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INTRODUZIONE

Il presente documento ¢ il Manuale di conservazione (d’ora in poi Manuale) dei documenti
informatici applicato dall’amministrazione scrivente come soggetto produttore (d’ora in poi
Produttore) che intende sottoporre a conservazione digitale alcune tipologie documentali,
affidando il processo di conservazione al Conservatore Autorizzato Aruba PEC SpA.

Il presente Manuale contiene esclusivamente le informazioni di pertinenza del Produttore e
rimanda per tutti gli aspetti non esplicitamente inseriti nel documento al Manuale di
Conservazione di Aruba PEC SpA pubblicato nella versione aggiornata sul sito web
dell’ Agenzia per I’Italia Digitale - AgID nella sezione dedicata ai conservatori accreditati.

1. MODELLO ORGANIZZATIVO

Le figure interne all’Istituto individuate sono:
Responsabile della Conservazione: DIRIGENTE SCOLASTICO

il Titolare del servizio, od il soggetto dal medesimo nominato, il quale ha facolta di affidare a
terzi, in tutto o in parte, l’'esecuzione delle attivita previste a suo carico dalla vigente
normativa. 1l responsabile della conservazione definisce e attua le politiche complessive del
sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia;

Responsabile Produttore dei Pacchetti di Versamento: DIRIGENTE SCOLASTICO

La persona fisica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che produce il
Pacchetto di versamento ed é responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di
conservazione. Qualora il Cliente sia una Pubblica Amministrazione, il Produttore dei
pacchetti di versamento si identifica con il responsabile della gestione documentale;

2. VERSAMENTO IN CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Il Responsabile della gestione documentale di conservazione o un suo delegato predispone la
creazione e la trasmissione dei Pacchetti di versamento al Conservatore mediante opzioni
automatiche di invio per il registro giornaliero del protocollo e mediante operazioni manuali per
la trasmissione dei documenti oggetto di conservazione.

3. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE
Vengono sottoposti a conservazione:
- il registro Giornaliero di Protocollo, creato secondo le linee guida Agid vigenti

- tutti 1 documenti identificati da una delle tipologie elencate nel massimario di scarto, allegato a
questo documento (ALLEGATO 1) e gia inserito nel Manuale di Gestione Documentale,
specificati di seguito.



4. VERSAMENTO IN CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Il versamento in conservazione dei documenti informatici del Produttore ¢ effettuato a partire
dal ruolo “Responsabile della conservazione” del sistema di gestione documentale o suo
delegato.

Attualmente I’invio in conservazione dei documenti avviene con la seguente periodicita:
- ’elaborazione giornaliera del registro di protocollo entro le ore 24 dello stesso giorno

- la documentazione di rilievo fiscale entro il mese di giugno successivo rispetto alla data di
registrazione nel sistema di gestione documentale

- altra documentazione annuale per anno scolastico, entro il mese di dicembre del termine
dell’anno scolastico rispetto alla data di registrazione nel sistema di gestione documentale.

5. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

Le tipologie documentarie attualmente versate dal Produttore e, successivamente, gestite e
conservate dal sistema di conservazione sono:

- registro di protocollo giornaliero
- fatture elettroniche
V1.2 Uscite e piani di spesa — V1.2.2 [omissis ....] Fatture e corrispondenza varia
- schede di valutazione alunni
V.4 Cursus studiorum — V.4.3 Pagelle scolastiche Schede di valutazione Schede alunni
- documentazione verbali Esami di Stato

1.5 Registri e repertori di carattere generale — 1.5.28 Registri dei verbali degli esami e delle
relative prove

6. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Il trattamento dei dati personali nell’ambito dell’attivita di conservazione dei documenti
informatici ¢ regolato da apposito accordo sottoscritto da Produttore e Conservatore ed allegato
al contratto stesso di cui & parte integrante.
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