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PREMESSA

Le “Linee Cruida sulla formazione, gestione ¢ conservazione ded documonnl informaric’, emanate dall” AglD.,
prevedono 1'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere con provvedimento formale e pubblicare
sul proprio sito istitezionale il Manuale di gestione documentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, adottato dall’lstiuzione scolastica [denvminazione] al fine di
adeguarst alle disposizioni di cul sopra, descrive 1l sistemna di gestione der documenti @ fornssce le istruzion
per il corretto funzienzmenio del servizio per la tenuia del protocolle informatico, della gestione det Mussi
documentali e depl archivi.

Nel dettaglio, il Manuale deserive il modello organpzatvo adetiato dalla seuola per la gestione documentale
e il processo di gestione del cxclo di vita del documento, oltre a formire specifiche istruzom in mento al
docurmento ammamstrativo ed al documento mformatico, al protocollo informatico e alle tematiche di accesso,
IFUSPErEnEs & frivacy,

1l Manuale & destinato alla pit ampia diffusione witerna ed estema, in quanto formisce le istruzioni complete
per eseguire correttamente le operszont di formazione, registrazone, classificazione. fascicolazione e
archiviazione det documenti, Penanio, il presente documento si rivolge non solo agli operstort di peotocallo
mid. i generale, a ittt 1 dipendenti e at soggetts esterni che si relazionano con gli organi dell” Istituto.

GLOSSARIO
ACBRONIMI
AglD Agenzia per I'lalia Digitale
A0 | Area Organizeativa Omogenea
CAD Codice dell’ Amministrazione Dig}tﬂle {D.Lgs. n. 842005 ¢ sa.mm.ii.)
D.L Decreto-legge
D.lgs Decreto Legislativa -
DPCM Decreto de) Presidente del Consiglio dei Ministri
D.P.R. | Decreto del Fresidentc dells Repubblica
DEGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglin, del 27 apnle 2014,
GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al tramamento def dati personali,
nonché alla libers circolazione di tali dati ¢ che abroga la direttiva 95/46/CE
iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni N
[ PEC Posta Elettronica Certificata
FEO Posta Flettronica Ordinaria
kPD Responsabile della proteziane dei dati
RPCT Responsabile per Ia prevenzione della corruzione ¢ della trasparenza
| RUP Responsabile unico del procedimento
UOR Unita Organizzativa Responsabile




1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

Il presente manuale descrive il sistema di produzione e pestione dei documenti, anche ai finj dells
COREETVAZI O,

In cocrenza con il quadro normativo & riferimento, il manuale & volto a disciplinare le attivita di creazione,
atquisidone, registrazione, classificazione, asscgnazione, fascicolazione e archiviezione dei documenti
informatics, oltre che la gestione dei flussi documentali e archivistici dell’lstituzions scolastics, nonchs, SEppLr
in via residuale, lu gestione dei documenti non informatici. Tali ativith sono finalizzate alla corretta
wdentificazione e reperibilit dei documenti acquisiti e creati dalla scuols nell’ambito. dell*esercizio delle
proprie fiunrioni amministrative,

1l manuale, dunque, costituisce una puida dal punfo di vista operative per tutti coloro che Eesliscono documenti

all'mterno dell’[stituzione scolastica, in modo tale da facilitare un cometto svolgimento delle operazioni di
gesiione documentale.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTD

Il Respensabile della gestione documentale' si eetupa della predisposizione del manuale, che & adottato con
provvedimento dal Dirigente Scolestico,

Il manuale deve essere agpiomato periodicamente effettuands il censimento delle attivitd‘prassi in essere, la
razionalizzazione delle stesse, I'individuazione ¢ la definizione degli asperti organizzativi e gestionali in
termin di fasi, tempi ¢ risorse umane impegnate nell' sutomazione dei fiussi documentali nel rispetio della
normativa.

Ogni evento suscettibile & incidere sull'operativits ed efficacia del manuale medesimo deve essere
tempestivamente segnalato al Responsabile dells gestione documentale, al fine di prendere ghi opportuni
provvedimenti in ordine all’eventuale modifica efo integrazione della procedura stessa.

1.2 FORME DI PUBBLICTTA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nelle “Linee Guida subla formazione, gestione e conservazione dei decirmenti
informatici™ (a seguire, anche “Linee Guida™), adottate dall’AglD con Determinazione n. 407/2020 ed in
seguito aggiornate con Determinazione n. 371/202] {da attuare entro il 1° gennaio 2022, ovvern cha il
manuale sig reso pubblico mediante la pubblicazione sul sito istituzionale i una parte chiaramente
identificabile dell’area “Amministrazione trasparente”, prevista dall’art. 9 del D.Lgs, 3320137 | presentes
manuale ¢ reso disponibile alla consultazione del pubblico mediante la diffusione sul sito istituzionale
dell’Istituzione scolastica.

| Pes ulterior] dettngli In merito a tale figuea, 5i veda il par. 2.2, - Roolic resninszhilith”™
* i ricorda che le Linee Guida AglD hanno carattere vincolonte, come precizats dal Consiglio di Storo - pell’ambito del parere fes
sullo scherma df decresn legislative ded cormetiva of DLgs. B27HKIS n, 2E222007 del 1, 10201 7, Ne derfva che, mella gerarchia delle
funti, anche le presenti Linee Guida sono inguadrate comes un otto & regolamentazione, seppur di eelurs tecrica, con Ls CONSERUEN 2D
che e5s¢ sono pienamente azionsbili davandi 2l gisdice amminisrativo in caso d; violazione delle preschzioni ivi contenute, Nelke
[potesd in cui bn violrione séa posta in essers da parie del soggetti di cul all'ant. 2. comma 2. del cituto D, Lgs. 8272005, & pltress nossibife
presentan: apposita segnalivione al difensare civica, ai sensi dell"art 17 del medesimo Codics
* L'st, . comma |, del Dlgs, 332013, prevedis ches "4) fnl delln pieng accessibifivg dollp Teformazioni mehblicare, nelia kame page
eleed wind ininiona @ codlocmin uw'apposite seziong denoaringae ¢ Amimininrasione trasperentey, of caf inieran fawe contemai § dad. le
fpformaziard & § docwmentl pabblicon o sensi della novmoning vigemie, Al fine & svitare cveminigli deplicazion), o sarkdeine
perbtlicaziome pud eascee saxtituing d i collesmmeRin iperesivale alli sesiome del vita i v Son e presents | relative el Anfarmazion
 aacumenr. asisicicmado fo gueling delie infarmaciond df ow el erticels § Le AL R T AT o PoEmIRo disparre filte ¢ olire
sofuziow tecniohe oty od impedire ai moser? d rlosrea. el df Indicizznne od gfferimre riceroke ailinlerio aelli sesioae
oA memiiatrasfons rsmerenies”,
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2. IL MODELLO ORGANIZZATIVO

21 AREA ORCANEEZATIV A OMOGCENEA

L'art. 50, comma 4, del D.P.R, 28 dicembre 2000, n, 445 “Testo wnico deile disposizioni legisiative ¢
regolamentar] in materia di regolomentezions amministrativa” stabilizce che “Clascuna Amministrazione
incliviciue, nell ambito del proprio ordinamento, gif uffici da considerare ai fini della gestione wnica o
coordinata del documenti per grandi aree orgunizzative omogenee, axsicuranda  criter] mniformi di
classificazione ¢ archiviazione, nonché di comunicazione inferna va le aree stesse”,

L Istiturione scolastica individua al proprio intermo un'unica Area Organizzativa Omogenea (AOQO), alla quale
comisponde un Registro unico di protocollo, denominato  Registro Protocello™ del 1T Circolo Didattieo
“E.Celentanc™ .

L AQD pud essere sotto-articolata in Unith Organizzative Responsabili (WOR}), ovveroe I'msieme di ulfie che,
per lipologia di mandato stituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perscguita, di oblettivie di
attivith svolia, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato.

L*articolazione delle UDR & riportata all’ Allegato 1,

L allegato di cui sopra & suscettibile di modifiche. L’inserimento/cancellazione/aggiomamenta delle UOR
deve essere formalizzate con provvedimento a firma del Responsabile dells gestione documentale ¢ recepito
nel presents marnuale.

2.2, RUOLI E RESPONSABILITA

L' Istituzione scolastica, allo scopo di assicurare un trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalita d"uso degli strumenti di gestione
documentale, deve prevedere al suo interno le sepuenti figure:

» il Responsabile della gestione documentale ed il suo vicario %,

= 1 Responsabile della conservarzione;

= il Responsabile per la prevenzione della corrurione @ della trasparenza;

= il Responsabile della protezione dei dati, ai sensi dell’art. 37 del Regolamento UE 6792006,

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate, si evidenzia la nilevanza di individuare il Referente per I"indice
delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soppetto a cui il Dingente Scolastico affida il compito, sia
organizzativo che operativo, di interagire con il gestore dell'iPA per |'mserimento e la modifica dei dati
dell’ Istituzione scolastica, nonché per ogni alira guestione rguardante |a presenza della stessa presso I'iPA®,

Tl Responsabile della gestione documentale & il soggetio m possesso di idonel requisiti professionali o di
professionalita tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei Aussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il
pacchetto di versamento od effertus 1l trasferimento del suo contenute nel sistema di conservazione.

4 Came definito pelle "Linee Guide mdla formazions, gesiams ¢ consermaziane det docwmentt nfarmmial” emmite doll” AgiD ~Le
Bubhiiche dmminiieazion, nell amiiio del prapria ordimanrenio. provvedoso @) F ) nemiimare, In eiosciera delfe A,  resporsebils
delle gesiiony docammeninle & on suo vieanlo, In peasessa OF idorer competenze wiisilfiche, Infeanatiche ed arofndstiche”,
* Le “Linee Grida del Teeoe dei demicili digitali delle pichilicke ammunistraziond e 8 gostar af pibblics servist (IPAY. adodtass
dall” Aplly. al paragrafo 2.2, stabiliscone che ~fT Responsabile dell ' Ente sl Itareg di cocredimment nooring wr Referene P4 che
t f evanipiee d1 teragive con i Gestore IPA per inserimind « fo madifice del datd, sorckd per opm oltve guestions riguaedanis (o
preseese dell Ente aell '1PAT,
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Tenuto conto di quanto sopra, il Responsshile della gestione documentale & individuato, all*interno
dell'Istituzione scolastica, nella persona del Dirigente Scolastico Dett.ssa Cioffi Anna Maria

Il Respansebile della gestione documentale ed il sus vicario sone nominati con apposilo provvedimento del
Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazione é i1 soppetto in possesse di idonee competenze gluridiche, informatichs
ed archivistiche, che opera secondo quanto previsio dall‘art, 44, comma 1.guater, del D.Lgs. 822005 (di
seguito anche "CAD™Y,

In particolare, il Responsabile della conservazione:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti Funzionali del sisterna di conservazions, in
conformita alla normativa vigente € tenuto conto degh standard internazionali, in ragione delle
specificid degli oggetti digitali do conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche,
archivio informatico), della natura delle attivith che il titolare dell’ ogeento di conservazione svolge e
delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

b} gestisce il processo di conservazione ¢ ne garantisce nel tempao |a conformita alla normativa vigente;

¢} penera € soitoscrive il rapporfo di versamento, secondo le modalita previsie dal manuvale di
Conservarione;

d) genera e sattoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma eletironica qualificata, ned
casi previsti dal manuale di conservazione;

e} - effettua il monitoraggio dells corretta funzionalita del sistema di CORNSEIvAZIOnE;

[ eflettua la verifiea periodica. con cadenza non superiore i cingue anni, dell'integritd e della legaibilit
dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g) al fine di garantire la conservazione e 'accesso ai documenti informatici, adora misure per rilevare
termnpestivamente 'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazoni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzionality, adolta analoghe misure con ripuardo
all*obsolescenza dei formati:

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all evolversi del contesio
tecnelogico, secondo quanto previsto dal manuale di CONServazIong;

f} predispone le misure necessarie per la sicurczza fisica ¢ logica del sistema di CONSETVATIONE:

i} assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia tichiesto il suo intervento, garantendo
allo stesso I'essistenza e le risorse necessarie per "espletamento delle arivitd al medesimo attribuite;

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti 1'assistenza e le risorse necessarie per
I"espletamento delle attivitd di verifica e di vigilanzs;

l) provvede per le amministrazioni statali central] e periferiche a versare i documenti in formatici, le
apggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la
consultazione, rispettivamente all' Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente
competents, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali’;

* L7art 44. comena 1-guaree, del CAD prevede che: “i responsabie delle comrervgzione, che operg o fntess sait i responrhile deffa
sictrezza ¢ coM i resparsatile dei sizvmi infeemani, pud affidare, ai seasd dell arsicela 14 cosima {-bix, baresra b), fa conservazione
el deeumenid infermaticl ad alivl segget, prehified o privay, che affrors idonee garorze erganizIanve, & feenelogiche ¢ 4 protesione
died deli personali, N vespanschile della conservazian: delln prebiblica smavinisiraziene, che opera d Tetesa, oltre che con | resparEmhill
ofi cul ol o -his. anche con i responsabile delle gestione decrivientele, effeting lo conservazions der SacunteAl oo
sacowde gt previete all articals 34, comara M-bis”,
"L, A1, comma 1, del Cadice dei benl cubturali prevede che: “Gif arga gidiziar ¢ ammiaistraiv deflo Stad versane affmeehivio
cemrae delln Stoto o aplf arching of Suie | docamienti relaiing agll affert sxornitt die oftee trendamnd, unfsimenis Tl Sirumenti che ne
garantiscara kv congwitarione. Le lisw of fwen o df esrmzione som versare seiiani amai dope Havivg df avseitn delly classe oo x
Aferiseone, QI mrehid notoeil versoue g aui amanli Aooven dal ot ohe eexserone Ferercizle profestonale @meriormms
e lf'veliéme cembenmin”
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m) predispone il menuale di consemvazione ¢ ne cura Maggiornamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Wel easo in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le sttivith suddette o alcune di
csse, ad esclusione della lettera m), potranng essere affidate al responsabile del servizio di conservazone,
rimanendo 0 ogni caso infese che la responsabalitd giuridica penerale sui processt di conservazions, non
essendo delegabile, nmane in capo al Responsabile della conservazione, chiamato altresi & svolgere le
necessarie attivita di venfica e controllo tn ossequio alle norme vigenti sui servizi affidat i outsowercing dalle
Pubbliche Amministrazioni,

Il ruole del Responsabile della consesvazione pud essere svolto dal Responsabile della pestions documentale
o anche da altre figure. Tenuto conto di guanto sopra, il Responsabile delia conservazione & individuato,
all"interno dell'lstituzione scolastiea, nella persena del Dirigente Scolastice Dot zsa Cioffi Anna Mana

Il Regponsahile della conservarione & nominato con apposito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corrazione ¢ della trasparenza (RPCT) &1l sogpetto al quale pud
essere presentata |'istanza di accesso civico, qualors la stessa abbia ad oggetto dat, mformazioni o docunsenti
aggetto di pubblicezione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 332013,

Il RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimento o di adempimento parziale degli obblighi in materia di
pubblicazione previsti dalla normativa vigente, i occupa delle richieste di riesame dei richiedenti ai quali sia
stato negato (otalmente o parzialmente 1"accesso civico generalizzato, ovvero che non abbiano avulo alcuna
nisposta entro il termine stabilito (i veds, per maggiori dettagli, quanto specificato nel paragrafo 6.2.2).

Il Responsabile della protezione dei dati (RPD) & i1 soggetto nominato con apposito decreto del Dirigente
Seolastico, che ha 1l compito di sorvegliare sullosservanza della normativa in materia di protezione dei dati
persomali, ossia il Regolamento UE 67%2016 (di seguito, anche “GDPR™) ¢ 1l D.Lgs. 1962003 (di seguito,
anche “Codice privacy”), come modificato dal D.Lgs. 1012018,

Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvello in tutte le questioni che nguardano la pestione
e la protezione dei dati personali e ha il compito sig di informare & sensibilizzare il personale della scuola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare con il Titolare ¢ il Responsabile del
trattarnento, laddove necessario, nello svolgimento della valutazione di impatio sulla protezione dei dat®.

Sul punto, le “Linee Guida suf responsobili della protesione dei dar™, adottate dal WP29 i1 13 dicembre 2016,
emendate in data 5 aprile 201 7, precisano che “Assicnrare if tempesiive ¢ immediato coinvolgimenio del BPD,
framite la iwa formazione e consultazione fin dalle fuasi niziall, faciliera Vosservanza del RGPD ¢
prowivoverd | applicazione del principic di privacy fe protezione dati) fin dalla fase di progettazione; perianto,
guesio dovrebbe rappresentave | approceio staadard all‘interno delia siruttura del titelare/responsabile del

VAnt 5 comma 3, lert dp, . Lgs. 3372003

¥Ln figurn del an‘lmsﬂhﬂe dellz meimt din s & -Ji&-:iph'nam dul Congiderands n. 97 u-da.gli. arle. 37 — 3% el Regolamenio UE
BIWNIlG.  nonché dalle  Linee guida  soi respoosabili delln protesiose ded deti,  gid  richigmete  ael s
[t v gramarearinte P el et fomethaon S dooweh-lplenilorae T FI02ET), Tale fipurs ba | sompiio di- valutare i
rizchi di ogni trattamento: collshorare con ] Til;lrll.l.l'ﬂ“dtq]mlﬂ-ﬂh:illl' del Fatiamento, laddove eoessario, mel condurme una vahitarinae
di dipario. ailln protezione dei dari informare e sensibilizrare i Titalare o i1 Responsabile del trattomenta, sonche | dipendenti di
questi ulbimi, dgeasds agli obblighi decivanti dal Regolaments @ da altre disposizioni in marréa di protesione de diti; copperane con
il Garanie & fungere da punio di contetbn per il Gerente so ogm guestione coneessa al mtmendn; suppertare il Tiolace o il
Respomsshale i oogni awivih connesss al mattamento 4 doti personoli, anche com riguardo alla eenwta 8 un reglatro delle attivita di
pratramanta, [1 Responzshile debla protexione del datf & individizso trn 1 sogpesti in possesen Of specificd requisiti, competenzs
professionali ¢ conoreense special istiche in materia di pratezione dei dati, in linva con le fenzioni che & chiomato & svolgens ¢ cho dove
poter sdempicne in piena lndipendenza ¢ in nssenza di conflitt di interesse,
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2.3 MODELLG ORGANIZZATIVO ADOTTATO

{Nel caso di adozione di un sis teta parsialmenie accentraio]

= le comunicazioni in ingresso, indipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via PEC, PR o
formate cantacen) ZIUNZONO pressa il punto wnieo di accesso, dove VENRONO registrate a protocolla &
ststate nelle diverse LOR 5 secenda della competenis;

*  le comunicazion in uscitn SON0 IrSmesse in uscita dalle singole LOR

mediante atti organizzativi interni,

2.4, CASELLE DI POST A ELETTRONICA

L'stituzione scolasticn & dotata di una caselly di Posta Elettronicg Certificata (PEC) fstituzionale per la
gestione del servizio per la temuta de profocollo infermatico, la pestione de; fussi documentalj ¢ degli archivi,
L'indirizzo PEC deve essere pubblicato sull*indice del)e Pubbliche Amministrazion]

L Istituzione scolastica & dotata anche di una casella g Pasta Elettronica Ordinaria (PED) tstituzi onale, utile g
gestire i messaggi di posta elettronica ton annessi documenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza
amministrativa,

Ieroltre, 1'Istituzione scolastica si avvale di caselle di Posta Eletironica Ordinaria interne (*dj servizio”) da
affidare alla gestione di una UOR o del singnlo operatore!”

Le disposizioni vincolanti inerenti aj fermini ¢ madaliti d'uso delle PEC o delle PEO sono pubblicati sul sito
istituzionale dell lstinzione stolastica,

&



3. [L CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

-w _- . . ) _- : & - S
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e ———— = fegisSmione -+ Chssfcazjcne o Assepeapiona = Archiviasions = In archhdad] + s archiyia

Aaculsions H resracts deposito i
Sewile Delocallzzarions

Il cicle di vita del documento & articolato nei processi di produzione, gestione ¢ conservazione:

= il processo di produzione del documento 51 sostanzia principalmente nell” acquisizione di documenti
cartacet, informatict &fo telematici ovverno nella creazione degll stessi;

= il processo di gestione interessa tunie le attivith a partire daila registrazione del documento, alla
classificazione, assegnazione & fascicolazione/archiviazione Corrente;

» il processo di conservaziome si sostanzia nel trasferimento dei documenti dall’archivio corrente
all'archivio di deposito {(dal guale possomo eventualmente seguirc I"ativith di scaro e di
delocalizzazione) e dall archivio di deposito allarchivio stanicao.

Nei paragrafl successivi si fpona una panoratnica dei processi suddivisi per:
" PIOCESSO di produzione e Eeshione;
= processo di conservazione,

3.1, PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce una sintesi delle attivith da porre m essere con riferimento sia alla
produzione del documento, sia alle fas: di gestione dello stesso. Il processn di produzione & suddiviso in
“Processo di produzione — Acquisizione™ e “Processo di produzione — Creazione™, al fine di distinguere
rispettivamente le attivitd relative a1 documenti in entrsta da guelle relative ai documenti elaborati
dall’ lstituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documento, si formiscee un dettaglio delle seguenti fasi: classificazione,
fascicolazione, archiviazione.
4.1.1. PROCESS0 DI PRODUTIONE E GESTIONE - ACQUISIZIDRE

Il “Processo di produzione e pestione — Acquisizione™ & deseritic differenziando il caso in cu inpeer 818 un
documento cartaceo dal caso in cui sia informatico, dato che | documenti provenienti dall’estermno possono
pegere di natura cariacea o informatica,

Nel caso di documento cartaces in ingresso, nella fuse di acquisizione, I Istituzione scolastica ricevents;

s rilascia una rcevuta timbrata, qualora il documento dovesse essere consegnilo 4 ming'';
»  vyerifica la competenza del documento stesso.

Nel easo di documenti pervenuti erroncamente all Istituzione scolastica ma indirizzati ad aliri soggett, il
dogumento:

= g Testilusce per posta,

i |1 servizio profoeslla son rilpscie, di regola: ricevate per | decumenti che mon gono soggetti o regobane proqoes lazione. La sesiphice
appasizione del Gimbro datseio sulln copia e ke uloun valoee ghuridicn & non comyponin alouna responsabilith del persomale
ammnistrative della scuola in merite alla ricezione od all assegrazione del documenta.

@



Campo oggetto e nel campo di classificazione 13 nota “Docwmento pervenuto per emoe”, ed @ rinyiato
al mittente apponendo sulla busta fa dicitura “Pervenuty ed aAperta per errore”,

Se il documenito & di competenza dell Istituzione scolastics ricevente, segue la fase di registrazione in guj
I"operatore addetio alla protocollazions:

®  valuta se il documento & da protocollare (cfr. par. “4.8, - Protocollabilith di un documenta™);

*  nel caso in cui il documento sia da protocellare, procede alla scansione o alla successiva verifica di
conformitd all*originale defia copia informatica (cfr. par. “5.10, - Modalita di svolgimento del processo
di scansione™);

®  wverifica la presenza di categorie particelari di dati personali. di cul all"articolo 9 del Regolamento UE
GTH/2016, ai fini dell"attuazione delle misyre di sicurezza previste al paragrafo 6.1 :

" provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di elassificazione;

" provvede alla protocollazione in ingresso del documenta;

® appone il timbre contenente i da contenuti netla segnatma di protocollo framite I'apposita
funzionalitd del servizio di protocolln informatico ovvero, solo in caso di impossibilita, procede
mangalmente,

Mella fase di assegnazione, |"operatore addetto alla profocellazione provvede all"assegnazione del doc Umegii
al personale competente seconda be segoenn modalisd e regole di assegnarione Imodaliti ¢ regole di
assegnaziens]. Il Responsabile della pestione documentale, avvero il vicario, Pud. 0 ogni caso, rettificare
assegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di tegistrazione, classificazione e assegnazione, ¢ necessario proceders con la fase
di fascicolarione/archiviazione del documento.

{Nel caso di conservazions thwica]

Per 1 documenti cantaced, si provvede alla conservazione thoda, in cui @ prevists [y conseTvazione sig del
documento analogico onginale sia della copia i formatica. Pertanto, 1l Responsabile deflg Eestione:

®  mserssce ol documento canaces in un nanve fascicolo o i un fascicals 21 esistente all‘interno
dell"archivio correnre cartacen;

" inserisce il documents nformatica 0w nuove fascicolo o m un fascicolo gid esistente all"interno
defl”archivio corrente elettronivo

{Nel caso di conservazione sogi futive]

Per 1 documenti cartaces, s provvede alla conservazione sostitutiva, con la quale & garantita nef tempo la
validita legale di un documenta informarico, infeso come una feppresentizione ds ath o fatti e dati sy un
sUpporta, sia esso analogico o informatico. Pertanto, i Responzahile della gestione:

® dltesta la conformity del documento informatico al documento cartacen, ai sensi dell'art. 22, commg
2, del CAD:;

®  puodistruggere il documento canacen;
*  insenisee il documento informarico in un aucve fascicolo o in un fascicolo 214 esistente all*interno
dell"archivio corrente elettranico
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51 precisa che non possone essere distruttt § documenti elencati dul DPCM 21 marzo 20137, per 1 guali imanc
I'obbligo della conservazione del cartaceo anche nel caso di conservazione sostilmva.

[In entrambi i casi (convervaziones ibrida e conservasione sostitutival]

Per tali attivitd, il Responsabile delia gestione pud disporne apposita delega all*assegnatario o ad alire personale
appositamente individuato,

D sepuito si fomnisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritio.

Dupad

Dpa. archivials: in sfchivia
cerrardi aletromico

- Coc, caraceo distrutto

Dioc. archivisdo in archisio
correrie glElroees

. | L Doc. archiviabs in archavis
| I i cafngnie cartaces

Nel caso di documento informatico in ingresso, nella fase di acquisizione, I [stituzione seolastica ricevents
verifica la competenza del documento.

el easo di documenti pervenuti erroncamentie sulla casella PEC o PEO dell’ Istitizione scolastica, 1 operntore
di prowcolla rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per emore — non ki
competenza di questa Amministrazione™. Inolire, se il documento & stalo errnneaments proqocollato, Uaddetto
al protocello provvede nd annullare ks registranone, secondo e modalith desentte nel presente manuale,
oppure a protecollare il documento in uscia mdicando come nggetio “Protocollato per errore”

Se il documento & di competenza dell’lstinuzione scolastica ricevente, sepue la fase di registazione in cul
I'cperatare addetto &l protocollo:

s yaluta se il documento & da protocollare (cfr. par, 4.8, - Protocollabilita di un documento™);

s el caso in cui il documento sia da protocollare procede alla venfica di validith della finma (se
presente)™;

»  verifica la presenza di categoric particolari di dati personali, di cui allarticolo 9 del Regolamento UE
§70/2016, ai fini dell*aruazione delle misure di sicurezza di cui al paragrafo 6.1;

12 Allepsto al DPCM 21 marze 2013 avepte od OgReto » g uidimziane O prriorian fpadogre of docameni amiagict o glaali
wmied e Lo queali, dn ragione o esigenze df moir pabblicisticn, poamans Fobblige delln conservazione deiloriginale analogles
appure, in cose o conservazicne st o fom conieming allorigineds deve esvere mudenficals da §iF Aeie o de alitrn pubiblico
wificiale a o mitorizzaie con dichiarazione da quet firmad digisnimente ed alfegata of docwmene informatic, of senst dellarr. 23,
comma 5 def Codice deifnmdrisirazione digitale, & cvi ol decrste legistativo 7 marzs 2005, 0. 82 ¢ swecensive modificezioni., riporta
st i documenti smnlogici originali unici per i quati permane |"ohblign dells conservarione dell’originale cartace, i seguenti:
2} aini comgenuti nella Rsecoln ufficiale dephi atti normativi della Repubblics;
b} arti giudiziari, processuali ¢ df polizia giudiziaria pes i venti anni soceesivi;
c) ppere & afte:
i) doscumenti di valore storics — aristice, ivi compresi quelii in possesso delle Riree armate;
i) documentl, Ivi comprest guelli spprivn — demaniali, conservati negli archivi, nelle bikdioeche ¢ nelle discomeche di Sanin, ivi compnes
gl siti ¢ docunienti conservati nells Wblioteca staricn dell ex Certra Studi Baperienze dells Divexiene Centrale per [a prevenziones € In
Sicureren Tecnica dei Dipariimento dei V.V_F., de saccorss pubblico e delln difesa civile,
fi st mepkamilic
g ubti conservart dal notai ai sersi dells legge 16 febbmic 1913, 5, 39, prima detln boro consegna ugli Archive notarily;
Ty it conservati pressa gli Archiv notarili
1% Per ulterice approfondiment, sl veda il cap. =4, - 1l dosumente amminisimtiva™
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*  provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione';
*  provvede alla protocollazione in ingresso.

Nella fase di assegnazione |'operatore addetia al protocollo provvede ad assepnare il documento al personale
competente. Il Responsabile della gestione documentale pud. i Ogni caso, rettificare I"assegnatario del
documento,

Cualora I"ordinamento giuridico preveds, per particolari categorie di documenti elettronici, degli obblighi
relativamente all*uso di formati di file specifict ovvero di vincoli apgiuntivi su formati generici, le Istituzioni
scolastiche, asselvendo tali obblighi, accettano i suddetti documenti elettronici solo se prodotti nel formati o
¢on 1 vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con I3 conservazione digitale si escgue la fase di fascicolamionefarchiviazione comrente in cui gli utenti
opportunamente abilitati provvedono alf’ inserimenta del documento informatico o in un nuave fascicolo o in

un fascicolo gia esistente all’interno dell*archivio corrente elettronico.

L3 seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritio.

Pracesso di Frodationn o Caalione - Arusimng anriiments inkarmatico

ul2. PROCESSO DI PRODUZIONE E CESTIONE - CBEA ZIONE

Nel “Processo di produzione e pestione — Creazione”, si considera come input del processo esclusivamente il
documento di natura informatica (cfr. par. “4.6. - Documento informatico™).

Nella fase di creazione. il documento

® & claborato dal personale competente o inviato al Dirigente o altro perscnale responsabile (ad es
D5GA) per [a revisione dello stesso, ovvern & elaborato dal Phrigente stesso:

®  &successivamente approvato o dal Dinigente o da altro personale responsabile in base alla competenza.
Mella fase di elaborazione ¢ revisione, ¢ possibile fare circolare il documento tra | SCEEefll inferessar
registrandolo come “bozea™
I documenti informatici prodatti, mdipendentemente dal soffware utilizzato per la loro creazione, prima della
lore sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in una dei formati standard previsti dalls normativa

vigente'®, al fine di garantire la loro non alferabilita durante le fasi di accesso e conservazione e |° immutabilith
ne! tempo del contenuto e della stnntura,

" Nel caser di dubbd in merito afla voce del fitolasio da antritilre al documesta, 1'eperatore addetio al profocolia si confronta con il
Responsabile defla gestione documentale in merite sk correin classificarione,
™ Allepata 2 alle ~Linge Giida sulla farmnzione, gestions ¢ conservazione dei docmear fformatic” emanate dall” AglD,
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E possibile utilizzare formati diversi da quelli elencari nell" Allegato 2 “Formati di file ¢ riversamenio”™ delle
Linee Guida. effettuando una valutazione di interoperabiliti, svolta m base alle indicarioni previste nel
medesimo Allegato'®.

1 formati utilizzati dall Istrtuzione scolastica, secendo la velutazione di interoperabilita, sono: PDE, XML &
TIFF.
Wella fase di registrazione I"operatore di protocollo provvede:
» alla verifica della presenza di categoric particolari di dati personali, di cui all’articolo @ del
Regolamento UE 679/2016;

= slla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione'™;
= alla registrazione di protocollo.

Mella fage di fascicolazione/archiviazione corrente 1'operatore di protocollo provvede all’inserimento del
documento informatico in un fscicolo gia esistente o, nel ¢aso incui il fascicolo non sia presente, provvede a
crearlo appure & richiederne Ia creazione ail’utente opportunamente abilizato.

Successivamente alla fase di fascicolazionefarchiviazione, il documenio pud essere oggetio di wna nuova
assegnazione o di pubblicazione.

D seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto,

Pracoash i Produions 8 Geskons - Cranfiong documsanbo

Doz, archiwiata in
= Archivio comente
alttrankso

|

= -
infarmatics |

| |

h
]
=
=

|
|| . Doc. rasmessa

3.1.3. PROCESSD 0 GESTIONE - CLASSIFICAZIONE

L& classificazione & |'operazione obbligatoria che consente di organizzare | documenti, secondo un
ordinamenta logico, in relazione alle funzioni e alle competenze dell*lstitizione scolastica. Essa & eseguita
partire dal titolario di classificazione.

1l titolario, di cui all” Allegato 3 & Uinsieme delle voei logiche gerarchicamente strutturate ¢ articolate in gradi
divisionali (titelofelasse/eventuale sottoclasse), stabilite sulla base delle funzioni dell” Amministrazione. Esso
& definito con apposito decreso del Dirigente Scolastico ed & unico a livello di Istituzions scolastica.

Tutti i documenti reevuti & prodatti dall*lstiuzione scolastica, mdipendentemente dal supporto sul guale
vengono formati, sono classificati in base al titolanio di classificazione; mediante tale operazione si assegna al
documento, oltre al codice completo deli™indice di classificazione (titolo, classe e eventuale sottoclasse}, anche

% La valutazione di interaperabiliti. in quamio pare della gostione informnticn dei decuments, viene effeltmtn periodscanenbe ¢,
comungue, ogai anndg, wilo scopo diipdividusre sempestivamente amtbiement dedle condixinai espresse dai punti sopre elencati 11
nasmule di gesisone documentale contiene I"elenco dei fornmti utilizzati @ ba valutsesone di interoperabslita

17 Mol case di dubhi in merita alla voee del Htolacio da atmibalre al docamenta, | operatare addetio al preteoalbe s confronta con il
Resprnsabile delia gestione documentaie in merito alka cometta classificazione
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il mumero di repertona del fascicolo. L'operazione suddetta & obbligatoria all*ame della registrazione dj
protocollo, ma & possibile effetugre delle successive modifiche

Ls classificazione, Heceszariy & fnndam:nta!:, & prodromica all"inzerzione di un documento all'mterno di un
determinalo fascicolo.

J.14, PROCESSO D1 CESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolaziong & Pattivied di riconduzione logica (e, nel caso dj document; cartaced, anche fizica) di un
documento all'interna dell’unitd archivistica che ne raccoglie i precedenti, 8] fine d; mantenere vivo il vinealn
archivistico che lega ognj singole documento alla relativa pratica,

Deni documento, dopo la sus classificazione, viene inserito nel fascicalo & riferimento. I documen;i s0n0
archiviati all*imemo dj clascun fascicolo o, all’oecomenza setto-fascicolo, secondn Pordipe cronologico di
registrazione.

I fascicoli sono orpanizeat per'®:

*  affare, al cu internn VERgone compresi documents relativi a i competenza non provediralizzat,
ma che, nella consuetndine ammunistrativa, I lstituzione scolastica deve concretamente portare a buon
fine. 1 fascicolo per affare ha una daty & ApeTiir & wi durata Circoscorifg, Esso, infarti, viene chinso
alla chivsury dellaffare,

& attivith, al cor interne VERpoNo compresi | document; prodeti pelfo svolgiments di un’anjvie
amminkiiratia semplice che implica nsposte obbligate o mer adempitnenti, Per la quale quindi pon 3
prevista I adorione di un provvedimento finale. Hy in Benere durata annuale-

*  persona fisica, il ey INIEENG VERROND compresi fut | documenti. anche con classifiche diverse, che
SLnferseono a una persona fisea. Quasi sempre i faseicol; inkestat alle persone pestana comrent per
ol annd:

®  persona giuridica. al e nlermno vengono compres Wit i documenti, anche ool classifiche diverse,
che i nfenscono a Una persons. grunidica. Quasi sempre 1 fascicoll (ntestay alle persone restann
Sorrenti per maltl ansg:

di un nuove procedimento, i SCEECHO preposto provvede all’apertura di un nuove fascicolo. Al fine dj
determinare |a tipologia di Ageregazione documentale (tipologia di serie e tipalogia di fascicoli) da adoitare,
si fa riferimento al Plano g; Qrganizzazions delle dggregazioni documentalj, riportate nel manuale, Un
documento pud essere H4E5CEnale anche s pil fascicoli. La formazione di un nuove fascicala avviene atEavers
'operazione di “apertura” che comprende la registrazione dj aleune informazion; essenziali, 1l fascicoln
infermatico, infatti, reca l'indicazione:

*  dell'amministraziope titolare del procedimento, che cura 1 costituzione e la gestione del fascicolo
medesime;

* Albegato 5 alle “Linge Citicdes wmelfs formzione Evsioime ¢ conseriaione def docnmens el pinpnaie deliAgin

M A norme deli’art, 41, comma 2. del CAD. “fq Prhblica mmRministresisne Hredere dield procedimana FACCOENE et fsoionka
infownatice wlf ait  docianentt ¢ ; dait def procedimento marinmg c.h.:-ﬂr'um,rr.w,.'am.:?.rr'.-[. I

T A norma del"an. 41, camma 2eter, del CAD



= delle altre amministrazioni partecipanti,

» del responsabile del procedimento;

= dell'oggetto del procedimento;

s dell'elenco dei documenti contenuti;

s dellidentificativo del fascicolo medesimeo.

1l fascicelo di norma viene aperto allultime livello della strutturn gerarchica del titolario. In alcuni casl, &
possibile utilizzare anche il primo livello (titelo}, come per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da insenre in un fascicolo, i sopgetti deputati alla fascicolazione stabiliscono,
con I"ausilie delle funzioni di ncerca del sistema di protocollo informatico, se esso si ¢olloca nell"ambito di
un procedimento i COTS0, OPPUTE ¢ di avvio ad un nuovo procedimnento:

1. sesicolloca nell'ambito di un procedimento in corsa:

a  selezionano il relativo fascicolo;

o collegano la registrazione di protocolio del documento al fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicurano I'mserimento fisico dello stesso nel relativo
carleggiol;

3 ge di avvio ad un nuove procedimento:

o eseguono 'operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente;

o assegnano la pratica su indicazione del responsabile del procedimento;

o  collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento. La data di chiusura si riferisce alla data dell’ultimo
documento prodotio. Quando ci verifica un errore nella assegnazione di un fascicole, 1"utente abilitato
all operazione di fascicolazione provvede & coneggere le informazioni inserite nel sistema informatico e ad
iviare il faseicolo al"UOR di competenza, Il sistema di pestione informatizzata dei document: tiene traccia
di questi passaggi. memorizzando per ciascuno di essi IMidentificativo dell operatore che effettua la modifica
con la data & I"ora dell’operazione.

1 fascicoli sano annotati nel repertorio dei fascicoli. Il repertorio dei fascicali, ripartito per ciascun titelo del
titolasio, & lo strumento di gestione e di reperiments dei fascicoli. La struttura del repertorio rispecchia quella
del titolario di classificazione e quindi varia in concomitanza con Paggiomamento di quest'ultimo. Mentre il
titolario rappresenta in astratto e funzioni e le competenze che la scuola pud esercitare in base alla propria
missione istituzionale, il repertorio dei fascicol! rappresenta in concreto e attivitd svolte ¢ | documenti prodott
in relazione & queste attivita. Nel repertorio sona indicati:

= ladata di aperiura;

s |'indice di classificazione complete (tiwko, classe ed eventuale sottoclasse);

» il mumera di fascicolo (ed altre eventuali partizioni in solto-fascicoli e mserti);

® ladata di chinsura;

s |'nggetta del fascicolo (ed eventualments I'oggetio dei sotto-fascicoll ¢ inserti);

= J'annotazione sullo staio della pratica a cui il fascicelo si riferisce (pratica in corso da inserive
nell archivio corrente, pratica chiuga da mviare all'archivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all"archivio di storico o da scartare).

1l repertorio dei fascicoli ¢ costantéments aggiomatn.

Ohire ad essere inserito in un fascicolo, un documento puh cisere INSEML0 1N UDA O pitt serie documentali, che
rappresentano aggregaziont di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad esempio in base alla
tipologia documentana (&5, delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (ciod se prodott da un medesimo

15



erganc, come il Consiglio d'istitute o Collegio dei docenti) o all’opgetto {es. documenti relativi ad ln
progetto PONY'. | documenti all'internn d; una serie, non essendo aggregati wtilizzande il titolario dj
elassificazione come nel caso dei fascicoli, possong dppartencre a titoli ¢ classi differenti gy loro. La serie
documentale siessa, quindi, non viene classificata in base alle partizioni de titolario,

Specifiche indicazioni in merito alle modality di inserimento dei documenti nelle aggregazioni documentali,
s0no.contenute nell’ Appendice “Focus sulfe agpreguziont decumentali delfe Ftituzioni scolasiiche™ alle
“Linee guida per la gestione documentale nelle Istituzioni scolastiche”™,

4.1.5. PROCESED DI GESTIONE - A RCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propio manuale la gestione degli archivi rifacendosi alla seguente
articolazione archivistica®:
*  archivio corrente: riguarda | documenti necessart alle attivita correnti:
* archivio di deposito: fguarda i documenti ancora utili per finalith amministrative o ghuridiche, ma
non pil indispensabili per la trattazione delle attivita correnti;
*  archivio storico: riguarda | documenti storici selezionati per la conservazione permanenie,

Larchiviazione, per aleune fattispecie di documenti, pud svvenire presso archivi Eestiti a lrvello centrale dal
Ministero dell Istruzione. A titolo esemplificativo, le istanze che pervengong alla scuola mediance 1 Servizio
Istanze Online, che permetie di elffettuare in modali digitale la presentazione delle domande COMmesEe aj
principali procediment; amministrativi defl’ Amministrazione, sono protocollate in ingresso dalla 400
apposiamente costituila pressa il Ministero dell'Isthirione, € sono rese disponibili alle Bstituzion scolastiche,

Tenendo conto che "archivio comente & ofganizzato su base annuale e che il passagaio dall’archivio corrente
all’archivio di deposito & possibile salo qualora i1 fascicola contenga documenti afferenti a procediment
conclusi, & necessario verificare quali fascicoli contengono documenti afferenti ad una pratica chiysa, Tale
verifica pud essere effestuaty

* ad ogmi fine anno, m modo 1ale che I fascicoli delle pratiche non chiuse entrn il dicermbre precedente
Vehgme “trascinan” nell'archivio corrente dél nuove e ¢ 1 fascicoli delle pratiche chiyse Vengana
“trasemnatr” nell archivio di deposito,

oppiEre,
" meorso dianno qualora 1a pratica sia chiysa,

Dato che sarebbe rOppo 0Neroso @ pressoché inutile conservare Ulimitatamente archivig nella sua totalits essa
deve essere pericdicamente S0toposto ad una selezione razionale, che va prevista fin dal momento dells
‘reazione dei documenti, ¢ va disciplinata nei miano di conservazione™ allegaio n.&, & sus volla integrato con
il sistema di classificazione. A tal fine si inserisce lo sfoltimento {attivit eseguita nell'archivio corren ).

Lo sfaltimento & un’attivig propedeutica ad una cometts conservazione documentale: al momento della
chiusura del fascicolo, ad eseMpio. oppure prima del trasferimento dello stesso all’archivio di deposito,
'eventuale cartepgio di carattere trans itario e strumentale deve essepe selerionato ed esiranto dal fascicola da
parte dell’operatore incaricato del trattamenta della pratica. Si tratta, ciod. di estrarre dal fascicolo le copie e
documenti che hanno dppunic carattere strumentale ¢ transitorio, utilizzati dall’operatore incaricato o dal
responsabile del procedimento, ma che esauriscono Ig loro Amzione nel momento 0 ¢ viene emesso i

* Tade definizione di “seria documentale™ & hasam syl pasagrafo 4 dell’ Allegnto 5 alle "Linee i sulla forinnzione, gestiome o
CoRsersEione del docteenrd infeemaricr e e dall* Aglld,
A2 F inewr Gaies sl FOrTIiONe, gesione ¢ COMPErTTIIane ded dhacivmentl Informaticr” ermanate dall” Agplrs,
= Ar, 8. camma 1, del D.PR. 4452000,
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provvedimento finale oppure non sono sireitamente COnNSSSE al procedimento (ad es.. appunti, promemona,
copie di normativa e documenti di caratters generale).

Nell'amhbito dell’archivio di deposita avviene I"operazione di scarto che non deve esscre applicato, salvo
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenza archivistica, su documentazione facente parte dell'archivio
storico le cui pratiche siano esaurite da oltre 40 anni, mentne pud essere sCmpre effertuato sulla documentazione
dell'archivio di deposito, che contieng tutte le pratiche chiuse che non sbbiano matrato @ 4 annl di
CONsETvVAZIone,

Ia carenza di spazio negli archivi nonche I produzicne smisurata e la conservazione di carte anche mulili non
possono giusfificare la distruzione non autorizzata di documenti ¢ nemmeno la cancellazione di documenti
eletironici®®, poiché 1o scarto dei documenti dell*archivio della scuola ¢ subordinato allautorizzazione della
Soprintendenza archivistica™. E una farma di scarto anche la cancellazione di documenti elettronici.

Falto 2alvo quanto sopra, operazione di scarto & supportata dal massimario di conservarione e s¢arto, grazie
al quale & prodotio annualmente 'elenco dei documenti & ded fascicali per i quali & trascorso il periodo
obbligatorio di conservazione e che quindi sono susceltibili di scarto archivistico. | documenti selezionati per
la conservazione permanente sono depositati contestualmente agli strumenti che ne garantiscono ["accesso
nell” Archivio di Stato competenie per territorio o trasferifi nella separata sezriong di archivio, sseondo quanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia di futela dei beni culturali.

3.2, PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documnento informaticd terming con il suo versamento in un sistema di conservazione
che & coerente con quanto disposto dal CAD e dalle “Linee Guida suila Sormazione, gestione & conservisions
dei documenti informatic”, Tl processo di conservazione prevede quatino fass;

»  versamento in archivio di deposito;
B soarlo;

= wersamento in archivio storco;

& delocalizzazione.

In quesio contesto, 51 inserisce la figura del Responsahile della CONSEIVAZIONS, 1 Cul compill sono Stat descritty
al precedente paragrafo 2.2

A sensi dell art. 34, comma | -bis, del CAIL, come modificato dall'art. 25, comma 1, leit, ), del D.L. 7672020
(c.d. “Decreto Semplificazione™), convertilo con Legge n. 12072024, le Pubbliche Amministrazioni possono
procedere alla conservazione dei dncumenti informatic:

ap  all'interno della propria struftura organizzativa;

by affidandoln, in modo totale o parziale, nel rispetto della disciplina vigente, ad altri sopgetti, pubblici o
privati che possiedono i requisiti di qualitd, di sicurezza e orpanizzazione individuati, nel rspetto della
disciplina europea, nelle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazions dei documenti
informatics” nonché in un regolamento sui criteri per la fomitura dei servizi di conservazione des

B At 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n 42 "Codice del beni cutvarali & ded pacsapgic. ai sens detl articoko 10 dells lepge & luglio 200
n. 137,
= Art. 21, commm 1. D.Lgs. 22 pennaic 204, n. 42 “Codice dei beni culturali @ del paesaggio. ai sensi dellanticola 10 della legge &
luglic 2002, . 137",
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documenti informatici emanato da AgIDFS, avute riguards all'esi genza di assicurare la conformity dei
documenti conservati agli originali nonché la qualith e |a steurczza del sistema di COMSETVAZIONe,

Per la conservarione dei documenti informatici, ['Istituzione scolastica si avvale del seguente modello
Madisoft — Pacchetto Nuvola -

[l sistema di conservazione garantisee 1'aceesso all'oggetto conservato per il periodo previsto dal piano di
conservazione del titolape dell’oggetto della conservazione ¢ dalla normativa vigente, o per un tempo superiors
eventualmente concordalo tra le parti, indipendentemente dall'evoluzione del contesto tecnelogico,

Al sensi dell’art. 44, comma l-ter, del CAD. come da ultime modificaio dal D], 82020, “Frr tutsi § pasi in
cui la legge prescrive afblighi df conservazione, anche a carico di sogEetn privatl, i sistema df CINTErVI T He
dei decumenti infarmatie] assicura, per Fhanic I es0o conservaia, caraiteristiohe di autenticitg Intepm i,
affidalili, teggibaliig, reperibilitd, secondo le modaling indicite nelfe Linee geercla™,

In ogni caso, i sistemi di conservazione devono consentive la possibilit di climinare i documenti ove necessario
(laddove previsto dalla normativa vigente),

dat1 personali, In base alls normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, infatti, tale periodo di

Sl VERSAMENTO IN ARCHIVIO i DEPOSITO
Nella fase di versamento in archivia di deposito™ ] responsabile per la tenuta degli archiviZs:

* controlls pericdicamente turte le pratiche fascicolate presenti nell'archivio corrente, sia cartacen che
elettronico, al fne di identificare quelle per ¢l la lavorezione ¢ Eid stata conelusg e compila una lista
della documentazione presente nelle pratiche chiuse:

* provvede allo sioltimento eliminando Peventuale caneggio di caratfers ransitorie ¢ strumentale
presente nel fascicolp:

*  provvede al versamento di tuna Ja documentazione, sia cartacea che elettronica, presente nella lista
all'archivio di deposito:

* provvede al versamento nell"archivio corpente del nuovo anno della documentazione delle pratiche
appartenenti alle pratiche presenty nell archivio cormente tancora in fase dj laverazione).

i sepuito, s fomisce la rappresentazione prafica del processo sopra descritto,

B L AgID) ba adotian con Delermiinazione n, $352021 i "RegivmeRie fn ciileri v do [Brineg ded Ferws o consERaione Ao
document! informaric™ & i relativi alegadi. L allegato A, in particolare, fissa i requisiti per lermgnrione del servizia di COMEEYax B
per conie delle Mubbliche Ameministrasioni [ regolamenta prevede. inaltre, Uistitrione of up markelploce per | servizi di
Cofaservazicas quale strone sutonains del Clowat Markegioce oy PUSEONG BSCHiVErsi | sogume, pubblici & privar, che intendione
snagare il servizio di canservazions de dacument informatici per canto defle Pubbliche Amministrazioni. [ fcrivinne al mravketsfacy
non & obbligatoria me | conservaros chie entenifona paftecipar: a procedure df sffdamenia du parte delle Pubbliche Amenanistrazioni
devons wgualmenie possedere i requisiti Previsti nel sudderio regalaments ¢ song Seleoposti all st vii d) vigilanazy 4i Agl,
“*L'arL &7 del DR 44552000 discipling il traslerimenta dei dacumenti all'aschivia di deposite, provedendy, ne| dettaglio che /),
Alrresren ima wolie OENE anag (Y respeiebils del renisi per i gestione def S doetmensaly ¢ degli archny proveide o frusferive
fascicoli ¢ serie decamentarie el o procedimenst conclusd inoam appaniio. arckivie of deposite seatinie HTESRS ciassing
amministrazione. 2 N iros@rimeato deve exsere minnly rispetionds Focganl=azione che | fuseicnii & fp gerie gvevmng aelfmrciivip
corrente 3. 11 responsabile del servisio per jg gestine el flwssi documentals & dogihf archiv deve formare e conserpre et glemieg def
Srscieoli o delle serie trasferise el archivic o deporiin
* I responssbile per la temss degli erchivi pist essers i Dirigente Soolasticn o gl personale m possesso di jdone reguisidi
prafessionali o di professionaliti recnicg archivistica, preposto al serviria per In fenuta del pratocolls informatice, defls gestiane de
Mussi decumeniali ¢ deghi archivi. ai sensi deflan. 61 del PR, 28 dicemibre 20060, n, 445,
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322 BCARTD
Nell"archivio di deposito si eseguono le attivita relative alla fase di scarto in cui il responaehile per la tenuta
degli archivi:

s verifica periodicamente la tipologia e i tempi di consenvazione della documentazione, sia cartacea che
eletironica, presente nellarchivio di deposito per individuare quella da scartare applicando le
disposizioni del massimarnio di conservarions & sCaTio;

» procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare e da inviare alla
Soprintendenza per I"approvazione ¢ la comunica al Responsabile della gestione documentale;

= {nvis, in caso di documenti cartacei, la documentazione presente sulla lista al soggefio competente per
la distruzione della carta;

= provvede ad eliminare la documentazione elettronica presente nefla lista approvata dalla
Soprintendenza.

In case di affidamento estermo del servizio di conservazione, Pelenco dei pacchetti di archiviazione contenenti
i documenti destinati allo scario & generato dal responsabile del servido di conservazione e trasmesso al
Responsabile della conservazione che, a sua volta, verificato il rispetio dei termini temporali stabiliti dal
massimario di conservazione e scarto, lo comunica al Responsabile della gestione documentale.

3.2, VERSAMENTG IN ARCHIVIO STORICD
Nella fase di versamento in archivio storico™, il respansabile per Ia tenuta degh archivi:

= verifica se nell’archivio di deposito esistono pratiche esaurite da oltre 40 anni, sia in forma cartacea
che elettronica;

» prowvede a preparare una lista contenente tutta la documentazione prescite nelle pratiche slesse,
qualora dovessern esscre present] pratiche esaurite da oltre 40 anai;

s provvede ad inviare la lista dells documentazione da versare al personale competente. in ¢aso di
documentazione cartaces, che deve mdividuare un archivio storico con sufficiente spazio per dare
seguito al versamento.

124, DELOCALIZZAZIONE

La Fase di delocalizzazione & avviata nel caso in cui, dopo aver effetluato le operazioni di scarto e dopo aver
effetiuato "eventuale vessamento nell archivio storico, dalla verifica del grado di saturazione dell’archivio di

B g 69 del DLPUR. 443/2000, rubricate ~Archivi storici”, prevede che " amcumsein selezialii per I cONRNIVIZIONE Permraine
wama fragfenti comlesimalmente ol strEmR ohe T o ans Faccesso, aeghl Archivi o Stalo compaieili per Termioein o mella
repitraie sezione di erchivie seconds guinto previto dolle rgerr dlspnziziond in mateds o turela dei el ovlturali”,
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deposita cartacen, risulta che "archivio ¢ saturo. Nel caso in cui Parchivio di deposito cartacen dovesse essere
saturn, il responsabile per la tenuta degli archivi:

* provvede ad mdividuare la documentazione da delocalizzare selezionandola tra quella pia prossima
alla data di scarto;
* provvede a stilare la lista dei decumenti da delocalizzare,

L’ nddetto competente:

*  analizza la documentazione rcewvata;
" provvede a identificare una steuttura con sufficiente spazin negli archivi;
" autorizza la delocalizzazione della documentazione presso una struttura interna nel caso in cui quesia
gia disponibile,
Il respamsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare In nichiesta di autorizzazione alla Soprintendenza
compelente. Lna volta ricevuta approvazione dalla Scprintendenza competente, il responsabile per la tenuta
degli archivi provvede ad inviare la documentazione da delocalizzare,

4. IL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, & sensi dell’art. 1. comma 1, lett. a), del D.P-R. 28 dicembre 2000, n. 445, =i
intende “ogni reppresentazione, comungue formata, del contensta i aif, anche interni, delle pubbliche
amminisrazioni o, comungue, wilizzad of find dell'aitvitd amministrativa™,

Nell'ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrative dal punto di vista operativo é
classificabile in documento;

" ricevuto)

" mviafol

* (i rilevanza esterna:

* i rlevanza interna.
In base alla naturs, invece, & classificabile in documenta:

®  analogico;

& infosmatica.
L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato da ultimo dall*art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicembre 2017,
n. 217, stabilisce che “Le pubbliche anoministrazioni formano gl ariginall dei propri documenti, inclust quelli

inerentd ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informatici seconde le disposiziont & coui al presente
codice & e Linee pida™.

Per cii che concerne la trasmissione dei document tra Pubbliche Amministraziond, ai sensi di guanto disposto
dall'art. 47 del CAD, essa deve avvenire:

*  attraverso [utilizzo della posta elettronica™: oviers
*  in cooperazione applicativa.

' Come tiporinto nell' Appendice C dell’ Alleparo 6 slle Linee Gridn Fer i formaziong. gesiane ¢ consarwrsione dei docaten
ieveemitiei 'uilizes delln posin eleitroaics & o teddess gquale madalita awsionn nelle more el moplicazione deile
coanrricrzion i ADCE Tenmeite enaperasiong cpplicative ”, Perignio, codperazione applicative viens Idennificats comnse I"unica
mindalith o tendene per e comunicazioni di documenti amminisrativi pratocolizt ra ADO.
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Le suddette comunicaziont sono valids ai fm del procedimento amministrative una volta che ne sia verificata
la provenienza. [l comma 2, del citato art. 47, stabilisce infatti che “Ai find della verifica della provenienza le
comumicazion] sono valide se: a} sono settoscritte con firma digitale o aliro tipe di firma elettronico
gualificaia; b) oviere some dotate df segnatura di protocollo of cui all'articolo 55 del decreto del Presidente
defla Repubbiica 28 dicembre 2000, n, £45; ¢) ovvero ¢ comungue possibile cccerfarne altrimens fo
provenienza, seconds guante previsio dalla mormativa vigente ¢ dalle Linee gidda, E in ogni case esclusa la
frasmissione 3 doctmiendi @ meszo fo; d) mvere nasmesse aitraverso sistemi of posta slettronica cerfificata
df et af decreto del Previdenie della Repubblica 11 fehbraio 2005, n. 687,

Specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti ammimstrativi protocaollat: fra AQQ sono contenute
nell" Allegato 6 alle “Lines Guida silla formazions, gestione & conservazione def documentd infirmatics”,

4.1 DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dall’ [stituzione scolastica con diversi mezzi e modalita in
base sia alla modalitd di trasmissione scella dal mittente sia alla natura del decumento. Un documento
informatico pud essere recapitato’:

* & mezzo posta eletironica convenzionale (PEOQY
*  amezzo posta elettronica certificata (PEC):
»  mediante supporio removibile (ad es. CD, pendrive).

Un documento analogico, assunte che le prncipati tipologie di documenti analogici che pervengono alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documenti per posia ordinaria e raccomandate, pud essers recapitato:

&= attraverso il servido di posta tradizionale;
" aEo Bt

| documenti, analogici o digitali, di cui non sia identificabile |"awtore sono regolarmente aperti e registrati al
protocollo {con ndicazione “Mittente snonimo”). salve diversn valutasione del Dingente Scolastico, che
provvederi ad eventuali accertamant:.

| document: noevats privi di fimma ma il cw mittente ¢ comunque chiaramente identificabile, venpono
protocallati (con indicazione “Docurmento oon sotoscritio™) e molirati al responsahile del procedimento, che
valutera fa necessita di acquisire la dovata sottoserizione per il perfezsonamento degli ate

La funzions notarile del protocollo {cioé della regisiratura) ¢ quella di attestare data ¢ provenienza cena di un
documento senza interferire su di esso. Sard pot compito del responsabile del procedimento valutare, caso per
caso, ai fini della sua efficacia nguardo ad un affare o ad un determinato procedimento amministrativo, se il
documento privo di firma possa essere ritenuto valido o meno™.

4.2, DMOCUMENTO INVIATO

I documenti informatici sono inviati el indinzzo elettronico dichiarato dm destinatari, abilitatoe alla ricezione
della posta per vin telematica.

A3 OCUMENTO DI RILEVANEA ESTERMNA

Per documento di rilevanza estemna s intende qualungque docwmento reevute/irasmesso da'a altro Ente o altra
persona fisica o giuridica. La gestione ¢ normata dal CAD,

M Per cisy che riguards la irasmiasione del documendt tra be Pubbliche Amminigtmziond, specifiche indicazion: sose cotiterubs ol | interno
deldl™art. 47 del CAD.
2 Per approfondiment in meriio alle tipologie di sottoscrizione eletironic. & vedd il par, ~d.6.1 = Le firme ehetironiche”
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4.4, DOCUMENTO DI RILEYVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanzs interna =i intendono turti quelli che a qualungue titolo sono scambiati tra UOR o
persone dell'Istiturione scolastica stessa,
FPossono distinguersi in:

* comunicazioni informali tra UOR (documenti di neture prevalentemente informativa): per
comunicazioni informali tra unitd si intendono gli scambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dell’azione amministrativa. Queste  comunicarioni
avvengono, di norma, tramite PEO & non sono soggette a protocollazione ed archiviazione:

* scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-probatoria); per
scembio di documenti fra unith 4 intendono le comunicazioni ufficiali di un certo rilievo ai finj
dell’azione amministrativa e delle quali si deve tenere traccia. Le comunicazioni di guesto genere
devono comungue essere protocollate.

4.5, DOCUMENTO ANALOGICO

Per decumento analogico st intende “fg rappresentazions non informatica di aiti, facti o dati ghuvidicamene
rilevami™,

51 definisce “originale™ il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, perfetta ed mentica negli
elementi sostanziali e formali, comprendente tutti gli elements di garanzid ¢ di informazione del mittente & de
destinalano, stampato su carta inlestata e dotato di firma autografa®™,

La softoserizione di un documento determing:

* lidentificazione déll’autore del documento;

* la paterniti del documento: con la sottoscrizione I"autore del documento si assume Ja paternitd dello
stesso, anche i relazione al suo contenuto, A questo proposito si parla di non ripudiabilith del
documento sottoseritto:

*  TPintegrita del documento: il documento scritio e sottoscritto mangalmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quella che lo ha posto in essere.

4.6. DOCUMENTO INFORMATIOO

Fer documento informatico si intende “il documento elestronico che contlene ia rappresenfazione information
eli atti, foutté o dati ginridicomente rilevantd™, 1] documents informatico, come precisato nel paragrafo 2.1.1.
delle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informadici” emanate da AglD,
¢ formato mediante una delle seguenti modaliti:

“al creazione framite 'wilizzo di straenenti software o servizi cloud gualificati che assieurine la produzions
i docements nei formati e wel rispetia delle regole di interoperahilitg 4i cui all'allegato 2:

b) aoguisizione di un documento informatico per via telematica o su supporte wfprmatics, acquisizione della
COpia per imnagine s supporta informatico di wn documento analogico, acquisizione della copld infarmaticn
i wnr docienento analogico;

YA |, conuna |, leld, p-bix), Dulgs 7 mareo 2005, o B2, CAD.

' Per spprofondimenti in merito alta fcerione di document| privi di firma si veda il par. “4.1. - Doumenio feevabo”,

1 Art. |, comma 1, beit. p), Dllgs. T merzs 2008, n. §2, CAD. La definizione & altrest comtenetn gl internn dedl*art. 1. coenma 1, len,
b, del D.PIL 4457HM00: =8) DDCUMENTO INFORMATICD: fo rappresentezion ifbrmmice di ML ST o dart esridieaneenre

rifevant”,
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g} memorizzazione s supporto informatico in formate digitole delle informaziond risultanti da transazioni o
processi informurici o dalia preseniazione telematica di daii attraverse moduli o formelarl vesi disponibill
all ‘mente;

d) generazione o raggruppamento anche in via quiomatica di un insieme df datl o registraziond, provenienti
da una o pit hanche dafi, anche appartenenrt a pid sogeen) inferoperantl, fecondo wna sirafiern fogica
predeferniinala ¢ memorizzata in forma siatica’.

I documento informatico & mmodificabile s la sus memerizzazione su suppors informatico M formsto
digitale non pud sssere alterata nel suo pecesse, geslions e coNservazione.

A seconda che il documento informatieo sia formeto sscondo una delle modalith sopra riportate,
I'immodificabilith e Mintegrith sono garantite da una o pil delle opernzioni indicate nelle citate Linee Guida,
al parsgrafo 2.1.1. {pag. 13).

Al momento della formarione del documentoe informatico immodificabile, devono essere generati e associati
permanentemente ad esso | relativi metadati, L'insieme dei metadati associati dall'lstinzione scolastica =i
documenti informatici & ai documenti amministrativi informatici corrispondone a quelli obbligator previsti
nell’ Allegato 3 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservazione dei documenti informarie’,
Poiranngo essere individuati ulteriort metadati da associare a paricolan tipologie dr documenti informatici,
come i documenti sopaetti a registrazione particolare.

Un documento native informatico non pud essere convertito in formate enalogicn prima della sua eventuale
acquisizione 2 sistema di protocolle o archiviazione informatice. Nel case di documenti soggelti a
sottoserizione, & possibile fare ricorso alla firma elettronica avanzata (FEA), messa a disposizions delie
Istituzioni scolastiche dal Ministero, [ Dirigentt Scolastici ed i Direttori dei Servizi Generali ed Amministrativi
delle Istituzioni Scolastiche statali di ogni ordine e grado possone, inoltre, fare ricorse alla firma digitale,
tramite |'apposita funrione presente sul SIDI. Le suddette modalié di firma vengono delimeate ed analizzate
nel paragrafo successivo.

4.6.1. LE FIRME ELETTROMICHE
La firma elettromea costituisce la modalitd ordinans di firma dei documents informalicr
In particolare, la normativa vigente in matena individua diverse tipologie di sottoscrizione elettronica:

» firma elettronica, ovvero Minsieme dei dati in forma elettronica, allepgati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati clettronici, utilizzate come metodo di autentificazione (art. 3, n, 10,
Reg. UE 1. 810/2014);

» firma elettronica avanzata, ovvere I"inskeme dei dati allegeti o connessi ad un documento informatico
che consentono identificazione del firmatario e garanfiscone |4 connessione univoca con
quest’ultimo (art- 3, n, 11, Rep. UE n. 91052014 )

=  firma elettronica gualificata, ovvero una firma eletironica avanzata che si baza su un cerificato
qualificato (art. 3, n. 12, Reg. UE n. 9107201 4);

s firma digitale, ovvero una particolare firma elettronics qualificata che si basa su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittografiche (art. 1, comma 1, leit. s}, CAD).

In considerazione del tipo di teenologa utilizzata, la firma digitale rappresenta la tipologia di firma pid sicura.
Essa & disciplinata dall’art. 24 del CAD il guale, ni commi 1, 2, 3 e 4, prevede che 1. La firma digitale deve
Fiferirsi in maniera wnivocd ad un solo saggetto ed al documento o all'insieme di documenti el & apposta o
asseciate. 2. L'appesizione di firma digitale imtegra e sostitwisce Papposizione df sigilli, punconi, fimbri,
confrassegni e marchi di qualsiasi geneve ad ognl fine previsio dalla narmativa vigente. 3. Per la generazions
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rilevare, secondo le Lines By, o vliditd del cors ificato stexso, Romehs Efi elementi identificativ del Hiodere
di firma digitale ¢ del certificatare ¢ gli eventuois Limisi d'use. Le linee Euida definiscana alire b modaling,
amche iemporali, df apposizione della firma".

Si tenga conto, altres]. che secondo quanto stabilito dall*art, 24. comma 4-hiy, de| CAD, qualora ad un
documento informatico sia dpposta una Grma digitale o en alivg tipo di finma elettronjca qualificats bazsata su
un certificato elettronico fevecata, scaduto o sospeso, il documento s ha come non sottoscritio, salvo che lg
stato di sespensione sia staln annullate. Ad ogni mods, I"eventuale FEVOCA 0 sospensione, COmigue motivata,
ha effetio dal momento della pubblicazione, salvo che ] revocante, o chi richiede 1a SOSpEnsions, non dimosty
che essa era gid a conoscenza d; tutte le parti interessate.

51 rappresenta, inoltre, che Varticolo 20, comma 1-5is. del CAD, come modificato dall*ar. 20, comma |, Jen.
a) del D.Lgs. 13 dicembre 2007, n. 217, stabilisce che Il dacumento informarivo seddisfa il requisite deils
Sorma soritta ¢ ha Foffeacia previsia dall'mticole 2702 del Codice civile guanden vi ¢ SEPOSTE g firma
digitale, altrn fipar di firmn elefironics qualificata o ung firmg &, elfronica avanzate o, COMURTRE, & fErmeat,
previa identificazione informatica del THO cutare, alfraverso wn processe avense | regquisiti fisseti dall ' Aaln

Al sensi dell’art. 20, commi | “er e l-guaier, del CAD, introdott dall’arnt. 20, comma L, fett. by, del D.lgs. 13
dicembee 2017, n. 217 “(L-ter) L wtiliz=o def aispogitive o fivma eleftronica fualificata o digitale 5§ presume
ricanducibile al titolare di firma elentronica. sahve ehe quest dia prova contrarta, (I-guater) Restarno ferme
le disposizioni concernenti if deposito depfi ae e del documensi i via telematica seconde la no Fmainag, anche
vegolamentare, in materia di Provesse fefemation™,

Dalle dispasizioni sopra riportate, risulta possibile individusre quale sia I"efficacia probatosia del documento
informatico, sulla base del tipa di firma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

* i decumenti sottoscritti con firma elettronien “semplice” soddisfanc i requisito della forma seritt

digitale soddisfano il requisito della forma seritta o hanno I'efficacia prevista dall’art, 2702 c.¢
Ovvero fanno piena prova fing a querela di falgo,

* tdocumenti sottoscritti con firma digitale con certificato Fevocato, scaduto o sospeso fanno piena
prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanto disposto dall*art, 2712 c.o. ™

T Lo 2702 c.e. sinbilldee che “La sorithing prvvatg fir pleme prova, fing o quereln o foles, defla preventenze delle dickianazioni da
o P sormEcritr e el conrre T gule y SCFLNE € prodotT ne Aookoses 0 sonnserizione. oivers R quieste ¢ fepelmente
eaRsidirina come AooraseigrT,
TLan. 3712 e siabilisce che “Le Apradtizion foomralebe, informaiiche @ Ciuematogennfichs, & st foragraficke 2 iy
EVNCTE, agml alirn reparescminsione mencaried oOF far e df cade farmidgne plong P e foi g delle cone FapprRrenln, se ool
contra (f quale song prodadte non ne Airconosee by cowfarmis ol foed o alls COSE Misderme
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& rileva, inoltre, che Lart. 25 del CAD, rubricato “Firma artenticata”, prevede che la firma glettromica o
qualsiagi altro tipo di firma elettronica avanzata, aulenticats dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi dell"art, 2703 c.e®

[l CAD stabilisce, alires], che gli atti clencati ai numeri da 1 & 12 dell'art. 1350 ¢ .c. debbano essere sotboscrim
con firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullita. Gh atti di cui al n. 13, del citato art. 1350 c.c.,
invece, oltre ai tipi di firma sopra menzionati, possoND C5sere softoscrttl anche con firma elettronicn avanzats
o devono essere formati con le ulteriori modalita di cui allarticolo 20, comma 1-bfs, primo pericdo™,

La registrazione di protocollo di un documents informatico solloscritto con firma digitale & eseguita dopo che
I"operatore di protocolle ha verificato ks validita defta firma digitale con apposita funzione sul sistema di
protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentata, i documents informatici possono essere anche senza firma e in tal caso
si seguira la disciplina contenuta al par. *4.1. - Documento ricevuta™',

Da ultimo, si rappresenta che, in it gl att cartacei che provengong e che sono generati da sistemi
stormatizzati, la firma sul documento cartaceo del funzionario responsabile pud esscre sostituita dalla diciturd
dalla “Firma ruiografa sostituila a mezzo siampea, ai Senst dell 'ars, 3, comma 2, Legge 30/1953",

4.7. CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENTI

Diecarre che i documenti smministrativi, sin analogic che informatici, aventi rilevanza esterna, contengano le
seguentt informazioni:

= denominazione e loge dell’amministrazione mittente;

= indirizzo completo dell’amministrazione (via, numerd, CAP, cittd, provinciah;

= indirizeo di posta elettronica certificata dell' Istituzione scolasticn;

= indicazione dell’ lstituzione scolastica e dell'UOR che ha prodotio il docurmento;

s il numer di telefono del "UOR e del RUP (facoltativo, a pie di pagina se previsto):
«  (F. BIVA, Codice iPA, Codice uhivoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le seguenti informazioni:

»  luogo e data (ge/mm'anno) di redazione del documento;
»  numero di protocollo;
= pggetio del documento.

Esso nion deve contenere il riferimento al numero di fax, cocrentemente d quanto disposto dall’art. 14, comma
1-bix, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosi come modificato dalla legee  agosto 2013, n. 98, recante

W | *art. TT03 e stabilisce che ). S ba per riconoscling e sofaserizione mitendican: dal rotaio o da alra miehilice oficiele o cld
anitirzzeta, 2. Liratenticesione consiste nellmitextazions dn parie del pubbiicn ufficinle che In sotnserizione & stodr apposir i s
presenzn, [T pebblico wficicle déve provamente gerenars Fifentied deiln personn ofie seitoscrive”,

W am. 71, comma 2-bis, el CAD.

4 [ prl 1350 oo, stabilisee che "Devvar frsi per oy picillice o per serithine grivni, song pema di amalfinds 1§ contrait ohe
pregieriscone fo propeiend di beni inmeahili; Z) § conivan che eostitiirconn, medifcans o rasferiscond (f diviito df waglmna sy et
srmamabil, 0 diriene df supeeticte, f dirito del concedemie ¢ dell'enfiteinin; 2 f contranti che costiaiscmnn In comimione o) diFi indvica
el Himers precesean; 41 1 corirain ol costitsisomnn o modiToans te servith prediall, i diring ¥ g s femai foveeebili & ©F ofieiire G
abinzicne, 51 gl aeni o vimiesia of dir idicodl dal nmmeri peecedenis; ) contrari af afframcazione del foede enfiteurion. i
coatirrin dF arrkcress; & ¢ conirarn df decaziome di Bl bl pov pie AT SUperfare a4 Neve Temi; W) i comran of soctens o ol
arsociasioee oot | gali s confenisee I godimeirio of et fmmeldl o diardied ieitn reali imaabd e per o fempa ocedeme | g
AREE @ PEr i e Seefeiprminnie: (0 gif min gl Posnmncamg reaiite perpetie o wWinlizie, solve fe clispaiziar) weleilve e reiidide
el Sear, 1) gfi ani di divisione di beni inemobifi @ dt alees diciin reali immobiline; 12) le irasaziond clie lmie per ogmeita
cantravrte refanive of repport] givedicl menzionat] aer amert precedent; 13) @i ity iti specialmenie imrtteati deillin fegpe™,

41 Per approfandimenti in merito alka ricezione di documenti privi di firma, si veda il par. 74,1, - Documenie ricevato™
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“Misure per favorire la diffusione de! domicilio digitale”, il quale stabilisce che, ai fini della verifica della
provenienza delle comunicazioni, & in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo Fax tra Pubbliche
Amministrazioni. E facoltd del Responsabile della pestione documentale aggiangere a quelle fin qui esposie
altre regole per la determinazione dei conteruti ¢ per la definizione della struttura dei document information
51 evidenzia, altresl, che in tema di sccesso ai documentt amministrativi®, a clascuna Istituzicne scolastica
spetta l'onere di specificare con precisione gli estremi di registrazione di un documents suj propri sisterni dj
pratocollo.

L indicazione di tali elementi (tra cui l'oggetto) deve essere rispondente agli standard indicati nel presente
manuale®. Cit perché prerequisito essenziale del pieno godimento del diritto all’aceessg agli atti & la
reperibilits di quest'ultimi che & assicurata da una cometta e standardizzata definiziove/trascrizione
dell'oggetio,

4.8, PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53, comma 3, del D.P.R. n. 445 del 2000, |
documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e tutt] i documenti informatici®,

Inolére, "art. 40-Fis del CAD, come modificato dugli ant. 37, comma |, e 66, comma ] el D s 13 dicembre
2017, n. 217, prevede che formana oggento di registrazione di protocollo ai sensi dell'articolo 53% del D.P.R.
n. 445 del 2000, e comunicazioni che Provengong da o sono inviate a domicili digitoli elett] i sensi di Geianis
previsto ail'articolo 3-bis, nonché le istanze ¢ le dichiarazion; di cui ail wrticolo 65 in confiemitd afle Linep
guida”,

Sono invece esclusi dalla registrazione abbligatoria®:

*  le gezzette ufficiali;

* 1 bollettini ufficiali ¢ i notizan della Pubblica Amministrazione;

" lenote di ricezione delle circalari e altre disposizioni;

= i materiali statistici;

= gli atti preparatori intemi;

* 1giornali, le riviste:

= i libsi;

" 1 matenali pubblicitari;

= gliinviti a manifestazioni;

= futtiidocumenti gia soggett a registrazione particolare dell’ Amminisirazione,

Mel caso in cui sia necessario attribuire una data certa 2 un documento informatico non soggetto a
protocollazione prodotto all’interno dell’ Istituzione scolastica, si applicano le regole per It “validazione
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 2013 “Regole tecwiche in materta di generazions, appesizione e

2 Well ambitn delia diseiplinn df secesso, 't 1. comme 1. let. dl dedla L 24101990 definises il documemo wmminisEative coeme
RN Fepprerentaziane grafic, fStecinemagniio, eleliromagnetica o df quahivee alirg specie del contemn df ani arehy imtarei
o hoa refativl nd wne specifice peacediments. derenmsi di o PUTIIES AT RTioNE & Concersen] meui of Pubblico fnferere,
indipendentamente dilia matira prbbiicinies & privaisics defla fora fiscipling Tazreisine",
** Per uberion snprofondiments, si veds |1 pr. 3.2, - Seristura di dat & prococollo”,
“ Le "Limee Guide snilo formazione. gestions & consarasiane el dacimemdi infaemarked ', emanate dall" gl prevedono che =fa
reglsirasione fmformaiien ool docnmeeni & rapyre s doll iRsteme of dan i foreer slervonice alfegali o conveasi al docaimenia
IHfewtiarica af fine dedl teentifiog fone wnhwaca d) -t {doehmenti pradoitf ¢ eoguiritl, Per la Puldfliee Amonicimsfone vale JENTI
clispesta @ sensi dellarticodo 13, commma 5, del TUDAT
* Llant $3. comma 5. ded DUPR, 44353000, of primno. pecindn prevede che " Soko sgueitn @ regiivsione ohblentoric | docimment
FieEvar @ spediti dell amminisiasione ¢ s | docimeni igfimeaticn,
A 53, comma 5, del D.P R 4452000,
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verifica delle firme electroniche mvanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma
4, 28 comma 3, 32, comma 3, lettera B), 35, comma 2, 36, comma 2, ¢ 717

In particolare, la “validazione temporale” consente di stabilire il momento temporale in cui il documento
informatico & stato formato ed & definita come il fgultato di una proceduora informatica in grado di offrire un
riferimento temporale opponibile a terz.

Lo strumento per ottensre questo risultato & la “marca temporale™", ovvero Sl riferimento temporale che
consenre o validozione temporale ¢ che dimostra | existenze i um evidenza mformatica in un tempo cerio™,

5. IL PROTOCOLLO INFORMATICO

5 1. PROTOCOLLAZIONE

Per protocollazione si intende 1"attivita di registrazione di protocollo mediante la quale & eseguita apposizione
o I"associazione al documento, in forma permanente & non modificabile, delle informazioni riguardand il
documenio slesso,

I documenti che devono esgere registrati a protocollo sono indicati nel paragrafo 4.8, - Protocollabilitd di un
documento amministrativo™,

Ogni numero & protocolle individua un wnico documento e gli eventuali allegati allo stesso ¢, di conseguenza,
ogni documento con i relativi allegati reca un solo numero di protocollo immodificabile. Quindi non &
eonsentiio:

» protocollare un decumento gia protocollto;

» apporte manualmente la segnatora di protocallo, salvo i casi m cui [apposizione tramite Papplicativo
possa deteriorare le informazioni fondamentali del documento (ad es, sovrapposizione del timbro in
ingresso al timbro in ugcita, presenza di etichetta adesiva plastificata che verrebbe annerita dalla
stampanie);

»  incaso di spedizione ed arrivi massivi, apporre una segnatura del tipoes.: 174171, 174172, 174143, ece.
oppure attribuire ad essi lo stesso namero di protocollo;

»  protocollare sul registro ufficiale ami di rilevanza interna senza utilizzare apposita modalitd di
protocollazione interna;

s selezionare un numern di protocolle alla data di messione del documento al fine di effettusare
I"operazione di protocollazione in una data successiva;

«  apporre Ia firma sul documento successivamente alla protocollazions;

o pssociare ad una precedente registrazione ulteriori allegati prodotti o ricevuli successivaments.

La protocollazione per ogni documento ¢ effeliuata mediante la memonzzazione det seguenti elementi®®;

»  pumero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema c registrato in forma non
modificahile;

» data di registrazione di protocollo sssegnats automaticamente dal sistema e registrate in forma non
muodifrcihile:

= mittente per i decumenti ricevati o, in alternativa, il destinarario o i destinatari per i documenti spediti,
registrati in forma non modificabile;

»  pgeetto del documento, registrato in forma non modificabile;

a1, conmna | del DPCH 22 febbraio 2401 3.
- Tali elementi somo definin nedt’ant. 53, comma 1, del [P R 44572000
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® data ¢ protocolle del documento ricevuto, se disponibili;

* limpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dallg sequenza di
simboli binari, in grade di identificarne univecamente il contenuto, registrata in forma noi
modificabile;

*  informazioni inerenti all'assegnazione interna all*amministrazions e la eventyale classificazione?”,

L operazione di protecollazione, cosi come appena descritta, deve essere effettuata soln dopo aver caricato sul
sistemna il documento principale e i suoi allegati (che devono dportare tutti il medesime numero di protocollo),
5.2. SCRITTURA DI BATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizeata diei flussi documentali dell’Istituzione scolastien necessita una particolare
attenzione alla qualitd delle informazioni associate, in fase di protocellazione, a1 documenti interessati, al fine
di evitare che questi risultine non reperibili o difficilmente tintracciabili,

A tal fine, sono di seguito nportate |e regole cui gli wtilizzatort del sistema di protecollo informatico devono
attenersi, per la redazione dei segpuenti dati:

- Pritma &l nome e poi il cognome
Nomi i persona - Tutto maiuscolo
Esempio: MARID ROSSI

Titoli professionall e .
Ixtitvziongli SR

In lingua italiana, per esteso o ECNEA puniare

Esempio: San Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

- 3¢ riportano nomi di persona valgone le precedenti regole

- Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in alternativa, acronimi
- La forma societaria senza punti

Esempio: GIUSEPPE BIANCO, ACME SpA

Nowmi of cittd e di sian

Newmii i dirie @ socield

; } Felidis
Gntt e assocluziond in Usare sigle in mamscolo e senzs punti, laddove disponibili

genere
Usare la forma ridotta e puntatz della sola parols Ministero, oppure
Minister acronimo
Esempio: MIN. ISTRUZIONE, appure M1
Enti di secondo livello Usare |a forma estesa o acronimi noti
In maiuseolo e senza punti
Sele in genere
Esempio: M1
- Digitare il carartere direttamente dalls tastiera
Firgolette ¢ apici

- Non eseguire la funzione copia ¢ incolla di Windows

M Tale elemento & previsio dafic “Linee Cried sulla formazione, pestiome ¢ copternraione el documenti informatici” emanste
dall*AplD,
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..1|

| Usare il seguente formato numeneo: GL-MM-AAAA o GGMMAAAA
Esempio: 20-07-2020 o 20072020 ¢ non 2000772020

Dhte

Olire a quanto sopra rppresertato, I'lstituzions scolastica adotta le seguenti nlerion regole per la redazicne
det dati- [elence regole ageimtive].

53, BEGHNATURA DI PROTOCOLLEG

La segnatura di protocollo & Papposizione o I'associazione all’originale del documento, in forma permanente
non modificabile, delle informazieni riguardanti il documento stesso. L operazione di segnatura @ effetiuata
dall applicativa automaticamente  contemporancamente all'operazione di registrazione di protocollo™, Essa
consente di individuare eiascun documento in modo inequivocabile

Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo sono™:

= il progressivo di protocolle™;
* ladata di protocollo;
o lidemtificarione in forma sintetica dell’ Amminisirazione o dell'Area Organizzativa individuets.

L'operazione di segnatura di protocollo pud includere ogni alir informazione utile o necessaria, qualora tait
informazioni siano disponibili gia al momento della regisirazione di protocollo. Quando il documento é
indirizzato ad altre Amminisirazioni ed & formate e trasmesso con strumenti informaticd, la segnatura di
protocollo pud includere tutte le informaziont di registrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell'lstituzione scolastica, m oftemmperanza alle regole tecniche precedenternente
esposte, adotta il ser di mformazioni minime ed utilizza quale identificativo dell’ Amministrazione il codice
con cui ['Istituzione scolastica & univecamente identificata sull"indice delle Pubbliche Amministraziond,

5.4, DIFFERIMENTD DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocolio dei documenti pervenuti all’Istinuzione scolastica sono effettuate nella giomata
di arrivo ¢ comungue non oltre tre giomi levorativi dal ncevimento di detti documenti. Qualora el tempd sopra
indicati non possa essere effettuata la registrazione di protocollo, il Respoasabile della gestione pud autorizzare
la registrazione in tempi successivi fssando comungue un imite di tempo e conferendo valore, nel caso di
scadenze predeterminate, al imbro datario d’arrive, esplicitandone |"autorizzazione attraverso apposite note
interne, 11 protocolle differito consiste nel diffennmento dei termini di registrazione e si applica ai documenti
in armvo.

SS5. RICEVUTA DI AVVENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC tomporta I'invio 8l mittente di due tipologie diverse di ricevute: una legata
al servizic di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica, MNel caso di ricezione di
documentt informaticl mediante PEC, 1a notifica al mitiente dell’avvenuio recapito del messaggio & azsicuraia
dal servizio di posta elettronica certificata, utilizzato dall'lstiturione scolastica con gl standard specifici.

At 55, comma 2, DR 2452000 e “Lince Gaida selle formmziome, peians & conservestons da docamann (s’ ciaseie
dall’ Agllh, peg. 20

N Talh informaxioni sone defmite all"ar. 55 del (PR 44302000,

31 A semsi delitar, 57, comma 1, del DUPR, 44572000 44 -0 mrwero oF prafeeallo & progressive o cornfeia o almewa sewe cifie
mumeriche Lo momerazione @ st agal amim soldee”,

29



5.6. REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocolie @ lo strumento attraverse cul & possibile identificare in modo univoco e certo |
documenti ricevati & spediti mediantc la registrazione di determinati elementi che caratierizzana opni singolo
documcnto. Per tale motivo, il registro di protocello svolge una fondamentale funzione giuridico probatoria,
attestando |'esistenza di un determinato documento all'interno del sistema di gestione documentale e
gamantendone 1" autenticity.

Dhanque, in coerenza con la nermativa vigente, il registro ufficiale di protocolla @ unico, sia per la
protocollazione in ingresso, che in uscita, che in modaliti interna e la numerszione progressiva delle
registrazioni di protacolle & unica indipendentemente dal modello organizzativo admtato. La numerazione si
chivde al 31 dicembre e ricomincia il 17 gennaio successivo. Essa si aggiorna automaticamente e
guotidianamente,

Deve essere prodotto automaticamente il registro gioraliero di protocollo costituite dall'elenco delle
informazicni inserite con I'aperazione di registrazione 4i protocollo nellarco di uno stesso Eiomo,

Esso deve essere inviato automaticamente dal sistema di prodocello, in formato tale da garantime la non
maditicabilitd. Al fine di garantice la non modifcabilita delie operazioni di registrazione, il registro glomaliers
di protocollo & trasmesso entro la giomata laverative successiva al sistema di conservazione™,

5. 7. REGISTRO M EMFRCGENTA

Nel caso di interruziond del funzionamento del sistemna di protocollo informatico per cause tecniche accidentali
o programmate, 2l sensi dell’an. 63 del Teste Unico, le registrazioni di protocollo vengono effettuate su un
registro di emergenza®™.

Il Responsabile della gestione documentale autorizza con proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e, al ripristine della funzionalith del sistema
di protocollo informatico, tte e registrazioni effetiuate Vengono imserite a sistema, continuando la
numerazione del protocolle generale raggiunta al momento dell*interruzione del servizio. A tale registrazione
€ associato anche il numero di protocollo ¢ la data di registrazione riportati sul protocolle di emergenza,
mantenendo una correlazione con il numero wtilizeato in emerpenza. Sul registro di emergenza sono riportate
lz causa, la data e Pora di inizio dell interruzione del funzionamento del sistema di protocollo, Tn gquesti easi,
dovrang essere compilati in ogni lore pante & finpati, | Moduh di Repistrvnione di Emerpenza.

Qualera linterruzione del funzionamenta del sistema di protocollo si prolunghi per pi di ventiguattro ore, il
Responsabile della gestione documentale, ai sensi della normativa vigente, awtorizza "uso del registro di

1 “Linee Guidy sulle formasione, gestions ¢ convervazione det deeurmenti imfematicy, eraznate dall' AglD.
H Lart, 63 del DUP.R. 4452000 prevede che =1 [f respansebile dof sorvsis per fa femita del protecolls (nfarmatice, defln gesione
et i docurmenteli ¢ dogli archivi muorizza lo svolgimento anehe mmmmale delle aperazior! di registrrzione of pramcollo o ima o
il regivir of emergemn, agini qualvalte per canse deeniche mor sie possibile wil{izzare fo rarmale procedurn (nformation, Sl FEpintny
off emanpanca tomo riporiate e canse. b dete ¢ ara di nisio dell ierrusione nonehd i datg @ | ara Aol rpristing defla frazivanlin
del gintemee I Chealora Uimpossbilisd of uiilizzone to procadinn information 8l prolimgkl eitre vemtfquanro ore, o et o
ecresionale graviid. Il resporsshile per la tenuta def provocedlo pud aitrizzare § v del FEZIETra i emrergensa per perod sicceasiy
it i ofd e sentimann, Sl registeo df emerzensa voane Rpoan 15 extromi del proviediments of awerizozione 3. Por oEn
gicrmaia i reglstrazione df emergenze & riporialo sl regisieo d emergenn U mimers fotale di opvrasienr Fepivirile mamrimente. d
La sequenzi simmericn wnlizzate su v registo O fmergenz, arehe @ sepuite of Swccesslve imernciont. deve CORUMAIE grrTaiine
idemtifieazions wrivosa del docwmenti registrati nedl"ambita del sistemm documentario deif e ergawizIoiiveg omegenea, ¥ Le
arformmsiont relative ai documents projoeollad in emergense somo inserite nel sistema informalico. utilizzumde wn apporit funziony
i recipers dei dati, senze rilardo of rprisine defle fimsionnlisi ol sistemz. Dyrante b Jase i mpriing, @ clasown deenmenio
PSR I EWErEeNsT vigne mtethiite wa manvern df predpcolly del sistema infarmatico ardinndn, che provwede o maontenere
stghilmente fu correlazione con [ mumere wiilizmat (i emergenen
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ermnercenza per penicdi successivi di non pin di wna seftimana; in talh cast sul registro di emergenza, oltre alle
informazioni di cui sopra, vengono riporati g estremi del provvedimento di autorizzazione,

5.8. REGISTRI FARTICOLARI

All'interne  dell"Istituzione scolastica sono istituiti registri particolari che possono essere sottratti alla
consultazione da parte di chi nen sia espressamente abilitato ¢ per i quali possono essere previste particolasi
forme di riservatezza e di accesso. Su questi registn vanno caricati solo i documenti informatici o le immaging
dei documenti cartacei secando le istruziond preseati sul decreto istitutivo del registro particolare in parola che
deve essere integralmente npaortato nel presente manuoale,

I documenti ¢he sono soggettt & particolare registrazione dell’ Istiluzione scolastica ¢ che, ai sensi dell’art. 53,
comma 5, del DPR. 44572000, sono esciusi della protocollarione sono definiti nel presente manuale, con
indicazione della modalita di gestione dei relativi regisi.

Sono sopgetti a registrazione particolares i seguenti documenti:

& verhali del Consiglin o lstivarn, defla Glunta execuviva, del Calfegio dei decend, dei Consigli di clazse
® i decreli del Dirigente Scolasiien.

Per la gestione del trattamento delle registraziond particolari informetiche vengone individuali i seguenti
regisiri:
= yepisrra del verbali del Consighio o Ivimen, dells Gionia erecutiva, del Callegio del docensl, del Consiglh
claxse
= pepistve del decretl del Dirigente Soolastic,

0. ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLD

Lanecessith d: modificare anche un solo campo tra quelli obbligator della registrazione di protocollo registrato
in forma non modificabile, per correppere errori verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso
linternperabilitd dei sistemi di protocolle mittente ¢ destinatario, comporta Mobbligo di annullare l'inter
registrazione di protocollo.

Solo 1 Responsabile della gestione documentale & autorizzato ad annillare ovvero a dare disposizioni di
mnnullamento delle registrazioni d1 protocollo. L annullamento di una registrazione di protocollo deve essere
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione documentale
che, sola a seguite della valutazione della particolare questione, pud autorsezare Iznnullamento stesso

Le informarioni annuollate devonoe dmanere memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalle procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare ["annullamento nporta la
dicitura “annullate™ in posizione sempre visibile ¢ tnle, comunque, da consentire la lettura di tutte le
informazioni originarie unitamente alla data, allidentificativo dell'operatore ed agli estremi del provvedimento
dautorizzarione. Il sistema registra "avvenuta rettifica, la data ¢ il soggetto che & intervenuto,

Al momente dell’annullamento di una regisirazione di protocollo generale Mapplicativo richiede la
motivazione ¢ gli estremi del provvedimente di annullamento.

5.10. MODALITA DI SYOLGIMENTD DEL PROCESS0 DI SCANSIDNE

Il processa di scansione si articola nelle seguenii fasi:
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* acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composta da pit pagine,
comispanda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione:

" verifica della correttezza dell’acquisizione delle immagini e della esatta corrispondenza delle
immagimi otterte con gli originali cartacei:

= collegamento delle immagini alla dspettiva registrazione di protocollo, in mede non modificabile;

*  memorizzazione delle immaging, in modo non modificabile.

In linea con la cenificazione di processo™, I'operatore di protocollo, a valle del processo di scansione, attesta
la conformitd del documento scansionato &l documento originale,

In breve, la conformitd della copia per immagine sy supporto imformatice di un documento analogico ¢
garantita mediante™:

* attestazions di un pubblico ufficiale:

" apposizione della firma digitale o firma elettronica qualificata o firma elettronica avanzata o altro Hpis
di firma ai sensi dell"art. 20, comma 1-bix, ovvero del sigillo elettronico qualificato o avanzate da parte
di ¢hi effettun il raffronta.

Lattestazione di conformiti delle copie pud essere inserita nel documents informatico contenente la copia per
immagine o essere prodotta come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e
"impronta di ogni copia per immagine,

Il documento informatico contenente 'sttestazione & sottoscritto con firma digitale o firma elettronica
qualificata o avanzata del notaio o del pubblico ufficiale a cid autorizzato,

In ogni caso mon vengona riprodotti in formato immagine i docwmenti che per caratieristiche fisiche non
possnno essere selloposti a scansione (formati non standard o particolarmente voluminosi),

5i preciza che quelora debbano essere protocollat: docementi contenenti categorie particolari di dati personali
di cui all’art. ¥ del Regolamento UE 6792016, I'operatore di protecolle, dotato delle necessarie abilitazioni,
dovrd contrassegnare il documento come contenente dati dservati’

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1, TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell'Istituzione scolastica deve adottare un meceanismao di compliance e
rispetto della normativa in materia di protezione dei dati persondli, &i sensi del Reg. UE 679/2016 e del D.Lgs.
1962003, modificato dal D, Les. 101/2015%,

** $1 vednno, in merito, ghi artiooli 22, comma 1-bir, & 23-rer, comma 1-bi, del CAD ' Allegsie 3 alke “Linee Guida suifs @rmesione
gesiipug ¢ conservazione def documrentd informmiel” emarate dall” AglD,
AR 22 del CAD,
*" Per ahtericri approfondimenti, si veda il par, ~8.1 = Tutels del dati personali ¢ misure di sicurerza™
Mol Livee Giida sulla fovmazions, Eerinng ¢ conservazione dof docwaienii informaniel” émansle dall*AglD, seabdliscono che o |
o respansabily deile gestione docementale oveero, ove ramimare. 1 coprdinatore defln gerrons docremeninle, in eeconde con i
respowsiibile dells conservazions di coi al paragrafn 4.4 con il responsahile per fo trensisione Aigitale ¢ aoquidsing i parere del
e bile defle provezione der dod perrorall, precipone i pigawe delle sicunezza ded siirime o pesiione inflaemnion ded docmen,
preveinde opportiee srisre teentche ¢ aFgmRizzanve g girararine wn el df Sicwrezza adegumie ol rivelio (v materia i pratezigne
det dirti persomali. ai sensd dell wrt. 32 del Regolamento LE 5702008 1GDPRY. anche i flinzione deile Mpologie di dati irati, guall
quelll mferihilt alle cavegorie particolnn df cul ngl mr 900 del Repofanents stessp. ",
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L. Istituzione scolastica deve intraprenders iniziative volte ad ottemperare a quanto previsto dal Regolamento
UE 6792016, con particelare nferimento:

* @l principio di liceita del trattamento dei dati;

= al principio di minimizzazione del tratiamento dei dati™;

= all'esercizio dei diritti di cui agli artt, 15-22 del GDPR da parte degli interessati;
#  alle modalith del trattamento e ai reguisiti dei dati;

#  all"informativa fomita agli interessat ed al relativo consenso guando dovuto;

= all'analist dei rischi sui diritti e le liberta dei soggetti interessati;

»  all'individuazione del Responsabile della protezione dei dati;

= all'individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento dei dat;

= all'anafisi dei nschi sui divitti & Je liberta dei soggetti interessati;

» alle misure di sicurezza®™

Fatto salvo quanio sopra, particolare rilevanza assume il coneetio di accounfability e lr capacith di adottare un
processo efficace per ld protezione dei dati, affinché si riduca al minimo il nschio di una loro possibile
viclazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione documentale, in accordo con il Responsabile della conservazione,
con il Responsabile per la transimone digitale, e acquisito il parere del Responsabile della protezione dei dad
personali, predispone il pianc della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documentl, prevedendo
opporiune misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurerza adegoato al rischio in materia
di protesione dei dati personali, ai sensi dell’art, 32 del Reg. UE 6792016, anche in funzione delle tipologie
di dat trattati, quali quelli riferibili alle categorie particolar & cui aghi ant, 210 del Regolamento stesso,

Sul punto, il Garante della privacy nel Parere sulle schema di “Lince Guida sulla formazione, gestions ¢
gonserazione def documenti informatier del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che 1l mero rinvio alle misure
di cui alla circolare AglD del 18 apride 2007, n. 272010 7, nell’ambito dei requisits di sicurezza cuil sono tenuti i
viri soggetti coinvolti nel trattamento, non & di per sé sufficiente ad assicurare "adozione dimisure di sicurezem
del trattamento adeguate, in conformita al Regolamento, 8 norma del guale, occorre invece valulare, in
conerelo, i rischi che possono derivare, in particolare, dalla distruzione, dalla perdita, dalla modifica, dalla
divulgazione non autorizzata o dall’accesso, in modo accidentale o illegale, & datl persomali trasmessi,
conservall o comundgue tratlati.

L’ Istituzione seolpstica & tenuta ad adofiare, pertante, idonee ¢ preventive misure di sicurczza, volte & custodire
i dati personali trattali, m modo da ridurre al minimo 1 Aschi di distruzione o perdita, anche accidentale, di
Accessn non autorizzato o di trattamento non consentite o non conforme alle finalitd della raccolia, in relazione
alle ¢onoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro netura e alle gpecifiche camtteristiche del
traltamento.,

Nello specifico, fe misure di caratiere tecnico/organizzativo adottate dall’lstituzione scolastica sono le
BefUCTIL:

ai la copacita of assicirare su base pormanente fa reevalezz, Varegrivd, fa disponibilite ¢ la resilienza del sistomi &
def sevis dil praltaneiio,

* art. 5, comiena 1, lert ¢l del Repolamencs UE 792046,
B | g misure di sicurersn devaso “gargmtiee e [feelln of séenresza rm'fgmah:: ol miseddn™ diel Irmainmenta: in uUEst sEnsn "art. 32 (=13
1 dul Regodamsento LIE 6792014 offre usa lisin aperts 2 non esaustiva,
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A fa capacisg di ripristingre tempestivamente la disponibiling ¢ Vaccesse ded dari perxonall in caso di incidente flsico o
fecnioag;

¢l une procedurg per fesiare, verificare o volutere regolarmente Mefficacia delle misure fecniche & argankzative af fine
di garantive In sicurezza del frattamenio.]

6.2. DIRITTO DI ACCESSO AGLL ATTI

6.2.1. ACCESSE0 DOCUMENTALE

Per dintto di accesso si mtende, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lett, ah, dells L. 24171990, =il diritto degli
énteressali di prendere visione ¢ oi extrarre copia di documenti amministrati,

Cili istanti devono essere portatori di un interesse diretto, concreto e #luale, cormmispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata ¢ collegata al documento amministrative e ai documenti connessi.

Gli interessats devono effettuare una richiesta di sccesso motivata, essendo necessaria una valutazione
oggettiva circa la posizione dell’istante per verificare I'esistenza di un nesso di strumentaliti rispetto ad una
situazione gluridicamente tutelata e collegata al documento al quale & richiesto I"accesso.

Tl dirifto di accesso & escluso per®:

® [ documenti coperti dal segreto di Siato;

® i procedimenti tributari;

*  aftivita deila Pubblica Amministrazione direrta all'emunazione di att normativi o ammirnistrativi
reneralr;

® iprocedinenti selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale.

11 diritto all’accesso ai documenti amministrativi & prioritario rispetto &l diritto alla viservatezza in tuti quei
casi in cui istanza ostensiva sia preordinsta alla turela e alla difess dei propd interessi giuridici,

L Istituzione scolastica deve effettuare una valutazione oggettiva circa la posizione dell'istante per verificare
I"esistenza di un nesso di strumentalith rispetto ad una situazione giuridicamente tutelate e collepata al
documento al quale & richiesto I"accesso, tenendo conto altresi di quanto previsto eventualmente nello specifico
regolamento per Paccesso documentale, adottato dalla scuola, in conformita alle previsioni contenute nells
delibera ANAC 1309/2016,

Per quanio afferisce ai profili privaey, il D.Lgs. 196/2003 all'art. 59, rubricate “dccesso o decumenti
ammiinistrativi ¢ accesso eivico” prevede che /. Fatto salve quanie previsto dall articolo 60, i presuppast
de modalita, i limitl per Vesercizia del divito dl accesso @ documenti amministrativi contementi dati personall,
e la relativa mitela givrisdizionale, restano diseiplinari dalls legme 7 agosto 1990, n, 241, ¢ successive
modificazioni e dafle altre disposizioni i fegge in materia, nonchd dai relativi regedamenti &1 altfiazione,
anche per cid ohie concerne § tipi di dai di cod aglf articodi 9 10 del regolamento € e operaziont di trattamento
exeguibili in execuzione df weg richicsia oF aocesee,

In breve, si rileva che rispetto ai*;

= Dhari personafi: il diritto all*accesso ai documenti amministrativi pud prevalere sull*interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di minimizzasione;

= Daii codd semsibill ¢ giudiziaric il dirito ail’accesso prevale solo laddove sia strettamente
indispensabile;

*  Dati codd. sensibilizsimi (dati gencetict efo fdonei o rivelare lo stato di salute ¢ la vita sessualel: il
diritto di accesso prevale esclusivamente se |a situazione giuridicamente rilevante che si intende

Bloawp, 24, L. 240/0990,
B2 Art 4, conmma T, D, Legs, 241009590 A 539 ¢ 60, D0 Lgs, 196/2003,
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tutelare con la richiesta di sceesso ai documenti amministrativi consiste in un dirtte della personalita
@ in un altro diritto o liberta fondamentale,

A tal proposito, nella gestione degli accessi & consultazione dei documenti detenuti dall” Istituzione scolastica,
da parte di term, il Responsahite della gestione & tenute ad informare in modo costante ed aggiornato il
Responsabile della protezione dei dati personali.

In ogni caso, nell'ipotesi di accesse diretto ai propri archivi, ["Amministrazione titolare dei dati, rilascia
all’ Amministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati eveninali limiti e condiziom
di aceesso, velt ad assicurare la rservatezza dei dati personali a1 sensi della normativa vigente anche mediante
la stipula di apposite convenzioni di servizio,

Allo stesso modo, nel caso in cul sia effettuara una protocoliazione riservata (come indicato nel paragrafio 5.8,
la visibilitd completa del documento ¢ possibile solo all'utente assegnatario per competenza ¢ agli operator di
protocollo che hanno il permesso applicativo di protocollazione riservata (permesso associato al mola). Tuotti
gli altri utenti (seppure inclusi nelis giusta lista di competenza) possono accedere solo al dati di registrazione
{ad esempio, progressivo di protocollo, data di protocollazione), mentre sono oscurats | dati relativi al profilo
del protocelle (ad esempic, classificazionc).

1 documenti non vengono mai viswalizzati dagli utesti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca
generale nell'archivio o di una fcerca finll fexr.,

6.2.2. ACCESSO CIVICD GENERALIZZATO (FOLA)
Il diritto allaccesso civico generalizzato (FOIA) rignarda la possibilita di sccedere a dati, documenti e

informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulterior rispetio & quelli oggetto di pubblicazione
obbligatoria previst dal D.Lgs. 33/2003%,

L istanze possono essere presentate da chiungue, a prescindere da particolari requisiti di qualificazione, e
senga necessith di motivasione.

L accesso civico generalizzato & volto a:

* assicurare a chiungue "accesso mdipendentemente dalla titolarita di sitazom giuridiche sopgettive;

»  promuovere l& partecipazione 2l dibastito pubblico:

»  favorive forme diffuse di controllo sul perseguimento delle finalitd istituzionali e sullwtilizzo delle
risorse pubbliche.

Le [stituzioni seolastiche, al fine di esaminare le istanze, dovrebbero adottare anche adepuate soluziom
organizzative, gquali, ad esempio, “la concenirazions della competenza a decidere sulle rickieste di accesso in
it ualeo ufficio fdetate di risorse professionali adegniate, ehe i specializzane nel lempo, accumulandn mow
how ed esperienza)l, che, al fini istrurtori, dicloga con gli uffici che deténgome | dati vichiesd™, come indicato
nella Deliberazione ANAC [ 3092016,

£ | peesssa civice generalizeaio & previste Gall et 5. comma 2. del [ Lgs, 33020013 e sl differenzla dall’sccesio civien semplice di
cud al comena 1 del nwdesimo articobo, i quale stahilisce che "L'obblige previste dalft nermanive wgenre in qope afle pdibdiche
ammopimintrasion of pebblicere dodiwwens, infarsrziond o dan comporna i dinina o ehequie oF richiedere T medesimd, ned cosi i ol
s iy omessa o foro puishblicazions”, Come precedenbemeie cvidenziato, I"stanza di gécesas clv oo, gualar akhia a nggetto dati,
mimnazioni ¢ docurnenti cgpetto di pubblicazions ohbligataria ai s del DLgs. 330013, & presentatn 2l Responsshile per la
prevenzione della comuziane e delln traspananen.

Ly Deliberaziome ANAC 0, | 309 del 28 dicembez 2016, recanie "Linge Ginde recasi iedicosioes aprrative of fini dedfn dpﬁlr.l:.lm.m
delle escherioni e ded Mmiti all aecerse civice di cuf el ard, § o 2 alel [ lgs, I35 @ siata adotiain ad sensi dell a. S-bis, comna
. del T Lps, 33720013 4 guale sibilisce che =47 find ofella definizione delle eecloslanl ¢ el limdis eifaccesss civico of o of presense
erticole, Udivodd naslensly aarporrazione, dinfesy con  Gorogie per lo grotezfone ded dail personali e sendits n Congferensn
wnificata i ol ailfaricoie § del deerdte fegizlnnivo 28 azesne (997, 5 28], adesta linee munle recenit indiovalon eperafive”
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Fatte salvo quanto sopra, Je scuole destinstarie dell’istanza, devono emétiere un provvedimento espresso e
maotivaio nei suceessivi trenta giomi.

o rappresenta che l'accesso civico generalizzato & limitato gqualorn sie pregiudicato un interesse pubhblicn,
OVVErD:

* la sicurezza pubblica e I'ordine pubblica;

" lasicurezza nazionale;

*  la difess e le questioni militar;

» e relazioni internazionali;

* I politica ¢ la siabilita finanziaria ed economica dello State;

* laconduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

* il regolare svolgimento di attivita ispettive,

L Istituzicne scolastica deve, aliresi, effettuare un”attivita valutativa con la tecnica del bilanciamento, caso per
caso, ira linteresse pubblico alla disclosire peneralizzata ¢ la tutels di inferess considerats  validi
dall’ordinamento. 1l diniego ¢ necessario per evitare un pregindizio concreto alla tutela di uno de seguenti
inferess1 private

* protezione dei dafi personals;

®  liberta e segretezza della corrspondenza;

* intercssi cconomici ¢ commerciali, inclusi la proprietd intellettuale, il diritto d"aulore e | segreti
commerciali®,

Sulle richieste di riesame presentate dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o parcialmente "accesso
o ¢he non abbiano avato rispesta entro il termine stabilite, il Responsabile per la prevenzione della cormumione
e dellz trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti gini,

Qualora 'accesso sia stato negato o differito per esipenze di wieln della protezions dei dati personali, il
Responsabile della prevenzione della cormzione e della trasparenza, fatto salve il confronto con il RPD, deve
provvedere, sentito il Garante per Ia protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di diec
giormi dalla richiesta.

Il termine per Padoxions del provvedimento da parte del RPCT & sospeso fino alla rcezione del parere del
Garante ¢ comungue per un periodo non superiore ai predett dieci giomi™.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negative sopre elencati, |'lstituzione scolastica & tenuta, ad ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOLA sono contenute nella Circolare del Ministro per
la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 2/2007 avente ad opgetto “Aivazions delle norme
sull aecesso civieo gemeralizzato (e.d. FOIAJT, in particolare:

= uffici competent;

®  {empi di decisione;

= controinferessati;

= rifiutl non consentiti;

= dialego con i richiedenti:
* Registro degli accessi.

= L1 vedan, sl punio. "art. $-5ix del 0. Lgs. 3372013 ¢ la Deliberazione ANAC 13092016,
™ Art 5.comima T, ded DoLgs. 343003,
3



N 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n. 1/2019 alle
scopo di fomire alle Pubbliche Amministrazioni “iedivizzi ¢ chiorimem™  ulteriori rispetto alle
*raccomandaziont operative’” di cut alla circolare n. 272017 ed alle Linee Guida dell’ ANAC adotiate d'intesa
con il (GGarante per 2 protezione dei dati personeh nel 2016. [ profili trattsti fgeardano:

* criteri applicativi di camttere generale;

= pegime dei costi;

' potifica al controinteressati,

» partecipazione dei controinteressati alla fase di riesame;
5 fenmine per propoere I'istanza Ji riesame;

®  sirumenti tecnologicl di supporto.

6.1.3. RECISTRC DEGLT ACCESS!

Il registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie di accesso & istituito presso 1 Tstituzione
seolasiica, in conformitd a quanto stabilito dai gid citati documenti, ovvera, la Deliberazione ANAC .
130072016, nonche dalla Circelare del Ministro per la Pubhlice Ammmistrazione n, 22017, e dalla successiva
Circolare del Ministro per la Pubblica Amministraxione n. /2019,

1l registro ¢ costituito attraverso la raccolta organzzata delle richieste con indicazione dell oppetto, della data
¢ del relativo esito (con data della decisione), il quale sard pubblicato sul sito istituzionale dell Istituzione
seolastica con cadenza trimestrale. L implementazione del registro avviene mediante | utilizeo del sistema i
protocollo informatico e dei flussi documentali di cui é dotata 1 istituzione scolastica al sensi del DPR, n. 445
del 2004, del CAD e delle relative regole tecniche.
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