
= che cosa laconnessione esterna richigoky essere acceduta.

5 POLITICHE PERL’ INOLTRO AUTOMATICO DI MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICA

5.1 Scopo
. Lo scopo diqueste politiche prevenire rivelazionnon autorizzareo involontarie di
informazioni confidenzialio sensitive dell’Amministrazione

5.2 Ambito di applicazione

. Questepolitiche riguardanol’inoltro automaticodi messaggie quindi la possibile
trasmissione involontaridi informazioni confidenzialio sensitivea tutti gliimpiegati
0 soggettiterzi.
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5.3 Politiche

. Gli impiegati devono esercitaestremaattenzione quando inviano qualsiasi megsag
all’esterno dellAmministrazioneA meno che non sianespressamente approvésl
Dirigente responsabilei messagginon devono essere automaticamente inoltrati
all’esterno dell’Amministrazione.

. Informazioni confidenzialio sensitivenon devono essere trasmegee postalettranica

a meno che, non siamspressamente ammessgrecedentementeifratein accordocon

il destinatario.

6 POLITICHE PERLE CONNESSIONIN INGRESSOSURETE COMMUTATA

6.1 Scopo
Proteggerde informazioni elettroniche dell’ Amministrazionsontro compromissione
involontariada parte dpersonale autorizzato accedere dall’esterrso retecommuata.

6.2 Ambito di applicazione

. Lo scopo diqueste politiche definireadeguate modalitdi accessala remoto ed loro
uso da parte dpersonale autorizzato.

6.3 Politiche

. Il personale dellAmministraziore le personderze autorizzate (clienti, venditori, altre
amministrazioni, cittadinigtc.) possono utilizzarda lineacommutataper guadagnare
'ingressoalla Intranetdell’ Amministrazione.Tale accesso dovrebbe essere rigidaimen
controllato usandeistemi diautenticazionéorte, quali: passworda usare unaolavolta
(one time password), sistemi di firma digitale o tecniche di sfida/risposta
(challenger/response).

E responsabilitadel personalecon i privilegi di accesso dall’esternalla rete
dellAmministrazione garantire che personale non autorizzato possa accedere
illecitamente alla Intranetell’ Amministrazioneed alle suenformazioni. Tutto il personale
che pudaccedereal sistemanformativo del’Amministrazione dall’esterndeveessee
consapevoleche tale accesso costituisc&ealmente” una estensionedel sistema
informativo chepotenzialment@uo trasferirenformazioni sensitive.

. Il personale le personderzedevono,di conseguenzaorre inesserdutte leragionevoli
misure di sicurezzain loro possess@er proteggereal patrimonioinformativoed i beni
del’Amministrazione.

Solo la lineacommutata convenzionalepud essere utilizzataper realizzare il
collegamento. Non son@ammessi cellulariper realizzare collegamendati facilmente
intercettabilio checonsentonain reinstradamentdellaconnessione.

7/ POLITICHE PERL' USO DELLA POSTA ISTITUZIONALE DELL’ AMMINISTRAZIONE

7.1 Scopo

. Evitarel'offuscamento dell'immagine del’ AmministrazioneQuando unmessaggio di
posta escedall’Amministrazione il pubblico tenderaa vedere ed interpretare il
messaggiocome unaffermazione ufficiale dell’ Amministrazione.
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7.2 Ambito di applicazione

1. La politica di seguitodescrittaintende illustrard’'uso appropriatodella posteelettronta
istituzionalein uscita che devessereadottata da tutto ipersonales dagliinterlocutori
dellAmministrazionestessa.

7.3 Politiche— Usi proibiti

1. Il sistema di postdell’ Amministrazione non deveessereusato per lacreazioneo la
distribuzione di ogni distruttivo od offensivanessaggio, includendoome offensivii
commenti su razza,genere, capelli,colore, disabilita, eta, orientamenti sessuali,
pomografia, opinionie pratiche religioseo nazionalita.Gli impiegati chericevono
messaggi con questtontenuti da colleghi dovrebbero riportarguesti eventi adiretti
superiori immediatamente.
7.4 Politiche— Uso personale

1. Econsiderato accettabil&iso personalelella postdstituzionaledel’ Amministrazionea
condizione che:

« | messaggi personaianoarchiviatiin cartelle separatéa quelledi lavoro;
= vengautilizzataunaragionevole quantitdi risorsepubbliche;
= non si awiinocatenedi lettere omessaggi scherzosdi disturbo o di altrogenere.

2. Il personale dell’ Amministrazioneel rispetto deprincipi dellaprivacy, nonavracontrolli
sui dati archiviatia titolo personalericevuti o trasmessi.

3.L’Amministrazionepuo peracontrollaresenzgpreavviso messaggchetransitano imete per
verificareil rispetto dellepolitiche concernentjli “usi proibiti” di cui sopra.

4. Non &€ ammesso l'uso della postiituzionaleper usipersonalie, in ogni caso, nosideve dare
seguito a catene di letterentessaggi scherzosli, disturbo o di altrogenere.

8 POLITICHE PER LECOMUNICAZIONI WIRELESS

8.1 Scopo
1. Queste politiche proibiscono l'accesso alla del8Amministrazione via rete wirelegssicura.

2. Solo i sistemwirelessche siadattanca queste politich@ hanno lagaranziadi sicuezza
certificata dal responsabilalella sicurezza, possono essartdizzati per realizzae i
collegamenti alllAmministrazione.

8.2 Ambito di applicazione

1. La politica riguardatutti i dispositivi di comunicazionedati senza filicollegati (PC e
cellulari telefonici)alla Intranet dell’ Amministrazione,ovveroqualunque dispositivo di
comunicazione wireless capagietrasmetterépacchetti” di dati.

2. Dispositiviwirelesse/o reti senzaonnettivitaalla Intranetdell’Amministrazione, sono
esclusida queste politiche.

8.3 Politiche— Registrazionedelle schededi accesso
1. Tutti i “punti di accesso” o le “stazioni basebllegatialla Intranetdevono essere regiati
e approvatidalresponsabil@lellasicurezza.

2. Questidispositivi sono soggetti gperiodiche“prove di penetrazione’e controlli (audiing).
Tutte le schedadi PC da tavolo o portatiievono essere parimenggistrate.

8.4 Politiche— Approvazione delletecnologie
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1. Tutti i dispositivi di accessalle LAN dell’Amministrazione devono utilizzarprodotti di
venditori accreditatdal responsabil@ellasicurezzae configuratiin sicurezza.
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PIANO FORMATIVO PER IL PERSONALE

Amministrazione ISTITUTO COMPRENSIVO "DEDALO 2000"

Tenutepresentile disponibilita di bilancio, in relazioneanche alcombinato disposto
dell’art. 2 delCCNL 31 marzo 1999 elell’art. 4 deICCNL 1 aprile 1999, nellampossbilita
di organizzare autonomgorsi, & favorita'adesionea corsi di formazione grati
organizzatiper il personaledei serviziinformatici e per quello impegnatmelle attivita
di registrazionalel protocollo, dalleamministrazionicentrali oterritoriali.
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NORMATIVA DI RIFERIMENTO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Legge 7 agosto 1990. 241 Nuove norme in materia di procedimento anstnativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi. (Gdel 18 agosto 1990, n. 192)

DPR 27 giugno 19921. 352 Regolamento per la disciplina delle madali esercizio e dei
casi di esclusione del diritto di accesso ai doauir@mministrativi, in attuazione dell’art.
24, comma 2, della Legge 7 agosto 1990, n. 24Bntecnuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di acceasdocumenti amministrativi. (G.U. 29
luglio 1992, n. 177)

DPR 12 febbraio 199%. 39 Norme in materia di sistemi informativi anmiatizzati delle
amministrazioni pubbliche, a norma dell’art. 2, coanl, lettera m), della legge 23 ottobre
1992, n. 421. (G.U. 10 febbraio 1993, n. 42)

Legge 15 marzo 199%. 59 Delega al Governo per il conferimento diZieni e compiti
alle regioni ed enti locali, per la riforma dellailgblica amministrazione e per la
semplificazione amministrativa.

DPCM 28 ottobre 1999%Gestione informatica dei flussi documentali ngdebbliche
amministrazioni. (G.U. 11 dicembre 1999, n. 290)

Decreto legislativo 29 ottobre 1998. 490 Testo unico delle disposizioni legislatime
materia di beni culturali e ambientali, a normd’delcolo 1 della legge 8 ottobre 1997, n.
352. (G.U. 27 dicembre 1999, n. 302)

DPCM 31 ottobre 200(Regole tecniche per il protocollo informatico; idal ai sensi
dell'art. 78 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445. (WLR272 del 21 novembre 2000)
Deliberazione AIPA 23 novembre 2000 51Regole tecniche in materia di formazione e
conservazione di documenti informatici delle pubtid amministrazioni ai sensi dell’art.
18, comma 3, del DPR 10 novembre 1997, n. 513. .(G4Wlicembre 2000, n. 291)

DPR 28 dicembre 2000. 445 Testo unico delle disposizioni legislatveegolamentari in
materia di documentazione amministrativa. (G.Ufetbraio 2001, n. 42)

Circolare del 16 febbraio 200h. AIPA/CR/27 — “Art. 17 del DPR 10 novembre 1967
513 Utilizzo della firma digitale nelle pubblicheneninistrazioni”.

Decreto legislativo 30 marzo 200a. 165 “Norme generali sull’ordinamento del lavor
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”.

Circolare AIPA 7 maggio 200In. AIPA/CR/28 Articolo 18, comma 2, del DPCM 31
ottobre 2000 recante regole tecniche per il prdloaaformatico di cui al DPR 28 dicembre
2000, n. 445 Standard, modalita di trasmissionemdto e definizioni dei tipi di
informazioni minime ed accessorie comunemente sizdenbtra le pubbliche
amministrazioni e associate ai documenti prototioll@.U. 21 novembre 2000, n. 272)
Circolare AIPA 21 giugno 200h. AIPA/CR/31 (Art. 7, comma 6, del DPCM 31 otteb
2000 recante “Regole tecniche per il protocoll@infatico di cui al DPR 20 ottobre 1998,
n. 428" requisiti minimi di sicurezza dei sistenpiepativi disponibili.)

Direttiva del Ministro per la funzione pubblica d&B dicembre 200Formazione del
personale. (G.U. del 31 gennaio 2002, n. 26)

Direttiva 16 gennaio 20Q2Dipartimento per l'innovazione e le tecnologieBezza
informatica e delle telecomunicazioni nelle pubidi@mministrazioni statali.

Decreto legislativo 23 gennaio 2002. 10 Recepimento della direttiva 1999/93/CEasull
firma elettronica.

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tedongie, 9 dicembre 200ZTrasparenza
dell’azione amministrativa e gestione elettronieaftlissi documentali.

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tedogie, 20 dicembr@002 Linee guida in
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

29.

30.

29.

30.
31.

32.

32.

materia di digitalizzazione dell’amministrazione.

Legge 27 dicembre 2008. 289 Disposizioni per la formazione del bilanainnuale e
pluriennale dello Stato.

DPR 7 aprile 2003n. 137 Regolamento recante disposizioni di coantliento in materia
di firme elettroniche a norma dell’articolo 13 diecreto legislativo 23 gennaio 2002.
Decreto legislativo 30 giugno 2003. 196 Codice in materia di protezione dei dati
personali.

Decreto Ministeriale 14 ottobre 2008pprovazione delle linee guida per I'adozione del
protocollo informatico e per il trattamento infortic@ dei procedimenti amministrativi.
(G.U. del 25 ottobre 2003, n. 249)

Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tedngie 27 novembr@003 Impiego della
posta elettronica nelle pubbliche amministrazi¢@iU. 12 gennaio 2004, n. 8)

Direttiva 1999/93/CE del Parlamento europeo e darisiglio del 13 dicembre 2003.
Direttiva 18 dicembre 200Binee guida in materia di digitalizzazione dell'ainistrazione
per I'anno 2004. (G.U. 4 aprile 2004, n. 28)

DPCM 13 gennaio 2004Regole tecniche per la formazione, la trasmissidae
conservazione, la duplicazione, la riproduzionea evdlidazione, anche temporale, dei
documenti informatici. (G.U. 27 aprile 2004, n. 98)

Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, 11 Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico idoaegarantire la conformita dei
documenti agli originali.

Decreto legislativo 22 gennaio 2004. 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio,
sensi dell’art. 10 della legge 6 luglio 2002, n71@35.U. 24 febbraio 2004, n. 28).

L. 28 gennaio 2009, n. €onversione in legge, con modificazioni, del destegge 29
novembre 2008, n. 185, recante misure urgenti pesostegno a famiglie, lavoro,
occupazione e impresa e per ridisegnare in funzaotiecrisi il quadro strategico nazionale
(estratto relativo alla PEC)

DPCM 30 marzo 200®Regole tecniche in materia di generazione, apjosze verifica
delle firme digitali e validazione temporale decdmenti informatici

L. 18 giugno 2009, n. 6Bisposizioni per lo sviluppo economico, la sempéfiione, la
competitivita nonché in materia di processo ciyéstratto relativo all Amministrazione
digitale)

DECRETO LEGISLATIVO 30 dicembre 20h0235 Modifiche ed integrazioni al decreto
legislativo 7 Marzo 2005, n. 82, recante Codicd'alaministrazione digitale, a norma
dell'articolo 33 della legge 18 giugno 2009, n. @ALG0002) (GU n.6 del 10-1-2011 -
Suppl. Ordinario n. 8)

DPCM 22 luglio 2011Comunicazioni Imprese PA

Circolare AGID del 23 gennaio 2013, n 6@rmato e definizioni dei tipi di informazioni
minime ed accessorie associate ai messaggi scaimdilat pubbliche amministrazioni.
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministel @ dicembre 2013 Regole tecniche
per il protocollo informatico ai sensi degli artiicd0-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice
dell'amministrazione digitale di cui al decretoidativo n. 82 del 2005 - Pubblicato in
Gazzetta Ufficiale n. 59 del 12 marzo 2014 - sup@eto ordinario;

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministel @ dicembre 2013 Regole tecniche
in materia di sistema di conservazione ai sendli deticoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter,
comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comnaellCodice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 deDB0- Pubblicato in Gazzetta Ufficiale n. 59
del 12 marzo 2014 - supplemento ordinario;
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33. Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministl 43 novembre 2014Regole tecniche
in materia di formazione, trasmissione, copia, agione, riproduzione e validazione
temporale dei documenti informatici nonché di forinae e conservazione dei documenti
informatici delle pubbliche amministrazioni ai sesagli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40,
comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amtnaz®ne digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005 - Pubblicato in Gazzéttficiale n. 8 del 12 gennaio 2015;

ELENCO DELLE PERSONE TITOLARI DI FIRMA
DIGITALE

Dott.ssa Maria Assunta Dirigente
Balestrieri
Ines Maffioli D.S.G. A

Elenco delle persone responsabili del servizio di
conservazione a horma

Ines Maffioli D.S.G.A.
Maria Rita Grassi AA.
Gianfranco Dainotti AA.
Clara Ferrari AA.
Emanuela Maria Negri AA.
Stefania Vicini AA.
Ellia Guarneri AA.
Vincenzo Lamberti AA.
Loredana Ambrosio AA.
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Elenco delle persone responsabili della tenuta del
Protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali degli archivi

Maria Rita Grassi AA.
Clara Ferrari AA. 27 in subordine
Gianfranco Dainotti AA. 37 in subordine

Elenco delle persone responsabili della tenuta del
Protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali degli archivi in uscita

Ines Maffioli D.S.G.A.
Maria Rita Grassi AA.
Gianfranco Dainotti AA.
Clara Ferrari AA.
Emanuela Maria Negri AA.
Stefania Vicini AA.
Ellia Guarneri AA.
Vincenzo Lamberti AA.
Loredana Ambrosio AA.
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