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5.3.5. I Destinatari dovranno prediligere al massimo l'utilizzo di documenti digitali ed evitare, quale regola

generale, i documenti cartacei, salvo che l'utilizzo degli stessi sia strettamente necessario; in questo caso

dovranno essere rispettate le seguenti istruzioni:

1. predisporre copie degli originali, utilizzare solo le copie di questi ultimi e non portare in nessun caso

gli originali al di fuori dei locali dell'Ente;

2. limitare allo stretto indispensabile la quantità di documenti cartacei da portare al di fuori dei locali

dell'Ente;

3. prestare particolare attenzione alla protezione e alla custodia dei documenti cartacei durante il

trasporto dai locali dell'Ente ai luoghi extra dell'Ente, evitando la loro esposizione a terzi e avendo cura di

prevenire eventuali furti o smarrimenti; in particolare, conservare in armadi/cassettiere protette da

serratura gli eventuali documenti dell'Ente cartacei portati al di fuori dai locali dell'Ente;

4. distruggere le copie dei documenti cartacei se non più necessari, salvo diversa istruzione o che non

vi siano ulteriori ragioni di conservazione e/o archiviazione, avendo cura di renderli non facilmente

riconoscibili (es. sminuzzando la documentazione; anonimizzando i dati personali ecc..).
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