




 

 

Linee guida sull’utilizzo degli 

strumenti e del sistema 

informatico della Provincia di 

Brescia 

 (internet, posta elettronica, PC, telefoni 

e altri strumenti elettronici) 



Art.  1. PREMESSE

1.1 Destinatari

1.2 Finalità

1.3 Quadro normativo

1.4 Definizioni

1.5 Informativa resa all’Utente

1.6 Modalità di pubblicizzazione delle presenti “Linee guida”

1.6.1 Utenti interni

1.6.2

1.7 Aggiornamento periodico

1.8 Interpretazione delle presenti “Linee guida” e proposte di integrazione

Art.  2. ORGANIZZAZIONE

2.1 Titolarità

2.2 Uso tollerato per fini personali degli strumenti elettronici – Criteri generali

2.3 Elenco degli amministratori di sistema

2.4 Valutazione impatto sull’ambiente lavorativo di eventuali nuovi strumenti

2.5 Competenze e responsabilità

2.6 Richiesta servizi

2.7 Acquisizione - sviluppo nuovi applicativi

2.8 Proprietà intellettuale e delle licenze d’uso

2.9 Attività svolte ai fini dell’assistenza tecnica agli utenti

Art.  3. DISPOSIZIONI SULL'UTILIZZO DELLE DOTAZIONI INFORMATICHE

3.1 Gestione ed assegnazione delle credenziali di autenticazione al dominio e alle risorse di rete

3.2 Accessi non nominativi

3.3 Certificati digitali: (es.:  Firma digitale, CRS)

3.4 Rete

3.5 Utilizzo delle condivisioni di rete

3.6 Utilizzo del PC (Personal Computer) – Postazione fissa

3.6.1 Software

3.7 Utilizzo e conservazione dei supporti rimovibili

3.8 Utilizzo di postazioni condivise

3.9 Utilizzo di PC portatili

3.10 Software antivirus e antimalware



3.11 Utilizzo delle stampanti

3.12 Privilegi di amministratore locale

3.13 Modalità di memorizzazione di documenti sui sistemi provinciali

3.14 Utilizzo di attrezzature per il lavoro in mobilità (tablet, ecc.)

3.14.1 Software

3.15 Utilizzo dei telefoni

3.15.1 Telefonia fissa

3.15.2 Telefonia mobile

Art.  4. DISPOSIZIONI SULL'UTILIZZO DEI SERVIZI INTERNET

4.1 Navigazione web

4.1.1

4.2 Posta elettronica aziendale

4.2.1

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.3 Log dei servizi di rete

4.4 Statistiche

Art.  5. ULTERIORI NORME COMPORTAMENTALI

5.1 Custodia dotazione assegnata

5.2 Telelavoro

5.3 Attrezzature non fornite dal Settore Innovazione

5.4 Backup e Disaster Recovery (DR)



5.5 Attività dell’amministratore di sistema

5.6 Assistenza applicativa e accesso ai fornitori

5.7 Accesso ai dati personali in caso di assenza dell’Utente

5.8 Movimentazione attrezzature

5.9 Cessazione del rapporto lavorativo

5.10 Trasferimento Utente tra settori

5.11 Assenze per lunghi periodi (aspettative, maternita’, ecc.)

5.12 Comando presso altro ente

Art.  6. ATTIVITÀ DI CONTROLLO e RENDICONTAZIONE

6.1 Princìpi dell'attività di controllo

6.2 Limiti e finalità di esercizio dell’attività di controllo

6.3 Modalità di svolgimento dei controlli – Navigazione Internet

6.4 Modalità di svolgimento dei controlli – Posta Elettronica

6.5 Rendicontazione della telefonia fissa

6.6 Altre rendicontazioni

Art.  7. ALLEGATI

ALLEGATO “A” -  Elenco degli strumenti software utilizzati per l’attività di assistenza tecnica informatica

ALLEGATO “B” - Istruzioni operative su come bloccare il computer e cambiare la password di dominio

ALLEGATO “C” - Elenco dei software standard (per i quali è autorizzata l’installazione)

ALLEGATO “D” -  Istruzioni operative sull’utilizzo del software antivirus

ALLEGATO “E” - Lettera di assegnazione attrezzature cellulari

ALLEGATO “F” - Elenco dei programmi a disposizione per la navigazione in internet (browser)

ALLEGATO “G” - Elenco dei programmi a disposizione per la posta elettronica e dimensione massima 
delle caselle

ALLEGATO “H” -  Categorie di filtraggio dei siti web

ALLEGATO “I” - Istruzioni operative per la cancellazione della cronologia delle pagine web visitate, della 
memoria cache e dei cookies

ALLEGATO “J” - Istruzioni operative sull’utilizzo del messaggio di assenza dall’ufficio (fuori sede)

ALLEGATO “K” -  Avvertimento automatico per le e-mail (firma in calce ai messaggi)

ALLEGATO “L” - Profili di navigazione internet
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1.6.1   Utenti interni  
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