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Allegato n. 10 Massimario di selezione e scarto

Un documento si definisce scortabile guondo ha perso totaimente la sud rilevanza
amministrativa e non ha assunto alcunda rilevanza storica.

La procedura di scario di documenti consta delle seguenti fasi:

a) il Responsabile del servizio interessato, accertata I'eliminabilita del documenti, sulla base del
succitate massimario, invia apposita proposta di scarto al Responsabile del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degdll archivi, ufilizzando il "modelio di
elenco della documentazione di cui si propone lo scarfo™;

b) tale richiesta, debitamente sottoscritta dal responsabile deve essere corredata delle seguent
informazioni:

- classificazione della documentazione che si propone per lo scorto;

_ descrizione dettagliata degli atti che si propongeno per o scarto;

- estremi cronolodich;

- numero pezz e relativa quality dei contenitori (buste, cartelle, faldoni, ecc.);
- peso in chill dei contenitori;

- motivazione dell'eliminazione;

c} il Responsabile del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi,
accertata lg completezza dei dali, provvede dll'inoltro di formale richiesta alla
Sopraintendenza Archivistica teritoriaimente competente per il rilascio dell' autorizzazione allo
scarto dicui all'art, 21 del D. Lgs. 22/01/2004 n. 42 Codice dei Beni cullurali e del paesoggio;

d) oftenuta I'autorizzazione allo scarfo da parte della Sopraintendenza Archivistica, 1l succitato
Responsabile provveds a darne comunicazione scrifia al Responsabile del Servizio richiedente
e in cdso di autorizozione parzigle lo invita all'integrazione della relativa richiesta per la
successiva frasmissione alla Sopraintendenza Archivistica;

e} in caso di ottenimenio dell'autorizzazione allo scarto, anche parziale, il Responsabile del
Servizio richiedente assicura I'esecuzione delle operazioni di distruzione, predisponendao |l
relativo verbale , Il quale viene trasmesse dal Responsabile del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi contestualmente all' autorizzazione allo scarto;

f) un originale di detto verbale, debitamente compilato e sottoscritto, deve essere inviato al

Responsabile del protocolio infarmatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi
per il successivo inolfro alla Sopraintendenza Archivisiico a conclusione del procedimenio.
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Allegato n, 11 Linee guida di serittora

Muaiuscole e minuscole
Per linserimento dei dati nel protocollo informatico del Comune di Pieve San Giacomo sl usano solo le

mazluscole,

Abbreviazioni

Tutte le abbreviazione devono essere sciolte. Non devono essere abbreviati i nomi degli enti, e qualora
una abbreviazione facesse parte del nome ufficiale dell'istituto, e non sia possibile scioglierla, deve
esserc riportata cosi come compare nell'intestazione originale:

no CENSIS _

5i CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI — CENSIS

no C.CLAA

5i CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA, AGRICOLTURA E ARTIGIANATO - CCIAA
Segni di interpunzione

Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche dati si deve
limitare 'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, di enti, ditte ecc.; questi sono
consentiti nel caso facciano parte integrante dell'intitolazione.

Nell'indicazione della ragione sociale (spa, srl ecc.) delle ditte (individuali o societa) non si useranno. i
punti fermi:

no S.PA, S.R.L S.p.a., SpA, sl Sl B
si SPA, SRL

L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andra inserito con le virgolette:

_ no ASSOCIAZIONE "AMICI DEL MODELLISMO"
si ASSOCIAZONE AMICI DEL MODELLISMO

Nell'utilizzo del segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura:
s non deve mai precedere al segno uno spazio; dopo il segno e prima della parola successiva
inserire uno spazio; prima e dopo la lineetta uno spazio;
s |a lineetta quando & tra due parole che esprimono un termine composto non deve avere spazi; il
segno di parentesi segue la parola preceduto da uno spazio, all'interno della parentesi la prima
parola & scritta subito dopo il segno di parentesi senza essere preceduta da uno spazio; ecc:

no LUNEDI , MARTEDI; LUNEDI, MARTEDI; LUNEDI ,MARTEDI
si LUNEDI, MARTEDI
no COLORI SONO : GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI SONO:GIALLO, ROSSO, ECC.; | COLORI
| SONO :GIALLO, ROSSO, ecc.
si | COLORI SONO: GIALLO, ROSSO, ece,
no REGIONE CAMPANIA-PRESIDENZA
si REGIONE CAMPANIA — PRESIDENZA
no GIURIDICO — AMMINISTRATIVO
si GIURIDICO-AMMINISTRATIVO
Nomi di persona
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Linserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima it cognome e poi it nome; sono eschusi tuttl i
titoli di cortesta (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, predicati nobiliari {N.H., N.D. ecc)), i titoli
accademici (dott., ing. ecc.), quell: professionali (rag., geom. ecc.) e tutio cid che non corrisponda al
nome. Non vanno assolutamente utilizzate nelie registrazioni diclture [né in sigla, né per esteso} quali

sipnorefa, Gentilefissimo/issima, Famiglia, Egregio, Spettabile, ecc.

no DOTT. AVV. ROSSt MARIO; | | - 1
no ROSSI AWY. MARIC; __ | | | | |
s} ROSSIMARIO | o
no | GENTILE ROSSI MARIO
si ROSSI MARIO
o | FAM. ROSSIMARIO
e 'ROSS! MARIO

Nomi di persona giuridica, ditte individuali, en H pubblici, socleté
Le denominazione delie persone giuridiche, ditte individuali, enti pubhlici, socleta devono essere inserite
come appaionc nella carta intestata facendo attenzione fra il fogo e lintestarione che spesso non

corrispondone, scegliendo fra le due l'intestazione:

ro | AVV.ROSSI MARIO - STUDIO LEGALE ASSOCIATO
si AVVOCATO ROSS| MARIO —STUDIO LEGALE ASSOCIATO
S STUDIO LEGALE ROSS! MARIO.

In mancanza delfintestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al responsabiie del
procedimento si rintracci la definizione originate da immettere nelia banca dati. | norai di enti o persone
givridiche nonché guelli di entl collettivi vanno scritti completi e per esteso, sehia abbreviazioni; gualora
l'ente o la persona giuridica sono meglio conosciutt con lacronime, guesto va inserito dopo il nome
completo in maiuscolo non puntato dopo un trattino preceduto e seguito da uno spazio:

1o CENSIS _
& | CENTRO STUDI INVESTIMENTI SOCIALI - CENSIS
no C.C.LAA.
s | CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA AGRICOLTURA E ARTIGIANATO - CCIAA
| no MIN. LAV, E PREV. SOCIALE; |
5| MINISTERO DEL LAVORO £ DELLA PREVIDENZA SOCIALE |
IE MINISTERG DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE - MLPS | B
no | INPS- IST. NAZ PREVIDENZA SOCIALE - | B
sl ISTITUTO NAZIONALE PREVIDENZA SOCIALE - INPS ‘ | |

Per gli enti che hanno pilt sedi e sezioni @ strutture, per I'mserimento dei dati, valgono le stesse regole
con I'sgpiunta della denominazione della sede distaccata ¢ sezione dopo [a lineetta preceduia e seguita

da uno sPazio:

no DIREZIONE GENERALE CULTURA REGIONE CAMPANIA - |
no REGIONE CAMPANIA - DIREZIONE GENERALE CULTURA

Intestazione, ufficio, firmatarfo
Nellinserimento del'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario dall'ente o persona

siuridica, datla ditta individuale o societa. il firmatario o ia provenienza/destinazione particolare vanno
inseriti nefapposita stringa deli'anagrafica:
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no SINDACC DEL Enmune di Pleve S5an Giammu ]
5i Comune di Pieve San Giacoma [nell prﬂSlta stringa de"'anagraftca verra inserita: IL
no IL MINISTRO DELWELFARE i
si MINISTERQ DEL WELFARE {nekl apposita stringa deli'anagraflca varrd ’mﬂentu iL
MINISTRO}

no It PRESIDENTE DELLA PROVINCIA Di; ]

""" si PRO‘H.HNC!& 8]} {neil appas:ta strmga deli’anagraflca verra inserito: IL PRES!DENTE}.

Nomi stranieti

t nomi di persona, di cittd, o di gualsiasi ente straniero vanno insariti nefla versione originale, sclo lo
stato va scritto in lingua italiana.

fridivizzo
Per guanto riguarda gl indirizzi di rosidenza si devono inserire queili dichiarati nella carta intestata; per
guelli degli enti pubblici andra sempre inserita lindirizze piuridico dichiarato; per git uffici decentrati
quelio della sede delf'ufficio; non devono essere inserite posizioni in anagrafica incomplete di parte
delFindirizzo: luogo, provincia, via, numero civica, codice awiamento postale. Tutti i dati relativi
allindirizzo devona esscre posti nellapposita stringa @ non essere anticipati nelfa stringa det nome o del

cognome o intestazione

 No Comune di Pieve San Giacorno cap 26035
no Comune di Pieve San Giaéumn~ P.zza Lih'erta' 3
5 Comune di Piave San Giacomo ' ) ' ]
ne ROSSI MARID — Piave San Giacomo ) '__
| s 'ROSSI MARIO | | | |
Casi particolori
Tutti } casi particolart vengano discussi con il Responsabile del Servizio Protocollo  prima

del'inserimento nella banca datl.
Lz banca dati delianagrafica non deve essere compilata con dati parziali.
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Allegato n. [2 Regolanento sul procedimento a penintstrativo ¢ sullesereizio del divitto di accesse dei ciitadioi alle
informaziont ¢ agli atti o ai docwmenti armmaiiisteativi

ART.1
FINALITA
1| presente regolamento da attuazione alle previsioni di cut at d.lgs. 2672000, alla 1. 241/90 e s.m.i., al
n.ER. 18472006 ed alio Statute Comunale, per assicurare fa trasparenza e la pubblicita dell'azione
ammministrativa od ¥ suo svolgimento imparziale, attraverso Pasercizio del diritto di accesso agh atti, ai
documentt ed alle informazioni in possesse delfAmministrazione.

ART. 2

SOGGETT E REQUISITI
1} Sono legittimati all'accesso tuttt i soggetti privati, compresi quelit portatori di interessi diffusi o
coliating.
2} Gli atti amministrativi sopgetti a pubblicazione sono accessibdi a chiungue ne faccia richiesta anche
non motivata ed a prescindere dalt'interesse fatto valere dat richiedente.
3} Sono parimenti accessibili gli atii non soggetti a pubblicazione, anche se non costituiscono il
provvedimento finale di un procedimento amministrativo, purché fa relativa richiesta sia motivata con
riferimento alla sussistenza, in capo al richiedente, di un interasse diretto, concreto e attuale, e
corrispondente a una situazione givridicamente tutelata e collegata con il documento richiesto. L'accesso
pud essere tuttavia escluso in forza di espressa indicazione di legge o per effetto di una temporanca e
motivata dichiarazione del sindaco che ne vigti Vesihizione, conformemente al presente regolamento, in
quanto pregiudizievole del diriito alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese.

ART. 3
OGGEETTO

1} Ai finl del presente regolamento si intende per atto o documento amministrativo gualungue elaborato
posto in essere dal Comune di Pieve 5an Giacomo ovwvero da altra pubblica amministrazione & detenuio
dallente, e da questo wtilizzato ai fini della propria attivitd amministrativa.

2) #l divitto di accesso si esercita anche nei confronti di atti e documenti posti in essere o detenuti da
aziende, istituziont ad enti controllati dat Comune, af guafli vanno inoltrate le relative istanze.

3) L'amministrazione non & tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine dl soddisfare le richieste di

accessd,

ARE. 4
ESERCIZIC DEL DIRITTO DI ACCESSO

Ii diritto di accesso si esercita attraverso Y'esame o Fostrazione di copta del documento richiesto.
'esame dei documenti & gratuito, mentre if rllascio di copia & subordinato al rimborso dei soli costi di
riproduzione come fissati dalia Giunta Municipate, salve le disposizioni in materia di holio, nonché

eventuali diritti di ricerca e di visura.

1} Laddove vengano individuati soggetti controinteressati che dall'esercizie dell'accesso possano ricevere
un danne al proprio diritto alla riservatezza, I'amministrazione da terpestivamente comunicazione agli
ctecsi della richiesta di accesso mediante raccomandata con awise di ricevimento o per via telematica
per guanti abbiano consentito tale forma di comunicazione. Entro dieci giorni dat ricevimenio della
comunicazione, | controinteressati posseno preseniars Lna motivata opposizione alla richiesta di
accesso. Trascorso detio termine, il responsabile del procedimento prowede sulla richlesta, accertata la
ricezione della comunicazione da parte dei soggetti controinteressati
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ART. 5

ACCESSO INFORMALE
1) Quaiora in base alla natura del documento richiesto non risubti Pesistenza di controinteressati,
Iaccesso si esercita in via informale, compatibilmente con le esigenze organizzative degli uffici, medianie
richiesta, anche verbale, inoltrata al Segretario comunale ovvero alfULR.P. o ali'ufficic competente a
formare Patto conclusive del procedimento o a detenerlo stabilmente, indicando gl estrami del
documento ovvero gli elementi che ne consentano Yindividuaziona, I'identit2 del richiedente ed i suof
eventuali poteri rappresentativi, nonché, se necessario, Pinteresse connesso all'oggetto della richiesta.
2) La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalita, ¢ accolta medlante indicazione della
pubhlicazione contenerte le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra idonea
modalita.
3} 1l rilascio di copie viene annotato in apposito elenco tenuto dal Segretario comunale previa
acquisizione delle relative dichiarazioni di ricevimento.

ART. &
ACCESS0O FORIMALE

1} Qualora non sia possibile Faccoglimento immediato della richiesta informale, ovvero sorgano dubbt
sulla legittimazrione o [identitd del richiedente, sulla sussistenza def'interesse o© sulf'accessibilita del
documento, il richiedente & invitato contestualmente a presentare istanza formale, di cut viene rilasciata
ricevuia,
2) I} procedimente di accesso deve concludersi entro 30 ge. dalla presentazione della richiesta, decorsi
tnutilmente i quaki essa st intende respinta.
3} Ove la richiesta sia irregoiare o incompleia, Yamministrazione ne da comunicazione al richiedente
entro 10 gg., nel quaf caso il termine ricomincla a decorrere dafta presentazione defla domanda corretta.
4) Responsabile del procedimento di accesso & if Segretario comunale.

ART. 7
MODALITA DELUACCESSC
1} "accoglimento deliistanza di accesso viene comunicata al richiedente con Indicazione del periodo di
tempo, non inferiare a 15 giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.
2) Vaccoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facoltd di accesso agli ati
e documenti nello stesso richiamati e appartenent) ai medesimo procedimenta, fatti salvi i diritti dei terzi
nonché fe eccezioni previste dalla legge o dal presente regolamento.
1'esame dei documenti avviene nelie ore di apertura at pubblico presso Fufficio Indicato dal Segretario
comunale, Ferma restando I'applicazione deffe relative norme penali, i documenti dati in visione non
possono essere asportati né atterati, U'esame & effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata.
E' consentito prandere appuiti & trascrivere in tutto o in parte i document) presi in visione,
3} Uestrazione di copia & subordinata al pagamento de! costo di riproduzione nelia misura determinata
dalla Giunta, con tariffe dimezzate n casc di copie richieste per comprovate ragioni di studio. ! ritascio di
copie autentiche & attuato in osservanza delle disposizioni in materia di bolio. 1l rilascio di cople viene
annotato nell’ apposito elenco di cui ali’art.5 ¢.3.
4) E' ammesso, se richiesto, I'invio delle informazioni o delie copie dei documentt per posta o telefax
previo pagamento delle spese di spedizione in aggiunta ai costi di riproduziong, nonché l'esercizio
dell’accesso in via telematica attraverse fe modalita indicate sul sito web del Comune di Pieve 5an
Giacoma,

ART. 8
CASE DI ESCLUSIONE
1} Qlire che net casl di cui all'art. 2 ¢. 3 del presente regolamento, il diritto di accesso & escluso nei casi
previsti dalfart. 24 delia . 24380 ¢ in particolare:
- net procediment tributari;
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- nei confronti delf attivith del Comune diretta all' emanazione di attl normativi,

amministrativi generali, di pianificazione e programmazione, ai guali si applicana le norme

particolari da cui sono regolati;

- nei procedimenti selettivi per atti contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale

relative a terzi;

- per atti sottratti all'accesso con regofamente governativo nei casi di cui al comma 6 deli‘art.

24 citato,

2} Sono specificamente sottratti all’accesso:

-{ pareri espressi dalia commissione edilizla comunaie;

- i docuraenti mdicati dallart. 13 def D.Lgs. 1632006, ta cui disciplina si applica integralmente

ali’accesso agli atti delle procedure di affidaments e di esecuzione dei contratti pubblici;

- esposti o comunicati di privati comunque pervenut] aliamministrazione, salvo che si tratti det

diretti interessati; :

- gli atti difensivi resi da legali dell'ente e in generale t pareri resi ai’ente da propri consulenti;

- i registri di stato civllg;

- lo schedario anagrafico;

- i fascicoli personali degii elettori e le liste elettorali, salvo che per finalita di applicazione della disciplina

in materia di eletiorato attivo e passivo, di studio, di ricerca statistfea, scientifica o sterica, ovvero di

carattere socio-assistenziale o per i perseguimento di un interesse collettive o diffuse;

3} Fermo restando ¥ carattere pubblico di tutti gli atd dellamministrazione comunale come previsto

daiffart. 10 dlgs. 2672000, non sone ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo

generalizzato deil’'ocperato del’ente.
'accesso non pud essere negato allorché sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento. £
comungue garantito ai richiedenti accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessatia
per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Per i documenti contenenti dati sensibili {cioé
idonel a rivelare Porigine razziale ed etnica degli Individui, le convinzioni religiose, filosofiche o politiche,
ladesione a partiti, sindacati o associazioni, nonché o stato di salute e la vita sesslale) o giudiziari,
I'aceesso & consentito nei soli casi in cui sia strettamente indispensabile e, in caso di dati idonei a rivelare
lo stato di salute o Ia vita sessuale, purché la situazione giuridicamente rilavante che si intende tutelare
con la richiesta di accesso sia di rango almeno part ai diritti dellinteressato, ovvero consista in un diritto
della personaliti o in un altro diritto o liberta fondamentale e inviolabile,

ART. 9
RIFIUTO O DIFEERIMENTO DELLACCESSO

1) I} diniego, la limitazione o il differimento delfaccesso richiesto in via formale sono disposti dal
responsabile del procedimento con prowedimento motivato indicante la normativa applicabile e le
circostanze di fatto che hanno determinate # mancate accoglimento dell’istanza cost come prapasta.
2) Il differimento dell'accesse & disposto: a) ove sia sufficiente ad assicurare una temporanea tutela degh
interessi richiamati dal comma 6 dellart. 24 della |, 24380, ed in particolare gquande i document
riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, persone giuridiche, gruppi, imprese ¢
assaciazioni, con partlcolare riferimento agli interessi epistofare, sanitario, professionale, finanziario,
industriale & commerciale ol cui siano in conereto titclari, salve le disposizioni di cui alf'ultime comma
del precedente articolo 8; b} per salvaguardare specifiche esigenze dell’amministrazione  comunale,
specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in refazione ad atti la i conoscenza possa
compromettere il huon andamento delfazione amministrativa,
3} Rientra nel'ipotest di cui at precedente comma Peventualitd di eccezionali carichi di lavoro tali da
indurre concrete e riscontrabili difficolta organizzative.
4} # provvedimanto df differimento deve indicare if termine temporale entro cui ta richiesta di
accasso sara soddisfatta.
5) In caso di diniego dell'accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso, il richiedente pud
asperire i rimedi di cui allart. 25 c.4 della . 24140,
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ART. 10

ACCESSO IN MATERIA AMBIENTALE
1) l"accesso ai documenti, ai datl e @ gualsiash informazione inerente Fambiente naturale & garantito a
chiunque indipendentemente dalla sussistenza di uno specifico interesse o di quaisiasi collegamento tra
ta informazioni cui si richiede di accedere e la posizions del richiedente.
2} Oggetto dell’accesso in materia ambientale & gualungue informazione disponibife in forma scritta,
visiva, sonora o eletironica concernanie;
- lo stato degli elementt dell'ambiente, guali 'aria, 'atmosfera, Yacqua, it suolo, if territorio, i siti naturali,
corapresi gl igrotopi, le zone costiere e marine, la diversita biologica ed i suol elementi costitutivi,
compresi gh organismi geneticamente muodificati;
- fattor! quali le sostanze, l'energia, il rumora, le radiazion! od i rifiuti, anche guelii radloattivi, e
emissioni, gh scarichi ed altri rilasci nell'ambiente, che incidono o possono incidere sugli elementt
dell'ambiente;
. le misurg, anche amministrative, guali le politiche, le disposizioni legislative, i piani, i programmi, gli
accordi ambientali e ogni altro atto, anche di natyra amministrativa, nonché le attivita che incidono o
possono incidere sugli elementi e sui fattori dell'ambiente, e le misure o le attlvitd finalizzate a
proteggere i suddetti elementi;
- gli attri elementi indicatt dali'art. 2 dal o Jgs. 19505.

+ casi di esclusione, limitazione e differimento delf’accesso ambientale sono disciplinati dall’art. 5 dei

d.lgs. 195/2005.

ART. 11

CONSIGEIER: COMURNALI
1} | conslglieri comunali hanne diritto di ottenere tutte le notizie, le informazioni e la decumentazione
utitt allespletamento del proprio mandato senza alcun onere di motivazione. Essi sono tenuti al segreto
net casi specificamente determinati dalla fegge.
2) Tale diritto implica {a visione degli atti delf amministrazione © dalla stassa stabilmente detenuti, ovvero
Fotterimento gratuito di copia dei medesimi. Ove {a richiesta non possa essere evasa con immediatezza,
1a stessa dovra essere comungue soddisfatta in un termine compatibile con I'esercizic della funzione
politico/rappresentativa svolta dai consiglieri.
3} Le prerogative di cui al presenie articolo ineriscono alle funzioni di indirizzo e controlto politico
amministrativo demandate dalfa legge ai consiglieri comunali, e sonc pertanio futelate unicamente
entro tale ambito. | consigliert hanno il dovere, nelfesercizie del diritto di accasse, di agive i modo da
arrecare il minor aggravio possibiie al lavoro e al'organizzazione degh ufficl.
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z’-"dlcgato 11, 13 Documento Progeammatico sulls Sicirezza {15}

i Documente Programmatico sulla Sicurezza — DPS, ageiornate con cadenza annuale, & disponibile
presso I'Ufficio Segreteria del Comune di Pieve San Giacomo.
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Allegato n. [4 Registro di emergensa

Comune di Pieve San
Giacomo

REGISTRO DI EMERGENZA

A norma dellarticolo 63 del DPR445/2000
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Per attivare it registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non
necessariamente dipendenti una dall’aitra:

1. guasto al software di protoceliazione informatica;

2. guasto al sistema informatico di gestione;

3. mancanza di energia elettrica.

Quanda una di gueste st verificasse, si dovra attivare un protecollo di emergenza su supporto cartaceo.
La gestione de! protocollo di emergenza comportera la protocollazione sia in entrata che in uscita da

parte deil'Ufficio Protocollo Generale.

Per I'attivazione dal protocolfo di emergenza sideve:
a} redigere il verbale di attlvazione {modulo n. 1)
b} compilare il registro di emergenza {rmodulo n, 2);
¢) dare comunicazione alla struitura organizzativa del’amministrazione della  attivazione
dell'emergenza;
d) comunicare alia Soprintendenza archivistica Vattivazione del registro di emergenza.

Al termine dell’'emergenza stdeve:
a} revocare Fautorizzazione ai protocollo di emergenza {modulo n. 3};
b} inserire manualmente le registrazioni di emergenza nel protocolio informatico;
¢} dare comunicazione alla struttura orgamizzativa dell’ amministrazicne delia reveca deil’ emergenza;

d) conservare il vegistro di emergenza;
e} comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalitd del registro ot

protocolle informatico.

ta nuerazione del registro di emergenza & unica per Uintero anno. Ricomincia dal numerg SUCCESsvVo
alfultime ubilizzato per ogni attivazione.
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Modulo n. 1
AUTORIZZAZIONEALLO SVOLGIMENTQ DELLE OPERAZIONI DI
REGISTRAZIONE DI PROTOCOILLO SUL REGISTRO
D EMERGENZA (art. 63 DPR 445/2000)

Ai sensi dell’art, 63 del DPR 28 dicembre 2000 n, 445:
e preso atto che, per le cause sotto riportate:

Datainterruzione

Orainterruzione

» non & possibile utilizzare la normale procedura informatica;

si autorizza lo svelgimeanto delle operazioni di registrazione di protocolio sul Regisiro di
emergenza.

Il Responsabile del Scrvivio
Amministrativo - Contabile
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Modulo 2

_ Classificazione
Mumere Mittente/
: Data o ) . -
Eiieg“;‘;a Tip Destinatario Cggetto
2FE
{at. Classe Sottaclasse Nunflero
Fascicoio
i -
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Modulo n. 3
REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE
OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE D PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI
EMERGEN/A
{art, 63 DPR 445/2000)

Ai senst delfart. 63 del DPR. 28 dicembira 2000 n. 445:
« ricordato che, per le cause sotto riportate:

Data interryzione

Ora interruziong

Causa della interruzione

non essende possibite utilizzare la normale procedura informatica, & stato autorizzaio lo svolgimento
delle operazioni di registrazione di protocolic sul Registro di emergenza;
» preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate:

Data ripristino

| Ora ripristino

& stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica;
e i revoca Pautorizzazione allo svolgimento delle operazioni d} registrazione di protocoifo sui

Registro di emergenza;

s si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in
emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione delia numerazione di
protocollo ordinaria, mantenendo ta correlazione con la numerazione utilizzata in ernergenza.

Il Responsabile del Servizio
Aivministrativa - Contahile
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Allegato n. 15 Elenco delle trasmissiont Telematiche

INISTERO DELE’ ECONO DELLE FINANZE — AGENZIA DE NTRAT

. Crichiarazicne VA

. Dichiarazion? IRAF

. Dichiarazlone 770

. Dati de! pattimonio immobiliare

. Anagrafe tributaria in materia edilizia

DHAT| CONCESSIONE EDILIZIE MINISTERD DELL'FCONOME ELLE FINANZE

» Comunicazione spese pubhblicitarie
. Relazione e Conto annuale rilevazione personale
. Ritevarione spesa scciale del Comuni
MINESTERG DELL/BNTERNO; Inps, motgylzzazione civile, Agenzig entrate, ndice Naziopgle delle a fi
L] A-5AIA / ELETTORIESEZEONL RMO.IT
. Variaziont di stato civile anagrafe dei residenti
* Variazioni anagrafiche anagrafe dei residenti
. Iscrizloni e variazioni AIRE
. Mascife
» Decossi
. Cittadinanza
. Matrimoni/Separazioni/Divorzl
. Elettorale
. Rinnovi permessi di soggiomo
* iseriziont straniert comunitari
. tovimenti anagrafe residenti all’ estero
s Operazioni sul codice fiscale
. Variaziant anagrafiche per patente di guids e veicoli
» Persone senza fissa dimoia
ISTAT
" Statistiche ANAGRAFE TRIBUTARIA
. Dati intestatari deile Denunce Inizio Attivith e dei Permaessi di Costruire
. Dati intestatari delle pratiche relative alle aperture, cessazionie ampliamenti refative alle attivita
di commaetcio al minuto, bar, ristoranti e varle attivita
) namande e rendicontaztone fondo sostegno affittt
a Dati refativi alle gare di appalio (AVCP)
. Statistiche Stato Civile e Anagrafiche

REGIONE LOMBARDIA — O5SSERVATORIO DEGLI APPALTI
. Comunicazioni relative ai lavori pubblici a norma di legge
. Statistiche commercio

SPORTELLO UNICO PREVIDENZIALE
. Richieste DURC: documente unico di regolarita contributiva

. Comanda Assegno di maternita




" Comanda Assegno nucles famillare numieroso
. Fensioni
s Modelli PAG4

DIPARTIMENTO FUNZIONE PUBBLICA — PERLA PA

. Statistiche del personale

. Rievazione mensile assenze del personale
. Rilevazione pari opportunitd

) Anagrafe delle prestazioni

. Rilevazione annuale dei parmessi sindacali {GEDAP}
. Rilevazione adesione sciopert (GEPAS}

. Permessi ex legge 104792

SGATE

. Bonus energia

. Bonus gas

INAIL

. Dichiaraziont infortuni

- Autoliquidazione INAIL

Comune di Pieve San Giacomo | Revisione 1.0 gﬁ N




Allegato 1. 16 Trocesso di scansione

Documenti soggetti a scansione

{ documenti su supporto ctartaceo, di formate inferlore o uguale altA4, dopo le operazioni di
registrazione, classificazione e segnatura, che prevedone  Papposiziene delle informazioni  di
classificazione sul documento stesso assieme anche a un codice a barre, possonc essere acquisiti in
formato immagine con Fausilio di scanner.

Processo di scansione
Ii processo di scansione sl articota nefle seguenti fask:
+ acquisizone delle immagini in modo che a ogni documente, anche composto da pitr {ogli,
corrisponda un unico fite in formato PDF;
s verlfica della leggibilita delle immagini acquisite e deila loro esatia corrispondenza con gli
originali cartacei;
+ collegamento delle rispettive immaglni alla registrazione di protocallo, in modo non modificabile;
e memorkzazione delle immagini, in modo nen medificabile. L'unitarietd & garantita dal sistema
mediante Findice di classificazione e it rumero di repertorlo del fascicolo.
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Hﬂﬂgﬂto n, 37 Modubistica

In allegato i seguenti documenti:
- Bozza Richiesta apertura fascicolo
_ Bozza differimento termini di registrazione al protocolio a norma del DPR 4452000
_  Bozza Richiesta modifica assegnazione fascicoli
_ Bozza Richiesta di protocollazione e-mail
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Modello 1 - Bozza Richiesta apertura fascicolo

AL RESPONSABILE DEL SERVIZIO AMMINISTRATIVO - CONTABILE

Ogaetto; richiesta apertura di us nuovo fascicolo.

li spttoscritto responsabile dell’ufficio

chiede I'apertura di un nuova fascicolo appartenente alla categoria classe
dal titolo

Cordiali Saluti

it Responsabile del Servizio
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Madello 2 — Bozza differimento termini di registrazione at protocollo a norma del DPR 4452000

Oggetto: verhale differimento termini di registrazione al protocollo a norma dei DPR 445/00

I responsahite del servizio,
- considerate  numero di document pervenoti i gior ..
. constatata ''mpossibilith della loro reglstrazione al pmtucuﬁu entro i Rlorni sopra citati;
- anorma del DPR 445700,
profoga i termini di registrazione al protocello per i documenti pervenuti it ............... @ dispone o
svolgimento delle operazioni di reglstrazione perfentro il glorno ...

H Respansabile del Servizio
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Modello 3 — Bozza Richlesta modifica assegnazione fascicoli

Al Responsabile del Servizio Amministrative - Contabile

Opgetto: richiesta modifica delle assegnaziont dei fascicoli,

Il sottoscritto responsabie dell’ufficte

chiede la modifica def fascicolo appartenenie alia categoria classe dal
titolo ) anziché al fascicolo assegnario
al fascicole

Cordiali saluti.

i} Responsabile del Servizio
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Madello 4 — Bozza Richiesta di protocoflazione e-mall

OGGETTO: RICHIESTA PROTOCOLLAZIONE DI E-MAIL

e HitENULE Necessario prendere agli

1| SOHEOSCIIEED werereveeseeeeesenreeennen FESPONSabile delfufficio .............
atti Pe-mall  ricevuta  In datd e VR HA e, €00
richiede lo svolgimento delle operazioni di protocello.

opgetto

tL RICHIEDENTE

Comune di Pieve San Glacomo | Revisione 1.0 RIS




Allegato n, 18 Elenco documenti soggetti a sortosciizione con firn digitale

Tutti i documanti possono essere firmati con firma digitale.
In linea di massima, a regime, i documenti softo elencati saranno firmati in Comune di Pieve San

Giacomo con flrma digitale:

« Deliberazionifdeterminazioni

« Convocazione e Ordine del Giorno Consiglio e Giunta
~ Liguidazioni

= Ordinanze

- Richiesta pareri tecnici diversi Uffic

= Richiesta pareri Urbanistica — QO.PP. — edilizia privata
= Richiesta emissione ordinanza

= Richiesta autorizzazione per manifestazioni

- Richiesta accertamenti per ufenti ERP

= Richiesta accertamenti edilizia privata

« Richiesta sopraliuoghi SUAP

~ Richiesta attivazione procedimento SUAP

» Richiesta pareri COSAP

= Comunicazione abusi edilizi

= Rilevazlone abusi edilizi

- Comunicazioni per accertamenti abusi

= Comunicazioni al SUAP

= Variazioni anagrafiche

= Richieste sccertamenti

= ‘Wariazioni stato civile

« Richieste notifiche elettorali

= Contratti

= Richiesta verifiche agibilita immobili

- Comunicazione elenchi agevolazione rette scolastiche
~ Richiesta datl anagrafico-statistici

- Richiesta pareri techici convenzioni e piani di sviluppo
= Verifiche condizioni sociali utenti

= Richieste rimborsi

- Comunicazioni aggiornamento canont di iccazione

= Comunicazioni per pagamenti contributi

= Convenzioni

= Certificazioni anagrafiche

- Richiesta pagamenta fornitura C.l.
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= Convocazione CEC
= Buonl d’ordine per forniture
= Bilancic di previsione e rendiconio di gestione

= Report informativi controlla gestione

Documentt che non necessitano di alouna firma elettronicon

= Report stato avanzamento PEG

= Convocazioni riunioni diversi uffici

= Richiesta di manutenzioni tecnicofinformatiche

« Comunicazion! organizzative

« Informative su tegge e circolari

= Concessione utilizzo sale pubhbliche

= Rilascio elaborazioni statistiche

= Invio dati statistici

= Trasmissione bandi di gara con esiti

- Richiesta e trasmissione infarmazioni uffici diversi
= Disposizieni di servizio P.0M.

= Richieste datt anagrafici

= Comunicazioni relative ad attestazione ISEE

= Richieste varie utenti ERP £ non

= Aggiornamento cartegrafia

- Richlesta scarte atti Archivio comunale

= Invio atti informativi applicazione contratti e normative fiscali
= Richieste verifiche natura spazi ed area pubhliche
= Trasmissione tabulati presenze mensa

« invio prospetto materiale di cancelieria/carta

« Eiahorazioni statistiche
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Allegato n. 19 Stwdio di Fauibilia” Teenico

{ o Studio di Fattibifitd Tecnico - SFT, aggiornato con cadenza annuale, & disponibife presso
I'Ufficio Ragioneria del Comune di Pieve San Glacomo,




Allegato 1, 20 Piana Formative del personale

Tenute presenti le disponibilitd di bilancic e deil'impossibilitd di organizzare corsl
autonomi, & necessaria I'adesione a corsi di formazione organizzati ali’esterno delf’Ente,
per il personale dei servizi informatici e per quello impegnato nelle attivita di
registrazione del protocolio.




Allegato n. 21 Politiche di sicurezea
PO FPICHE ACCETTARIET TH  LISCy DEL SISTEMA INFORMATIVO

Art. 1
Premessa

1. {"incarico del Responsabile della Sicurezza (RS), © suo detegato, di pubblicare e
palitiche accettabili di uso, 2 guelio di stabilire fe regole per proteggere I"Amministrazione
da azioni flegali o danncggiamenti effettuati da individui in modo consapevole o
accidentale senza impotre restrizioni contrarie a quanto stabilito dalf’ Amministrazione in
termini di apertura, fiducia e integrita del sistema informativo,

2. Sono di proprietd del’Amministrazione i sistemi dl accesso ad Internet, Fintranet, ia
Extranet ed | sistemi correlat, includendo in £id anche i sistemi di elaborazione, la rete e gli
apparati di rete, il software applicative, | sistemi operativi, i sistemi di memorizzazione e
archiviazione delle informazioni, il servizio di posta eletironica, | sistemi di accesso e
navigazione in internet, etc. Questi sistemi efo servizi devone essere usati nel corse delle
normali attivitd di ufficic solo per scopi istituzionali e nell'interesse dell Amministrazione e in
rapporto con possihifi intertocutori delta medesima.,

3. L'efficacia e I'efficienza delia sicurezza & uno sforzo di sguadra che coinvoige la
partecipazione ed il supporto di tutto il personale (Impiegati funzionari e dirigenti)
del Amministrazione ed i loro interlocutori che vivono con Vinformaziene del sistema
informativa. E responsabilitd di tutth git utilizzatori del sistema informatico conoscere
gueste linee guida e comportarsi in accordo con le medesime.

Art. 2

Scopo
Lo scopo di queste politiche & sottofineare 'uso accettabile del sistema informatico
del’ Amministrazione.
lL.e rapole sono illustrate per proteggere gli impiegati e FAmministrazione.
L'uso non appropriate delle risorse strumentali espone FAmministrazione al rischio di non
poter svoigere i compiti istituzionali assegnati, a seguito, ad esempio, di virus, delia
compromissione di componenti del sistema informatico, ovvero di eventl disastrosi.

Art, 3
Ambito di applicazione
1. Queste politiche si applicano a totti gli impiegati  dell’Amministrazione, al
personale esterna (consulenti, personale a tempo determinato, ..} e agli impiegati
dellafe dittafe addette alla manutenzione hardware e software, includendo tutto
personale affiliato con terze parti. Queste potitiche si applicanc a tutti gli apparati
che sono di proprieta del’ Amministrazione o "affittate” da guesta
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Art.d
Uso generale e proprieta

1. Gli utenti del sistema informativo dovrebbero essere consapevoli che i dati da
loro creati sui sistemi del’Amministrazione e comungue frattati, rimangono di
proprietd della medesima.

2. Gl implegati sono responsabili delf’uso corretto daile postazioni di lavoro assegnate
o dei dati ivi conservati anche perché la gestione deila rete {Intranet) non pud garantire
la confidenzialita dellinformazione memorizzata su ciascun componente "personale”
della rete dato che Famministratore della rete ha solo I compito di fornire prestazioni
clevate @ un ragionevole livelto di confidenzialita e integrita dei dati in transito.

3. Le singole aree o settori o Division o Direzioni, sono responsabiii defla creazione di linee
puida per 'uso personale di internet/intranet/Extranet. In caso di assenza di tali politiche gii
impiegati dovrebbero essere guldati dalle politiche generali del’ Amministrazione e in caso
di incertezza, dovrebbera consultare 1 loro Dirigente.

4. Per garantire la manutenzione della sicurezza e delia rete, soggetti autorizzati
dal Amministrazione {di norma amministratori di rete) possono monitorare gli apparati,
i sistemi ed il traffico in rete in ogni momento.

5. Peri motiv di cui sepra PAmministrazione st riserva il diritto di controflare la rete ed |
sisteri per un determinato periodo per assicurare |a confarmita con gueste politiche,

Art. 5
Slcurezza e proprietd dell'informazlone

1. il personale del’Amministrazione dovrebbe porre particolare attenzione in tutti i

momenti in cui ha luogo un trattamento delle informazioni per prevenire accessi non

autorizzati alle informazioni.

3 Mantenere le credenziali di accesso {normalmente UseriD e password) in modo
seuro e non condividerle con nessuno. Gli utenti autorizzati ad utlizzare H sistema
infarmativo sono responsabili deli’uso delie proprie credenziali, componente puhbiica
{UseriD} e privata [password). Le password dovrebbero essere cambiate con it primo
accesso al sistema informativo e successivamente, al minimo ogni quattro mesi, ad
accezione di coloro che trattano dati personalt sensibili o giudiziari per i guall i} periodo si

riduce a tre mesi.

3. Tutte le postazioni di lavoro (PC da tavolo e portatili} dovrebbero essere rese
inaccessibili a terzi quande non utilizzate dai titelari per un periodo massimo di dieci
minuti attraverso I'attivazione automatice del salva schermo protetto da password o la
messa in stand-by con un comando specifico.

4. Use delle tecniche e della modalitd di dfratura dei file coerentemente a quanto
descritto In materia di confidenzialita dali’Amministrazione.

5 Poiché le informazioni archiviate nei PC portathi sona particolarmente vuinerabili su
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essi dovreblhero essere esercitate particolar! attenziond,

6. Eventuali attivita di scambic di opinfonl del personale delfAmministrazione
afl'interno  di  “"new group” che utilizzane il sistema di posta eiettronica
dell’ Amministrazione dovrebbero contenere una dichiarazione che affermi che le opinioni
song strettamente personali e non dellf’Amministraziona a meno che non si tratti di
discussioni inerenti e di interesse delfAmministrazione esepuite per conto della

imedesima.

7. Tutiii PC, i server ed i sistemi di elaborazione in genere, che sono connessi in rete
interna del Amministrazione {Intranet) efo esterna (Internet/Extranet} di proprieta
deli’Amministrazione o del personale, devono essere dotati di un sistema antivirus
approvato dal responsabile deila sicurezza deli’Amministrazione ed aggiornato.

4. Il personale deve usare la massima attenzione nell’apertura dei fife aliegati alla posta
elettronica ricevuta da sconosciuti perché possono contenere virus, bombe logiche e

cavalli di Traia.

%.  Mon permetiete ai calleghi, né tante meno ad esterni, di operare sulla vostra posta-
zione di lavoro con e vostre credenziali. Sempre voi risultate autort di qualunque azione.
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T 31 113CHE NON ACGETTABTLT 1 LSO TN SISTEMA INFORMATRAD

i. Le seguenti attivitd sono In generale proibite. i personale pud essere esentato da
queste restrizioni in funzione del ruclo ricoperto all'interno dell’Amministrazione (ad
esemplo, nessuno pud disconnettere efo disabilitare le risorse ad eccezione degli
amministratori di sistema o di rete).

5 In nessun caso o circostanza il personale & autorizzate a compiere attivita illegali
utilizzando le risorse di proprieta deli’ Amministrazione,

U’eienco seguente non vuole essere una lista esaustiva, ma un tentativo di fornire una
struttura di riferimento per identificare attivita illecite ¢ comungue non accettahiti

Attivita di rete e di sistema
La attivitd seguenti sono rigorosamente proibite senza nessuna eccezione.

1. Violazioni dei diritti di proprietd intelfettuale di persone o societa, o dirliti analoghi
includendo, ma non limitando, l'instaliazione o fa distribuzione di copie pirata ¢ altri
software prodotti che non sono espressamente licenziati per essere usati
dal’ Amministrazione.
2. Copie non autorizzate di materiale protetto da copyright (diritto d'autore)
includendo, ma non limitando, digitalizzazione e distribuzione di foto e immagini di
rlviste, libri, musica e ogni altro software tutelato per il quale I'Amministrazione o
I'utente finale non ha una licenza atiiva.
3. E rigorosamente proibita Fesportazione di software, informazioni tecniche,
tecnologla o software di cifraturs, in viclazione delle leggi nazionali ed internazionali,
4 Introduzione di programimi maliziosi nelia rete o nei sistemi deli’ Amministrazione.
t  Rivelazione delie credenzialt personali ad alri o permettere ad altri 'usa delie
credenziali personali, includende In ¢id 1 familiati o aitri membri della famigha quando it
lavoro d’ufficio & fatto da casa ¢ a casa.
& Usare un sistema def’Amministrazione [PC o server) per acquisire o frasmetiere
materigle pedo-pornografico o che offende fa morale o che & ostile alle leggi e
regolamenti locali, nazionali o internazionali.
7. Effettuare offerte fraudolente di prodotti, articoll o servizi originati da sistemi
deli Amministrazione con "aggravante deli’usa di credenziali fornite
dali’ Amministrazione stessa.
8. Effottuare affermazion! di garanzie, implicite o esplicite, a favore di terzi ad
eccezione di quelie stabilite nell’ambito del compiti assegnati.
9. Realizzare brecce nelle difese periferiche defla rete del sistema informativo
delf Amministrazione o distruzione della rete medesima, dove per brecce delia
sicurezza si intendong, in modo riduttivo:

s, attivita di “sniffing”;

b. accessi illeciti ai dati per i quali non si & ricevuta repolare

autorizzazione
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c. disturbo della trasmissione;

d. spoofing del pacchetty;

e, hegazione del servizio;

£. le modifiche delle mappe di instradaments dei pacchetti per scopl
illeciti;

g. attivitd di scansione delfe porte o del sistema di sicurezza &
espressamente proibito salvo deroghe specifiche.

L. Eseguire qgualsiasi forma df monitor di rete per intercettare i datl in
transifo.

i.  Aggirare it sistema di autenticazione o di sicurezza della rete, dei
server e delle applicazioni.

;. Interferire o negare Paccesso ai servizi di ogni altro utente abliitato.

k. Usare o scrivere guatungue programma ¢ comando o messaggio che
possa interferire o con | servizi delf’Amministrazione o disabilitare
sessioni di lavoro avviate da altri utentt di
internet/Intranet/Extranet.

10. Fornire informazioni o liste di impiegat! a terze parti esterne
al’ Amminisirazione.

Attivita di messagglistica e comunicazione

Le attivitd seguenti sono rigorosamente proibite seinza nassuna eccezione.

1. Inviare messaggi di posta elettronica non sollecitatl, inciudendo "messaggi
spazzatura”, o altro materkale di awviso a persone che nen hanno specificamente
richieste tale materlale (spamming).

2. Opni forma di molestia via e-mail o telefonica o con altri mezzl, linguaggio,
durata, frequenza o dimensione del messaggio.

3 Uso non autorizzato delle informazioni deila testata delle e-mail,

4, sollecitare messagpg! di risposta a ciascun messaggio inviato con {’intenta di
disturbare o collezionare copie.

5. Uso di messaggi non sollecitati originati dalla intranet per altri soggetti terzi per
pubblicizzare servizi erogat! dal’Amministrazione e fruihbilf via Intranet stessa.

b. Invio di messaggi nan legati alia missione defl’Amminisirazione ad un grande

nume- to di destinatari utentl di news group (news group spam).
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Allegato n, 22 Elenco det docwnentd esclist dalla registezione

Sano escluse dalfa protocoliazione, ai sensi delf’art. 53. c. 5 del DPR n. 445/2000 le

seguentt tipologie documentarie:

Gazzette ufficiali, Boliettini ufficiali PA

Motiziari PA

Giarnal, Riviste, Libri

Miateriali pubblicitari

Mote di ricerione circolari

Note di ricezione altre disposiziani

Materiali statistici

Atti preparatori interni

Oiferte o preventivi di terzi non richiesti

inviti a manifestazioni che non aitlvino procedimenti amministrativ
Biglietti d'oceasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti ecc.}
Certificati e affini

Documentazione gia soggetia, direttamente o indirettamente, a registrazione

particolare
Boile accompagnatorie

Richleste ferie

Richieste permessi

Verbaii e delibere del Consiglioc comunitario;

Yarbali & delifhere delia Giunta esecutiva;

Determinazioni

Le ricevute di ritorno delie raccomandate A.R.

Documenti che per loro natura non rivestono alcuna rllevanza giuridico-
amministrativa presente o futura

Variazione sedi ed anagrafe ditte fornitrici

Convocazioni ad incontri o riunioni e corsi di formaziene interni
Pubblicita conosclthva di convegni

Pubblicitd in generale

Offerte e Listini prezzl

Solieciti di pagamento (salvo che non costituiscano diffida)
Deliberazioni de! Consiglio comunale

Deliberazioni della Giunta comunale
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Allegato n. 23 Modeflo tipo documento

COMUNE DI PIEVE SAN GIACOMO

Provincia di Cremona

P.zza Liberti 3— Pieve Sun Giacomo - tel. 037264331 - fox 037264613
W COMUNE JHevesangiacome. o it

Protocalio n. Pieve San Giacomop,
Responsabile di Servizio Tel. @mail
Responsabile del Procedimente Tel. Braai
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9
SCANSIONE DE: DOCUMENT? SU SUPPORTO CARTACED

8.1 Docinmenti soggett! o scansione
{ documenti su supporto cartaceo soggetti a registrazione di Protocollo, di formato inferiore o
uguale altAd, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura, possono essere
acquisii in formato immagina con Fausilio d] scanner.

9.2 Processo di scansione
Il processo di scansione delfa documentazione cartacea & descritto pefi'allegato n. 17. Per
quanio riguarda fa conservazione dei documenti cartacei scanslonati si rimanda al Plano di

conservazione del documenti (Allegato n. 14),

10
CONSERVAZICGNE E TENUTA DEI DOCUMENT

10.1 Piano di conservazione def documenti
i piano di consarvazione dell'archivio (Allegato al presente Manuale] & stato predisposto dal
Conservatore esterno a cui & stato affidats il servizio df conservazione.

10.2 Memorlzzazione dei documenti informatici e delle rappresentaziont digitoli del
documenti corfacei
I documenti informatici sono mernorizzati nel sistema, In medo non modificabile, al termine
delle operazioni di replsirazione e segnatura di protocolio. Le rappresentazioni digitali del
documenti su supporto cartaceo, acquisite con Fausilio dello scanner, sono memorizzate nel
sistema, in modo non modificablle, al termine del processo di scansione sostitutiva {sezione 9

del presente manuale).

10.3 Trasferimento del fascicoli nelf’orchivio di dep osito

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i fascicall da versare all'archivio di deposito dandone
comunicazione al Responsabile del Servizio Amministrativo - Contabile, it quale provvede al loro
trasferimento e compila o agglorna it repertoriofefenco dei fascicoli. Delfe operazioni di
trasferimento deve essere lasclata tracciza documentale o attivata Papposita funzione all'interno
de! sistema informatico di gestione def documenti. Il Responsabile del Servizio provvede, sentiti
i responsablli degli uffici, a rimuovereftrasferire | fascicoli informatici e a versarfi nelle unit3
informatiche di conservaziona come previsto dal piano ¢ conservazione.

10.4 Selezione def documenti
Al'inizio di ogni anno in base al massimaric di scarto viene effetivata la procedura di

sefezione della documentazione da proporre aflo scarto e attivato if procedimanto
amministrativo di scarto documentale.

10.5 Trasferimenta dei foscicoli nelVarchivio storice e conservazione
| fascicolt non soggetti a operazioni di scarto sono conservati nelfArchivio di deposito secondo |
termini di legge e quindi trasferiti nelfArchivio storico per la conservazione permanente
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