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PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticiemanate dall’AgID,
prevedono I'obbligo per le Pubbliche Amministrazidnredigere con provvedimento formale e pubbkcar
sul proprio sito istituzionale il Manuale di geste®odocumentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, dadottdall’lstituzione scolastica ISTITUTO
COMPRENSIVO DELLA VAL NURE al fine di adeguarsi aldisposizioni di cui sopra, descrive il sistema
di gestione dei documenti e fornisce le istruzjosi il corretto funzionamento del servizio perdatuta del
protocollo informatico, della gestione dei flusscdmentali e degli archivi.in

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello orgarativo adottato dalla scuola per la gestione dwntale

e il processo di gestione del ciclo di vita del wlbento, oltre a fornire specifiche istruzioni in nite al
documento amministrativo ed al documento infornmatial protocollo informatico e alle tematiche di
accesso, trasparenzamvacy.

Il Manuale é destinato alla piu ampia diffusionteina ed esterna, in quanto fornisce le istruziomplete
per eseguire correttamente le operazioni di forawei registrazione, classificazione, fascicolaziene
archiviazione dei documenti. Pertanto, il preselteumento si rivolge non solo agli operatori ditpoollo
ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggesterni che si relazionano con gli organi deltigo.

GLOSSARIO

ACRONIMI

AglD Agenzia per I'ltalia Digitale

AOO Area Organizzativa Omogenea

CAD Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs. n. 2205 e ss.mm.ii.)
D.L. Decreto-legge

D.Lgs. Decreto Legislativo

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

D.P.R. Decreto del Presidente della Repubblica

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeeleConsiglio, del 27 april
GDPR 2016, relativo alla protezione delle persone figiclon riguardo al trattamento dei dgati
personali, nonché alla libera circolazione di dalii e che abroga la direttiva 95/46/CH

U

iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni

PEC Posta Elettronica Certificata

PEO Posta Elettronica Ordinaria

RPD Responsabile della protezione dei dati

RPCT Responsabile per la prevenzione della corruzictella trasparenza
RUP Responsabile unico del procedimento

UOR Unita Organizzativa Responsabile




i
)

f @EAEII[\II_LS TERO
AMonistore dollt Twusione YIS CULTURA

1. L MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

Il presente manuale descrive il sistema di prodwzi@ gestione dei documenti, anche ai fini della
conservazione.

In coerenza con il quadro normativo di riferimeritonanuale € volto a disciplinare le attivita deazione,
acquisizione, registrazione, classificazione, asseigne, fascicolazione e archiviazione dei docuimen
informatici, oltre che la gestione dei flussi do@ntali e archivistici dellIstituzione scolasticapnché,
seppur in via residuale, la gestione dei docunemi informatici. Tali attivita sono finalizzate altorretta
identificazione e reperibilitd dei documenti acdfuie creati dalla scuola nell'ambito dell’esercizilelle
proprie funzioni amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal puhtwista operativo per tutti coloro che gestiscono
documenti all'interno dell’lstituzione scolastica modo tale da facilitare un corretto svolgimeitelle
operazioni di gestione documentale.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Il Responsabile della gestione documentaieccupa della predisposizione del manuale, chdoétato con
provvedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiornato periodicamefetiefndo il censimento delle attivita/prassi iserg, la
razionalizzazione delle stesse, l'individuazionéa alefinizione degli aspetti organizzativi e gesdil in
termini di fasi, tempi e risorse umane impegnatéantomazione dei flussi documentali nel rispediella
normativa.

Ogni evento suscettibile di incidere sull'operdtivied efficacia del manuale medesimo deve essere
tempestivamente segnalato al Responsabile delliogesdocumentale, al fine di prendere gli oppdrtun
provvedimenti in ordine all’eventuale modifica éitegrazione della procedura stessa.

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nelleinee Guida sulla formazione, gestione e conseovazidei
documenti informati¢? (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dall\gcon Determinazione n.
407/2020 ed in seguito aggiornate con Determinazimn371/2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022)
ovvero che il manuale sia reso pubblico mediantguablicazione sul sito istituzionale in una parte
chiaramente identificabile dell'area “Amministram@trasparente”, prevista dall'art. 9 del D.Lgs/283 33

L per ulteriori dettagli in merito a tale figuravsida il par. “2.2. - Ruoli e responsabilita”.

2 Si ricorda che le Linee Guida AgID hanno caratténeolante, come precisato dal Consiglio di Statel'ambito del parere reso
sullo schema di decreto legislativo del corretévd®.Lgs. 82/2005 n. 2122/2017 del 10.10.2017. Biéve che, nella gerarchia delle
fonti, anche le presenti Linee Guida sono inquadcame un atto di regolamentazione, seppur di aatanica, con la conseguenza
che esse sono pienamente azionabili davanti alggiumministrativo in caso di violazione delle mrgoni ivi contenute. Nelle
ipotesi in cui la violazione sia posta in esserepdee dei soggetti di cui all'art. 2, comma 2, dihto D.Lgs. 82/2005, e altresi
possibile presentare apposita segnalazione alstifercivico, ai sensi dell’art. 17 del medesimo Cedi

S Lart. 9, comma 1, del D.Igs. 33/2013, prevede: ¢He fini della piena accessibilita delle informazigoubblicate, nella home
page dei siti istituzionali € collocata un'appos#ezione denominata «Amministrazione trasparertieeyi interno sono contenuti i
dati, le informazioni e i documenti pubblicati &rsi della normativa vigente. Al fine di evitareeetwali duplicazioni, la suddetta
pubblicazione pud essere sostituita da un collegamépertestuale alla sezione del sito in cui sgresenti i relativi dati,
informazioni o documenti, assicurando la qualitdlelinformazioni di cui all'articolo 6. Le amminisizioni non possono disporre
filtri e altre soluzioni tecniche atte ad impedaemotori di ricerca web di indicizzare ed effettaaicerche all'interno della sezione
«Amministrazione trasparenté»
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il presente manuale & reso disponibile alla coazighe del pubblico mediante la diffusione sul sito
istituzionale dell’Istituzione scolastica.

2. |L MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1.AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

L'art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000445 “Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di regolamentazione amsiiaitiva’ stabilisce che Ciascuna Amministrazione
individua, nellambito del proprio ordinamento, gliffici da considerare ai fini della gestione unica
coordinata dei documenti per grandi aree organizmatomogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comuzriarze interna tra le aree ste$se

L’Istituzione scolastica individua al proprio int&r un'unica Area Organizzativa Omogenea (AOO), alla
quale corrisponde un Registro unico di protocalknominato REGISTRO PROTOCOLLO.

L’AOO puo essere sotto-articolata in Unitd Orgaatae Responsabili (UOR), ovvero I'insieme di uiffic
che, per tipologia di mandato istituzionale e dmpetenza, di funzione amministrativa perseguita, di
obiettivi e di attivita svolta, presentano esigemtiegestione della documentazione in modo unit&io
coordinato.

L’articolazione delle AOO e delle eventuali UOR eaiportate in allegato (7.1).

L'allegato di cui sopra € suscettibile di modifichéinserimento/cancellazione/aggiornamento dell@RJ
deve essere formalizzato con provvedimento a filgledResponsabile della gestione documentale eitecep
nel presente manuale.

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

L'Istituzione scolastica, allo scopo di assicurame trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico itavaggio delle modalita d’'uso degli strumenti disgjione
documentale, deve prevedere al suo interno le sédigure:

= il Responsabile della gestione documentadel il suo vicarié;

= il Responsabile della conservazione

= il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenzg

= il Responsabile della protezione dei datai sensi dell’art. 37 del Regolamento UE 679/2016

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencategwidenzia la rilevanza di individuare Referente per
I'indice delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico affidl compito, sia
organizzativo che operativo, di interagire coneaktpre dell'iPA per l'inserimento e la modifica diati
dell'Istituzione scolastica, nonché per ogni atfteestione riguardante la presenza della stesssopfésA°.

Il Responsabile della gestione documentaéeil soggetto in possesso di idonei requisiti gssfonali o di
professionalita tecnico-archivistica, preposto atvizio per la tenuta del protocollo informaticoelld

4 Come definito nelle‘inee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informaticemanate dall’AgID te
Pubbliche Amministrazioni, nellambito del propriardinamento, provvedono a: [...] nominare, in ciasgudelle AQO, il
responsabile della gestione documentale e un sgarigi in possesso di idonee competenze giuridichfgrmatiche ed
archivistiché.

5 Le “Linee Guida dell'Indice dei domicili digitali dedl pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubibdiervizi(IPA)”, adottate
dall’AgID, al paragrafo 2.2, stabiliscono chié Responsabile dell’Ente nell'istanza di accreditanto nomina un Referente IPA che
ha il compito di interagire con il Gestore IPA dénserimento e la modifica dei dati, nonché penbgltra questione riguardante la
presenza dell’Ente nell'lPA
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gestione dei flussi documentali e degli archivisensi dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 200044b, che
produce il pacchetto di versamento ed effettuardlsferimento del suo contenuto nel sistema di
conservazione.

Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile dglatione documentale € individuato, all'interno
dell'Istituzione scolastica, nella persona del ggrite Scolastico

Il Responsabile della gestione documentale edailvétario sono nominati con apposito provvedimentb
Dirigente Scolastico.

I Responsabile della conservazione il soggetto in possesso di idonee competenzeidigioe,
informatiche ed archivistiche, che opera secondntquprevisto dall'art. 44, commadliater, del D.Lgs.
82/2005 (di sequito anche “CAD")

In particolare, il Responsabile della conservazione

a) definisce le politiche di conservazione e i redquiBinzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente e tenuto contglidstandardinternazionali, in ragione delle
specificitd degli oggetti digitali da conservareo¢dmenti informatici, aggregazioni informatiche,
archivio informatico), della natura delle attivithe il titolare dell'oggetto di conservazione sk
delle caratteristiche del sistema di gestione matdica dei documenti adottato;

b) gestisce il processo di conservazione e ne gacantisl tempo la conformita alla normativa vigente;

C) genera e sottoscrive il rapporto di versamentoorsde le modalitd previste dal manuale di
conservazione;

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuziooe firma digitale o firma elettronica qualificateei
casi previsti dal manuale di conservazione;

e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalitel sistema di conservazione;

f) effettua la verifica periodica, con cadenza nonesiope ai cinque anni, dell'integrita e della
leggibilita dei documenti informatici e delle aggezioni documentarie degli archivi;

g) al fine di garantire la conservazione e I'accessioaumenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente I'eventuale degrado dei sistenmeimorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzidaaliadotta analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati;

h) provvede alla duplicazione o copia dei documerfitirmatici in relazione all’evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuatemservazione;

i) predispone le misure necessarie per la sicureziza # logica del sistema di conservazione;

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale,qai in cui sia richiesto il suo intervento, gaesuo
allo stesso l'assistenza e le risorse necessarieppletamento delle attivita al medesimo attitieu

k) assicura agli organismi competenti previsti dattenme vigenti I'assistenza e le risorse necessafie p
I'espletamento delle attivita di verifica e di \ayiza,;

6 si precisa che, anche nell'ipotesi in cui il Resdile della gestione documentale venga individuatana figura diversa dal
Dirigente Scolastico, alcuni compiti e responssbitiestano in capo allo stesso Dirigente, nel tispdelle previsioni contenute
nell’art. 4, comma 2, e nell’art. 25 del D.Lgs. 1881.

" Lart. 44, comma Tquater, del CAD prevede chell“responsabile della conservazione, che operatd&a con il responsabile
della sicurezza e con il responsabile dei sistamformativi, puo affidare, ai sensi dell’articolo 34omma 1-bis, lettera b), la
conservazione dei documenti informatici ad altriggetti, pubblici o privati, che offrono idonee game organizzative, e
tecnologiche e di protezione dei dati personalirdsponsabile della conservazione della pubblicanémstrazione, che opera
d’intesa, oltre che con i responsabili di cui alnema 1-bis, anche con il responsabile della gestidaeumentale, effettua la
conservazione dei documenti informatici secondmtuprevisto all’articolo 34, comma 1-Bis
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I) provvede per le amministrazioni statali centrapegiferiche a versare i documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informaticionché gli strumenti che ne garantiscono la
consultazione, rispettivamente all’Archivio centraldello Stato e agli archivi di Stato
territorialmente competenti, secondo le tempistittsate dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni
cultural®;

m) predispone il manuale di conservazione e ne cuaggibrnamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurateonologici rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione veaffedato ad un conservatore, le attivitd suddetédcane di
esse, ad esclusione della lettera m), potrannageessidate al responsabile del servizio di congeione,
rimanendo in ogni caso inteso che la responsalgjiitéidica generale sui processi di conservazioms
essendo delegabile, rimane in capo al Responsdblla conservazione, chiamato altresi a svolgere le
necessarie attivita di verifica e controllo in apsie alle norme vigenti sui servizi affidati mutsourcing
dalle Pubbliche Amministrazioni.

Il ruolo del Responsabile della conservazione mseee svolto dal Responsabile della gestione datiahee
0 anche da altre figure. Tenuto conto di quantaaoip Responsabile della conservazione € indiviolua
all'interno dell’lstituzione scolastica, nella persa del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazione & nominatoapmosito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione aella trasparenza (RPCT) e il soggetto al quale
puo essere presentata listanza di accesso cigicalora la stessa abbia ad oggetto dati, informazio
documenti oggetto di pubblicazione obbligatoriaeisi del D.Lgs. 33/2013

Il RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimenidi adempimento parziale degli obblighi in matetia
pubblicazione previsti dalla normativa vigentepstupa delle richieste di riesame dei richiedenguali sia
stato negato totalmente o parzialmente I'accessoocgeneralizzato, ovvero che non abbiano avutora
risposta entro il termine stabilito (si veda, pexgmiori dettagli quanto specificato nel paragrath®.

Il Responsabile della protezione dei dafRPD) é il soggetto nominato con apposito decretdirigente
Scolastico, che ha il compito di sorvegliare ssifervanza della normativa in materia di protezibeiedati
personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (dudeganche “GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di sequit
anche “Codicerivacy’) come modificato dal D.Lgs. 101/2018.

Il Responsabile della protezione dei dati deveressainvolto in tutte le questioni che riguardaa@éstione
e la protezione dei dati personali e ha il comgitodi informare e sensibilizzare il personale alsituola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata norina sia di collaborare con il Titolare e il Respabile del
trattamento, laddove necessario, nello svolgimdetia valutazione di impatto sulla protezione dati*tl

8 Lart. 41, comma 1, del Codice dei beni culturptevede che: Gli organi giudiziari e amministrativi dello Stateersano
all'archivio centrale dello Stato e agli archivi @tato i documenti relativi agli affari esauriti datre trent'anni, unitamente agli
strumenti che ne garantiscono la consultazionélidte di leva e di estrazione sono versate setant'dopo I'anno di nascita della
classe cui si riferiscono. Gli archivi notarili vesino gli atti notarili ricevuti dai notai che cessao l'esercizio professionale
anteriormente all'ultimo centenriio

9 Art. 5, comma 3, lett. d), D.Lgs. 33/2013.

014 figura del Responsabile della protezione daidldtsciplinata dal Considerando n. 97 e dagli 8it— 39 del Regolamento UE
679/2016, nonché dalle Linee guida sui responsaldilla protezione dei dati, gia richiamate nel dest
(http://lwww.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/yaiedisplay/docweb/5930287Tale figura ha il compito di: valutare i
rischi di ogni trattamento; collaborare con il Ta®/Responsabile del trattamento, laddove necessai condurre una valutazione
di impatto sulla protezione dei dati; informareemsbilizzare il Titolare o il Responsabile del tmatento, nonché i dipendenti di
questi ultimi, riguardo agli obblighi derivanti dakgolamento e da altre disposizioni in materiardigzione dei dati; cooperare con
il Garante e fungere da punto di contatto per itaBt su ogni questione connessa al trattamenfpgostare il Titolare o il
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Sul punto, le Linee Guida sui responsabili della protezione daii'd adottate dal WP29 il 13 dicembre
2016, emendate in data 5 aprile 2017, precisand Aksicurare il tempestivo e immediato coinvolgimento
del RPD, tramite la sua informazione e consultagibn dalle fasi iniziali, facilitera I'osservanziel RGPD

e promuovera l'applicazione del principio di priva¢e protezione dati) fin dalla fase di progettawp
pertanto, questo dovrebbe rappresentare [|'approccstandard all'interno della struttura del
titolare/responsabile del trattamento. Inoltre, agortante che il RPD sia annoverato fra gli intendori
all'interno della struttura suddetta, e che partgicai gruppi di lavoro che volta per volta si ocaum delle
attivita di trattamentt,

Per cio che concerne le modalita attraverso lei uRésponsabile della protezione dei dati siiifstecia con
il Responsabile della gestione documentale e cBesdlponsabile della conservazione in merito alame
delle misure di sicurezza del sistema di gestiaf@iinatica dei documenti, si rimanda a quanto dscrel
dettaglio al paragrafo 6.1.

2.3.M ODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO
[Nel caso di adozione di un sistema accentrato]

Il sistema di protocollazione € unico per I'lstitorze scolastica e viene adottato un sistema “acexit per
Cui tutte le comunicazioni sono gestite, sia inr@$go che in uscita, da un’unica UOR che si occigha
loro protocollazione. In dettaglio:

* le comunicazioni in ingressindipendentemente dalla tipologia di comunicazifria PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unicaadiesso, dove vengono registrate a protocollo e
smistate nelle diverse UOR a seconda della competen

= le comunicazioni in uscita sono trasmesse ad un’unica UOR, che si occupa deto
protocollazione e del loro invio.

[Nel caso di adozione di un sistema parzialmenteeatrato]

Il sistema di protocollazione adottato dall’lstitoize scolastica e “parzialmente accentrato”, pértutte le
comunicazioni giungono al punto unico di accessotreepossono essere trasmesse in uscita da tutte le
UOR. In dettaglio:

= le comunicazioni in ingressindipendentemente dalla tipologia di comunicazifprnia PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unicaadiesso, dove vengono registrate a protocollo e
smistate nelle diverse UOR a seconda della competen

= le comunicazioni in uscitasono trasmesse in uscita dalle singole UOR.

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, skggnazione, la consultazione, la protocollazidae,
classificazione e I'archiviazione dei documenticamdividuati dal Responsabile della gestione dosniae
mediante atti organizzativi interni.

2.4.CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

L’Istituzione scolastica e dotata di una casellaPdsta Elettronica Certificata (PEC) istituzionakr la
gestione del servizio per la tenuta del protocatfi@rmatico, la gestione dei flussi documentali egld
archivi. L'indirizzo PEC deve essere pubblicatd’sulice delle Pubbliche Amministrazioni.

Responsabile in ogni attivita connessa al trattamdntlati personali, anche con riguardo alla temlitan registro delle attivita di
trattamento. Il Responsabile della protezione dé¢i éandividuato tra i soggetti in possesso di #fgcrequisiti, competenze
professionali e conoscenze specialistiche in nmeatdirprotezione dei dati, in linea con le funziche &€ chiamato a svolgere e che
deve poter adempiere in piena indipendenza e anaaddi conflitti di interesse.
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La casella di cui sopra costituisce l'indirizzo tuaile della sede legale dellAOO. Inoltre, I'lstitane

scolastica si avvale delle seguenti caselle PEGé&diizio” opportunamente autorizzate ed attivpte, le

qguali si descrivono i termini e le modalita d'ugeermini e modalita d'usp [A titolo esemplificativo,
I'lstituzione scolastica puo istituire una caseR&C per la gestione delle comunicazioni con il émte relativamente
a documenti soggetti a protocollo riservato]

L’Istituzione scolastica e dotata anche di una ltasie Posta Elettronica Ordinaria (PEO) istituzée utile
a gestire i messaggi di posta elettronica con anrsiscumenti ed eventuali allegati, aventi rilevaanz
amministrativa.

Inoltre, I'lstituzione scolastica si avvale di chseali Posta Elettronica Ordinaria interne (“diéein”) da
affidare alla gestione di una UOR o del singolorafmé™.

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e dalita d’'uso delle PEC e delle PEO sono pubblaitisito
istituzionale dell’Istituzione scolastica.

3. |IL CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

1. Produzione : 2. Gestione
Fascicolazione/ Versamento Versamento
Registrazione —» Classificazione —» Assegnazione [ Archiviazione > in archiviodi - in archivio
Acquisizione corrente deposito storico
Scarto Delocalizzazione

Il ciclo di vita del documento € articolato nei pegsi di produzione, gestione e conservazione:

= il processo di produzionedel documento si sostanzia principalmente nelliggigione di documenti
cartacei, informatici e/o telematici ovvero neltaazione degli stessi;

= il processo di gestionenteressa tutte le attivita a partire dalla regbne del documento, alla
classificazione, assegnazione e fascicolazioneléazione corrente;
= il processo di conservazionsi sostanzia nel trasferimento dei documenti aadhivio corrente

allarchivio di deposito (dal quale possono evelm#mte seguire lattivitd di scarto e di
delocalizzazione) e dall'archivio di deposito atifaivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panorardigprocessi suddivisi per:

= processo di produzione e gestione;
= processo di conservazione.

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce umigs delle attivita da porre in essere con nifento sia
alla produzione del documento, sia alle fasi ditigas dello stesso. Il processo di produzione élisigb in
“Processo di produzione - Acquisizione” e “Process@roduzione - Creazione”, al fine di distinguere

11 Aj sensi della Direttiva 27 novembre 2003 del Mtro per I'innovazione e le tecnologiedgpare, percio, necessario che le
pubbliche amministrazioni provvedano a dotare tudtipendenti di una casella di posta elettroniem¢he quelli per i quali non sia
prevista la dotazione di un personal computer) eatitvare, inoltre, apposite caselle istituzionaffidate alla responsabilita delle
strutture di competenZa.
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rispettivamente le attivita relative ai documenti entrata dalle attivita relative ai documenti elaibi
dall’Istituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documento, shifse un dettaglio delle seguenti fasi: classifimae,
fascicolazione, archiviazione.

3.1.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

Il “Processo di produzione e gestione — Acquisieloé descritto differenziando il caso in cunput sia un
documento cartaceo dal caso in cui sia informatiedo che i documenti provenienti dall’esterno poss
essere di natura cartacea o di natura informatica.

Nel caso ddocumento cartaceo in ingressmella fase di acquisizione, I'lstituzione scalestricevente:

= rilascia una ricevuta timbrata, qualora il docurethtvesse essere consegnato a Aiano
= verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente atlilsone scolastica ma indirizzati ad altri sogget
documento:

»  sirestituisce per posta;
oppure

= se la busta che lo contiene viene aperta per eggueotocollato in entrata e in uscita, inserenelb
campo oggetto e nel campo di classificazione la rfBtocumento pervenuto per errore”, ed é
rinviato al mittente apponendo sulla busta la dreit'Pervenuta ed aperta per errore”.

Se il documento e di competenza dell'lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registrazionaui
I'operatore addetto alla protocollazione:

» valuta se il documento e da protocollare (cfr. p&B. - Protocollabilita di un documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla scansione e alla successiva verifica di
conformita all’'originale della copia informaticaf(cpar. “5.10. - Modalita di svolgimento del
processo di scansione”);

= verifica la presenza di categorie particolari dii gersonali, di cui all’articolo 9 del Regolamento
UE 679/2016, ai fini dell'attuazione delle misuiiesiturezza previste al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sidiseldel titolario di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del doenio;

= appone il timbro contenente i dati contenuti nedlegnatura di protocollo tramite l'apposita
funzionalita del servizio di protocollo informatiamvvero, solo in caso di impossibilita, procede
manualmente.

Nella fase di assegnazione, l'operatore addetta gllotocollazione provvede all'assegnazione del
documento al personale competente secondo le degnedalita e regole di assegnaziomeofalita e
regole di assegnaziohel Responsabile della gestione documentale, mndevicario, puo, in ogni caso,
rettificare 'assegnatario del documento.

12 servizio protocollo non rilascia, di regolacevute per i documenti che non sono soggetti alasggrotocollazione. La
semplice apposizione del timbro datario sulla coya ha alcun valore giuridico e non comporta adcregsponsabilita del personale
amministrativo della scuola in merito alla ricezoed all’assegnazione del documento.
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Successivamente alle fasi di registrazione, clasgibne e assegnazione, & necessario procedefa fase
di fascicolazione/archiviazione del documento.

[Nel caso di conservazione ibrida]

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgove ibrida, in cui & prevista la conservaziore dgl
documento analogico originale sia della copia im@tica. Pertanto, il Responsabile della gestione:

» inserisce il documento cartaceo in un nuovo fasgicoin un fascicolo gia esistente all'interno
dell’archivio corrente cartaceo;

» inserisce il documento informatico in un nuovo feglo o in un fascicolo gia esistente all'interno
dell’archivio corrente elettronico.

[Nel caso di conservazione sostitutiva]

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgove sostitutiva, con la quale &€ garantita nel tempo la
validita legale di un documento informatico, intesmme una rappresentazione di atti o fatti e daturs
supporto sia esso analogico o informatico. PertdiniResponsabile della gestione:

= attesta la conformita del documento informaticd@umento cartaceo, ai sensi dell’art. 22, comma
2, del CAD;

= puo distruggere il documento cartaceo;

» inserisce il documento informatico in un nuovo feglo o in un fascicolo gia esistente all'interno
dell’archivio corrente elettronico.

Si precisa che non possono essere distrutti i dentinelencati dal DPCM 21 marzo 2033per i quali
rimane I'obbligo della conservazione del cartacecha nel caso di conservazione sostitutiva.

[In entrambi i casi (conservazione ibrida e congaione sostitutiva)]

Per tali attivita, il Responsabile della gestions plisporre apposita delega allassegnatario oltd a
personale appositamente individuato.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafiglgprocesso sopra descritto.

13 L’Allegato al DPCM 21 marzo 2013 avente ad oggéttalividuazione di particolari tipologie di documeéminalogici originali
unici per le quali, in ragione di esigenze di naysubblicistica, permane l'obbligo della consenga® dell'originale analogico
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, ta lmonformita all'originale deve essere autenticdtaun notaio o da altro pubblico
ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione daegti firmata digitalmente ed allegata al documeimi@rmatico, ai sensi dell'art.
22, comma 5, del Codice dell'amministrazione digijtdi cui al decreto legislativo 7 marzo 200588.e successive modificazigni
riporta tra i documenti analogici originali unicpi quali permane I'obbligo della conservazion# aigginale cartaceo, i seguenti:
a) atti contenuti nella Raccolta ufficiale degli atirmativi della Repubblica;

b) atti giudiziari, processuali e di polizia giudida per i venti anni successivi;

c) opere d’arte;

d) documenti di valore storico — artistico, ivi garasi quelli in possesso delle forze armate;

e) documenti, ivi compresi quelli storico — deménieonservati negli archivi, nelle biblioteche elle discoteche di Stato, ivi
compresi gli atti e documenti conservati nella ibifgica storica dell’ex Centro Studi Esperienze dBligezione Centrale per la
prevenzione e la Sicurezza Tecnica del Dipartimeetd/.V.F., de soccorso pubblico e della difesales

f) atti notarili;

g) atti conservati dai notai ai sensi della legfdebbraio 1913, n. 89, prima della loro conseggiafachivi notarili;

h) atti conservati presso gli Archivi notarili.
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Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

- - ) Doc. archiviato in archivio
Fascicolazione/ corrente elettronico

Classificazione Archiviazione
corrente

Documento | Acquisizi Ll - -
cartaceo cquisizione Registrazione Conservazione ibrida
Fascicolazione/ N Doc. archiviato in archivio
: ascicolazione corrente elettronico
Assegnazione Archiviazione

corrente Doc. archiviato in archivio
corrente cartaceo

> Doc. cartaceo distrutto

Fase corrente

Nel caso ddocumento informatico in ingresso nella fase di acquisizione, I'lstituzione scoleetricevente
verifica la competenza del documento.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente scdlsella PEC o PEO delllstituzione scolastica,
I'operatore di protocollo rispedisce il messagdionédtente con la dicitura “Messaggio pervenuto pgore

— non di competenza di questa Amministrazione”lttapse il documento é stato erroneamente prdaiool
'addetto al protocollo provvede ad annullare lgistrazione, secondo le modalita descritte nel gmies
manuale, oppure a protocollare il documento intasodicando come oggetto “Protocollato per errore”

Se il documento & di competenza dell'lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registrazioneui
I'operatore addetto al protocollo:

= valuta se il documento & da protocollare (cfr. p&8. - Protocollabilita di un documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla verifica di validita della firma (se
presente;

= verifica la presenza di categorie particolari dii geersonali, di cui all’articolo 9 del Regolamento
UE 679/2016, ai fini dell’attuazione delle misuiiestturezza di cui al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sudiseldel titolario di classificaziote

= provvede alla protocollazione in ingresso.

Nella fase di assegnazione I'operatore addettocabpollo provvede ad assegnare il documento algmede
competente. Il Responsabile della gestione docuatemuo, in ogni caso, rettificare I'assegnatargd d
documento.

Qualora I'ordinamento giuridico preveda, per pattaci categorie di documenti elettronici, degli tgbi
relativamente all’'uso di formati di file specifiovvero di vincoli aggiuntivi su formati genericg Istituzioni
scolastiche, assolvendo tali obblighi, accettasaddetti documenti elettronici solo se prodotti foemati o
con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fasEstiicolazione/archiviazione corrente in cui glentt
opportunamente abilitati provvedono all'inserimed& documento informatico o in un nuovo fascicolio
un fascicolo gia esistente all'interno dell’arcloiiorrente elettronico.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafigigprocesso sopra descritto.

Y per ulteriori approfondimenti, si veda il cap. “4l documento amministrativo”.

15 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titotada attribuire al documento, I'operatore addeltfaratocollo si confronta con il
Responsabile della gestione documentale in metdaaatretta classificazione.
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Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento informatico

Conservazione digitale

Classificazione
Fascicolazione/

Documento Viazi Doc. archiviato in archivio
N . N Acquisizione N i i > Archiviazione N . !
informatico a Registrazione corrente elettronico

corrente

Fase corrente

Assegnazione

3.1.2.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONE

Nel “Processo di produzione e gestione — Creazi@ig€onsidera comiaput del processo esclusivamente il
documento di natura informatica (cfr. par. “4.@ccumento informatico”).

Nella fase di creazione, il documento:

= €& elaborato dal personale competente ed inviairgjente o altro personale responsabile (ad es.
DSGA) per la revisione dello stesso, ovvero e etaioodal Dirigente stesso;

= @ successivamente approvato o dal Dirigente o t@ @ersonale responsabile in base alla
competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, & possitaite circolare il documento tra i soggetti inteads
registrandolo come “bozza”.

| documenti informatici prodotti, indipendentemedtd softwareutilizzato per la loro creazione, prima della
loro sottoscrizione con firma digitale, sono coiitiein uno dei formatistandardprevisti dalla normativa
vigenté®, al fine di garantire la loro non alterabilita eote le fasi di accesso e conservazione e
limmutabilita nel tempo del contenuto e della #uia.

E possibile utilizzare formati diversi da quelleetati nell’Allegato 2 Formati di file e riversamentadelle
Linee Guida, effettuando una valutazione di interapilita, svolta in base alle indicazioni previstel
medesimo Allegafd.

| formati utilizzati dall’lstituzione scolasticagsondo la valutazione di interoperabilita, sonoFPRML e
TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatore di protéegirovvede:

= alla verifica della presenza di categorie partiGotdi dati personali, di cui all’articolo 9 del
Regolamento UE 679/2016;

= alla classificazione del documento sulla baseittdtio di classificazion;

= alla registrazione di protocollo.

Nella fase di fascicolazione/archiviazione correbfgeratore di protocollo provvede all'inserimende!
documento informatico in un fascicolo gia esistemtael caso in cui il fascicolo non sia presepteyvede
a crearlo oppure a richiederne la creazione alttetepportunamente abilitato.

16 Allegato 2 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatfaémanate dall’AgID.
17 La valutazione di interoperabilita, in quanto padella gestione informatica dei documenti, vieffetiiata periodicamente e,
comunque, ogni anno, allo scopo di individuare testipamente cambiamenti delle condizioni espreas@uhti sopra elencati. Il
manuale di gestione documentale contiene I'elercdodmati utilizzati e la valutazione di interopéilita.
18 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titotada attribuire al documento, I'operatore addettpratocollo si confronta con il
Responsabile della gestione documentale in metdaaatretta classificazione.
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Successivamente alla fase di fascicolazione/amtinme, il documento puo essere oggetto di unaauov
assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafigigprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Creazione documento

Conservazione digitale

Doc. archiviato in
archivio corrente
elettronico

Fascicolazione/
Archiviazione
corrente

Classificazione

Secumerc -
informatico

Registrazione

Fase corrente

Assegnazione Doc. trasmesso

3.1.3.PROCESSO DI GESTIONE - CLASSIFICAZIONE

La classificazione e I'operazione obbligatoria atensente di organizzare i documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni kaompetenze dell’Istituzione scolastica. Essaegeita a
partire dal titolario di classificazione.

Il titolario unico di classificazione, in allegat(¥.2), € l'insieme delle voci logiche gerarchicameen
strutturate e articolate in gradi divisionali (ldfclasse/eventuale sottoclasse), stabilite sudlaebdelle
funzioni del’Amministrazione. Esso € definito capposito decreto del Dirigente Scolastico ed eanic
livello di Istituzione scolastica.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall'lstitumne scolastica, indipendentemente dal supportajsaille
vengono formati, sono classificati in base al &t di classificazione; mediante tale operazidressegna
al documento, oltre al codice completo dell'inddieclassificazione (titolo, classe e eventualeasidisse),
anche il numero di repertorio del fascicolo. L'aggone suddetta € obbligatoria all’atto della regisone
di protocollo, ma e possibile effettuare delle ®ssive modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentalep@ @mica all'inserzione di un documento all’intergioun
determinato fascicolo.

3.1.4.PROCESSO DI GESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione é l'attivita di riconduzione logi (e, nel caso di documenti cartacei, anche Jjisican
documento all'interno dell’'unita archivistica che maccoglie i precedenti, al fine di mantenere vilvo
vincolo archivistico che lega ogni singolo docunaealia relativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, vieserito nel fascicolo di riferimento. | documestino
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, @€correnza sotto-fascicolo, secondo I'ordine crogiglo di
registrazione.

| fascicoli sono organizzati pér

= affare, al cui interno vengono compresi documenti relaivna competenza non proceduralizzata,
ma che, nella consuetudine amministrativa, I'lgitne scolastica deve concretamente portare a

19 Allegato 5 alle Linee Guidasulla formazione, gestione e conservazione deimeat informatici emanate dall’AgID.
12
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buon fine. Il fascicolo per affare ha una datap#raura e una durata circoscritta. Esso, infaigine
chiuso alla chiusura dell’affare;

= attivitd, al cui interno vengono compresi i documenti pttdoello svolgimento di un’attivita
amministrativa semplice che implica risposte oldiligo meri adempimenti, per la quale quindi non
e prevista I'adozione di un provvedimento finale iH genere durata annuale;

= persona fisica al cui interno vengono compresi tutti i documgatiche con classifiche diverse, che
si riferiscono a una persona fisica. Quasi semfaedicoli intestati alle persone restano corrpati
molti anni;

= persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documeatiche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona giuridica. Quasie i fascicoli intestati alle persone restano
correnti per molti anni;

= procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralitaddcumenti che
rappresentano azioni amministrative omogenee endésta concludersi con un provvedimento
amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termidel procedimento amministratifo

All'interno dei fascicoli & possibile creare dettsefascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratiche pliopria competenza. Qualora un documento dia luogo
all'avvio di un nuovo procedimento, il soggetto posto provvede all'apertura di un nuovo fascicéldfine

di determinare la tipologia di aggregazione docualen(tipologia di serie e tipologia di fascicolipa
adottare, si fa riferimento al Piano di organizeaegi delle aggregazioni documentali, riportato dlégato in
allegato (7.3). Un documento pu0 essere assegmafoesa piu fascicoli. La formazione di un nuovo
fascicolo avviene attraverso l'operazione dipértura” che comprende la registrazione di alcune
informazioni essenziali. Il fascicolo informatidofatti, reca l'indicazioré:

= dellamministrazione titolare del procedimento, cliea la costituzione e la gestione del fascicolo
medesimo;

= delle altre amministrazioni partecipanti;

= del responsabile del procedimento;

= dell'oggetto del procedimento;

= dell'elenco dei documenti contenuti;

= dell'identificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicolo di norma viene aperto all’'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario. In ¢ casi, e
possibile utilizzare anche il primo livello (titglacome per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un ¢aszi i soggetti deputati alla fascicolazione dis@ono,
con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sistemiaprotocollo informatico, se esso si colloca agtibito di
un procedimento in corso, oppure se da avvio adueno procedimento:

1. se sicolloca nellambito di un procedimento insmor

0 selezionano il relativo fascicolo;

o collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicuraneiimento fisico dello stesso nel relativo
carteggio);

2. se da awvio ad un nuovo procedimento:

20 A norma dellart. 41, comma 2, del CADLd pubblica amministrazione titolare del procedin@emaccoglie in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati del predimento medesimo da chiunque formatij”.
21 A norma dell’art. 41, commat2r, del CAD.
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0 eseguono l'operazione di apertura del fascicoludal paragrafo precedente;
0 assegnano la pratica su indicazione del resporsadiilprocedimento;
o collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoera data di chiusura si riferisce alla data'diiino
documento prodotto. Quando si verifica un errorBanassegnazione di un fascicolo, l'utente abitat
all'operazione di fascicolazione provvede a coreggde informazioni inserite nel sistema informaté ad
inviare il fascicolo al’lUOR di competenza. Il stgha di gestione informatizzata dei documenti tigaecia
di questi passaggi, memorizzando per ciascunosii’'&entificativo dell’operatore che effettua maodifica
con la data e I'ora dell’operazione.

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fastiicll repertorio dei fascicoli, ripartito per daun titolo del
titolario, e lo strumento di gestione e di repeneedei fascicoli. La struttura del repertorio gsphia quella
del titolario di classificazione e quindi variagoncomitanza con I'aggiornamento di quest’ultimaeritte il

titolario rappresenta in astratto le funzioni etenpetenze che la scuola puo esercitare in bas@ralpria
missione istituzionale, il repertorio dei fascicadippresenta in concreto le attivita svolte e iuthoenti

prodotti in relazione a queste attivita. Nel repea sono indicati:

= la data di apertura;

= lindice di classificazione completo (titolo, cl&sed eventuale sottoclasse);

= il numero di fascicolo (ed altre eventuali partiion sotto-fascicoli e inserti);

= la data di chiusura;

= l'oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggelto sotto-fascicoli e inserti);

= Il'annotazione sullo stato della pratica a cui ibdi@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell’'archivio corrente, pratica chiusa da inviatkaechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all'archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli € costantemente aggiton

Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documpuo essere inserito in una o piu serie docuatienhe
rappresentano aggregazioni di documenti con castithe omogenee, raggruppati ad esempio in bése a
tipologia documentaria (es. delibere, decretiufaft o alla provenienza (cioé se prodotti da unesino
organo, come il Consiglio d'istituto o il Collegidei docenti) o all'oggetto (es. documenti relathd un
progetto PON¥? | documenti all'interno di una serie, non esserdgregati utilizzando il titolario di
classificazione come nel caso dei fascicoli, pogsmppartenere a titoli e classi differenti tra loca serie
documentale stessa, quindi, non viene classifioatase alle partizioni del titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modalita dserimento dei documenti nelle aggregazioni doctatien
sono contenute nell’Appendicd-6cus sulle aggregazioni documentali delle Istitnziscolastiche alle
“Linee guida per la gestione documentale nelléuzitbni scolastiche”.

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propmanuale la gestione degli archivi rifacendosi aguente
articolazione archivistic

= archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attivita enti,

22 Tale definizione di “serie documentale” & basathbpmragrafo 4 dell’Allegato 5 alleLinee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtiemanate dall’AgID.
23«Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatfoemanate dall’AgID.
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= archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalita mmistrative o giuridiche, ma
non piu indispensabili per la trattazione dellévaét correnti;
= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per daservazione permanente.

L'archiviazione, per alcune fattispecie di docunigmio avvenire presso archivi gestiti a livellotrale dal
Ministero dell’'Istruzione. A titolo esemplificativde istanze che pervengono alla scuola mediai8eriizio
Istanze OnLine, che permette di effettuare in mtaaligitale la presentazione delle domande comness
principali procedimenti amministrativi dell’ Amminigzione, sono protocollate in ingresso dalla AOO
appositamente costituita presso il Ministero detfiizione, e sono rese disponibili alle Istituzioni
scolastiche.

Tenendo conto che I'archivio corrente € organizaatbase annuale e che il passaggio dall'archimicente
all'archivio di deposito & possibile solo qualotdascicolo contenga documenti afferenti a procextitn
conclusi, e necessario verificare quali fascicolitengono documenti afferenti ad una pratica chiliake
verifica puo essere effettuata:

= ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicolie@katiche non chiuse entro il dicembre precedente
vengano “trascinati” nell’archivio corrente del macanno e i fascicoli delle pratiche chiuse vengano
“trascinati” nell’archivio di deposito;

oppure,
= in corso d’anno qualora la pratica sia chiusa.

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché icotilgervare illimitatamente l'archivio nella sutalitd
esso deve essere periodicamente sottoposto a@lezeése razionale, che va prevista fin dal momeleita
creazione dei documenti, e va disciplinata nel @idinconservaziort§ a sua volta integrato con il sistema di
classificazione. A tal fine si inserisce lo sfoléinto (attivita eseguita nell'archivio corrente).

BN

Lo sfoltimento e un’attivita propedeutica ad unaretta conservazione documentale: al momento della
chiusura del fascicolo, ad esempio, oppure primatrdsferimento dello stesso all'archivio di deposi
I'eventuale carteggio di carattere transitoriorarsentale deve essere selezionato ed estrattastatdlo da
parte dell’operatore incaricato del trattamentdedetatica. Si tratta, cioé, di estrarre dal fasicide copie e i
documenti che hanno appunto carattere strumentéi@nsitorio, utilizzati dall’operatore incaricato dal
responsabile del procedimento, ma che esauris@hard funzione nel momento in cui viene emesso |l
provvedimento finale oppure non sono strettameatmessi al procedimento (ad es., appunti, promenori
copie di normativa e documenti di carattere gepgral

Nellambito dell’archivio di deposito avviene I'omzione di scarto che non deve essere applicaim sa
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenzdisistica, su documentazione facente parte defiaio
storico le cui pratiche siano esaurite da oltre ahi, mentre puo essere sempre effettuato sulla
documentazione dell'archivio di deposito, che @mitutte le pratiche chiuse che non abbiano nmatudd

anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la pramhe smisurata e la conservazione di carte analtéiin
non possono giustificare la distruzione non auratia di documenti e nemmeno la cancellazione di
documenti elettroniét, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio delscuola & subordinato

24 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
25 Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice loeni culturali e del paesaggio, ai sensi deltatt 10 della legge 6 luglio
2002, n. 137"
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allautorizzazione della Soprintendenza archivi#ficE una forma di scarto anche la cancellazione di
documenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, I'operazione di scagopportata dal massimario di conservazione e saadaie
al quale é prodotto annualmente I'elenco dei docuime dei fascicoli per i quali & trascorso il peid
obbligatorio di conservazione e che quindi sonestibili di scarto archivistico. | documenti sal@zati per
la conservazione permanente sono depositati coatewnte agli strumenti che ne garantiscono I'awes
nell’Archivio di Stato competente per territoridrasferiti nella separata sezione di archivio, adooquanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia dietlla dei beni culturali.

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informaticornténa con il suo versamento in un sistema di
conservazione che e coerente con quanto dispos@Adiae dalle ‘Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtidi processo di conservazione prevede quattro fas

= versamento in archivio di deposito;
» scarto;

= versamento in archivio storico;

= delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Baspbile della conservazione, i cui compiti sorati st
descritti al precedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell’art. 34, comma lis, del CAD, come modificato dall'art. 25, comma étt.l e), del D.L.
76/2020 (c.d. “Decreto Semplificazione”), converttton Legge n. 120/2020, le Pubbliche Amministnazio
possono procedere alla conservazione dei docuimémtinatici:

a) all'interno della propria struttura organizzativa;

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispetella disciplina vigente, ad altri soggetti, plidib
o privati che possiedono i requisiti di qualita,stiurezza e organizzazione individuati, nel rigpet
della disciplina europea, nelleLihee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei
documenti informati¢i nonché in un regolamento sui criteri per la farra dei servizi di
conservazione dei documenti informatici emanato AtdD?’, avuto riguardo all'esigenza di
assicurare la conformita dei documenti consengltiaiginali nonché la qualita e la sicurezza del
sistema di conservazione.

Per la conservazione dei documenti informaticstiflzione scolastica si avvale del modello estatab
servizio del Conservatore accreditato Aruba S.p.A.

26 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 4@diCe dei beni culturali e del paesaggio, ai seriarticolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137"

2 L’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/20R1Regolamento sui criteri per la fornitura dei serviz conservazione dei
documenti informaticie i relativi allegati. L'allegato A, in particote, fissa i requisiti per I'erogazione del servidicconservazione
per conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regolento prevede, inoltre, l'istituzione di unarketplaceper i servizi di
conservazione quale sezione autonomaQleud Marketplacecui possono iscriversi i soggetti, pubblici e ptiy che intendono
erogare il servizio di conservazione dei documenformatici per conto delle Pubbliche Amministrazio L’iscrizione al
marketplacenon € obbligatoria ma i conservatori che intendpadecipare a procedure di affidamento da partie tibbliche
Amministrazioni devono ugualmente possedere i gtjgirevisti nel suddetto regolamento e sono gatsti all’attivita di vigilanza
di AgID.
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Il sistema di conservazione garantisce I'acceskoggetto conservato per il periodo previsto damm di
conservazione del titolare dell'oggetto della comseione e dalla normativa vigente, o per un tempo
superiore eventualmente concordato tra le padipandentemente dall'evoluzione del contesto tegicd.

Ai sensi dell'art. 44, comma ter, del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 76220 “In tutti i casi in
cui la legge prescrive obblighi di conservazioneiclee a carico di soggetti privati, il sistema di
conservazione dei documenti informatici assicuray guanto in esso conservato, caratteristiche di
autenticita, integrita, affidabilita, leggibilitaeperibilita, secondo le modalita indicate nelle&é guida

In ogni caso, i sistemi di conservazione devonoseatire la possibilita di eliminare i documenti ove
necessario (laddove previsto dalla normativa vigent

Si tenga conto altresi del periodo di conservazmié scarto dei documenti che contengono al loterno
dati personali. In base alla normativa vigente ataria di protezione dei dati personali, infatiietperiodo
di tempo non deve essere superiore a quello necessgi scopi per i quali i dati sono stati radca

successivamente trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

Nella fase di versamento in archivio di depd$itloresponsabile per la tenuta degli archivi

= controlla periodicamente tutte le pratiche fas@t®lpresenti nell’archivio corrente, sia cartade® ¢
elettronico, al fine di identificare quelle per ¢ailavorazione e gia stata conclusa e compilaista
della documentazione presente nelle pratiche chiuse

= provvede allo sfoltimento eliminando I'eventualerteggio di carattere transitorio e strumentale
presente nel fascicolo;

= provvede al versamento di tutta la documentazisiaecartacea che elettronica, presente nella lista
all'archivio di deposito;

= provvede al versamento nell’archivio corrente dedvo anno della documentazione delle pratiche
appartenenti alle pratiche presenti nell’archiviorente (ancora in fase di lavorazione).

Di seguito, si fornisce la rappresentazione grafielgprocesso sopra descritto.

Processo di Conservazione

Input Output

Verifica periodica
archivio corrente
(cartaceol/elettronico)

Doc. archiviato in
archivio corrente

elettronico [Versamento in archivio] Doc. archiviato in archivio di ]

di deposito deposito

Doc. archiviato in
archivio corrente
cartaceo

©
o
o
(=]
(7]
[
()
=
7]
8|
)
T
3
@
3
w

28 ’art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasfeento dei documenti all’archivio di deposito, peeendo, nel dettaglio ch&.”
Almeno una volta ogni anno il responsabile del gdowper la gestione dei flussi documentali e degtihivi provvede a trasferire
fascicoli e serie documentarie relativi a procediieconclusi in un apposito archivio di depositostituito presso ciascuna
amministrazione. 2. Il trasferimento deve esseteas rispettando I'organizzazione che i fascielie serie avevano nell'archivio
corrente. 3. Il responsabile del servizio per IstEne dei flussi documentali e degli archivi déa@nare e conservare un elenco dei
fascicoli e delle serie trasferite nell'archivio diépositd.
29 responsabile per la tenuta degli archivi pudees il Dirigente Scolastico o altro personale asgesso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico archies, preposto al servizio per la tenuta del prolocdnformatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, ai sensi detl'®1 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.
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3.2.2.SCARTO

Nell'archivio di deposito si eseguono le attivigdative alla fase di scarto in cui il responsapie la tenuta
degli archivi:

= verifica periodicamente la tipologia e i tempi dinservazione della documentazione, sia cartacea
che elettronica, presente nell’archivio di depositw individuare quella da scartare applicando le
disposizioni del massimario di conservazione etsgar

= procede con la compilazione di una lista della duentazione da scartare e da inviare alla
Soprintendenza per I'approvazione e la comunid@eaponsabile della gestione documentale;

* invia, in caso di documenti cartacei, la documedntaz presente sulla lista al soggetto competente
per la distruzione della carta;

= provwede ad eliminare la documentazione elettroncasente nella lista approvata dalla
Soprintendenza.

In caso di affidamento esterno del servizio di eowszione, I'elenco dei pacchetti di archiviazione
contenenti i documenti destinati allo scarto & geioedal responsabile del servizio di conservaziene
trasmesso al Responsabile della conservazioneachea volta, verificato il rispetto dei termini feonali
stabiliti dal massimario di conservazione e scdot@pmunica al Responsabile della gestione doctaten

3.2.3.VERSAMENTO IN ARCHIVIO STORICO

Nella fase di versamento in archivio stofftd responsabile per la tenuta degli archivi:

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

= provvede a preparare una lista contenente tuttlot@mmentazione presente nelle pratiche stesse,
gualora dovessero essere presenti pratiche esdaritire 40 anni;

= provvede ad inviare la lista della documentazioaeversare al personale competente, in caso di
documentazione cartacea, che deve individuare ehivéw storico con sufficiente spazio per dare
seguito al versamento.

3.2.4.DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione € avviata nel casaiindopo aver effettuato le operazioni di scarttopo aver
effettuato I'eventuale versamento nell’archiviori&to, dalla verifica del grado di saturazione detthivio di
deposito cartaceo, risulta che I'archivio e satiNel caso in cui I'archivio di deposito cartaceovesse
essere saturo, il responsabile per la tenuta deglivi:

= provvede ad individuare la documentazione da délzeae selezionandola tra quella pit prossima
alla data di scarto;
= provvede a stilare la lista dei documenti da ddipzare.

L’'addetto competente:

= analizza la documentazione ricevuta;
= provvede a identificare una struttura con suffiteespazio negli archivi;

30 'art. 69 del D.P.R. 445/2000, rubricato “Archivbsici”, prevede chel‘documenti selezionati per la conservazione peengmn
sono trasferiti contestualmente agli strumenti cleegarantiscono I'accesso, negli Archivi di Statenpetenti per territorio o nella
separata sezione di archivio secondo quanto prewatle vigenti disposizioni in materia di tutelaideni culturalf.
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= autorizza la delocalizzazione della documentazpmyesso una struttura interna nel caso in cui questa
sia disponibile.

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowedd inviare la richiesta di autorizzazione alla
Soprintendenza competente. Una volta ricevuta t@amrione dalla Soprintendenza competente, |l
responsabile per la tenuta degli archivi provvediengiare la documentazione da delocalizzare.

4. | L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, ai sensi dell'arcdmma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre 200845, si
intende ‘bgni rappresentazione, comunque formata, del camtedi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini ldgtivita amministrativa.

Nell’ambito del processo di gestione documentaldpcumento amministrativo dal punto di vista ofiema
e classificabile in documento:

= ricevuto;

= inviato;

= dirilevanza esterna;
= dirilevanza interna.

In base alla natura, invece, e classificabile ioutieento:

* analogico;
* informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato danutt dall'art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicembre
2017, n. 217, stabilisce ché.é pubbliche amministrazioni formano gli originalei propri documenti,
inclusi quelli inerenti ad albi, elenchi e pubbliggistri, con mezzi informatici secondo le dispimsii di cui

al presente codice e le Linee guida

Per cid0 che concerne la trasmissione dei docuntemtPubbliche Amministrazioni, ai sensi di quanto
disposto dall’art. 47 del CAD, essa deve avvenire:

= attraverso I'utilizzo della posta elettroni§aovvero
= in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini debgedimento amministrativo una volta che ne sia
verificata la provenienza. Il comma 2, del citatt 47, stabilisce infatti cheAl fini della verifica della
provenienza le comunicazioni sono valide se: apsswttoscritte con firma digitale o altro tipo dirha
elettronica qualificata; b) ovvero sono dotate dgaatura di protocollo di cui all'articolo 55 dekdreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, B; dlovvero € comunque possibile accertarne a#rith

la provenienza, secondo quanto previsto dalla ndivaavigente o dalle Linee guida. E in ogni casolesa

la trasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovuessmesse attraverso sistemi di posta elettronica
certificata di cui al decreto del Presidente deéRapubblica 11 febbraio 2005, n."68

31 come riportato nell’Appendice C dell’Allegato 6 allinee Guida per la formazione, gestione e consémwazdei documenti
informatici, I'utilizzo della posta elettronica &a intendersi quale modalita transitoria nelle neordell’applicazione delle
comunicazioni tra AOO tramite cooperazione appliat. Pertanto, la cooperazione applicativa viene ifleata come I'unica
modalita a tendere per le comunicazioni di docuiv@mministrativi protocollati tra AOO.
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Specifiche indicazioni in materia di scambio di @eenti amministrativi protocollati tra AOO sono
contenute nell’'Allegato 6 alleLinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti
informatici’.

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso puo essere acqdaitéstituzione scolastica con diversi mezzi e ralitd in
base sia alla modalita di trasmissione scelta ddékemte sia alla natura del documento. Un documento
informatico puo essere recapit&to

= amezzo posta elettronica convenzionale (PEO);
= amezzo posta elettronica certificata (PEC);
= mediante supporto removibile (ad es. @Bndriveg.

Un documento analogico, assunto che le princigadildgie di documenti analogici che pervengono alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documpatiposta ordinaria e raccomandate, puo esserngitaoa

= attraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus

I documenti, analogici o digitali, di cui non s@entificabile I'autore sono regolarmente apertegistrati al
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”),\&a diversa valutazione del Dirigente Scolasticbe c
provvedera ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittde € comunque chiaramente identificabile, vengono
protocollati (con indicazione “Documento non sattd#o”) e inoltrati al responsabile del procedirt@rche
valutera la necessita di acquisire la dovuta saotizisne per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioé dellaistatura) € quella di attestare data e provenieada di un
documento senza interferire su di esso. Sara popito del responsabile del procedimento valutaaspc
per caso, ai fini della sua efficacia riguardo adaffare o ad un determinato procedimento ammatist,
se il documento privo di firma possa essere ri@natido o mend.

4.2.DOCUMENTO INVIATO

| documenti informatici sono inviati all'indirizzelettronico dichiarato dai destinatari, abilitalia@aicezione
della posta per via telematica.

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende gqgakl documento ricevuto/trasmesso da/a altro Ente o
altra persona fisica o giuridica. La gestione émwaia dal CAD.

4.4, DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendont tutelli che a qualunque titolo sono scambiatiW@R o
persone dell’lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

32 per cid che riguarda la trasmissione dei documieatie Pubbliche Amministrazioni, specifiche iralitoni sono contenute
allinterno dell'art. 47 del CAD.

33 per approfondimenti in merito alle tipologie ditescrizione elettronica, si veda il par. “4.6.le-firme elettroniche”.
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= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativagr
comunicazioni informali tra unita si intendono gtambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dellapne amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono sagggttotocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-ptoka): per

scambio di documenti fra unita si intendono le coiwazioni ufficiali di un certo rilievo ai fini

dell'azione amministrativa e delle quali si devadee traccia. Le comunicazioni di questo genere

devono comunque essere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intenda rappresentazione non informatica di atti, fagtdati giuridicamente
rilevanti’ 34,

Si definisce “originale” il documento cartaceo meflua redazione definitiva, perfetta ed autentieglin
elementi sostanziali e formali, comprendente wittelementi di garanzia e di informazione del mnite e
del destinatario, stampato su carta intestataaaldt firma autograf&

La sottoscrizione di un documento determina;

= I'identificazione dell’autore del documento;

= |a paternita del documento: con la sottoscrizione I'autoredfEmlumento si assume la paternita dello
stesso, anche in relazione al suo contenuto. Atguya®posito si parla di non ripudiabilita del
documento sottoscritto;

= [|integrita del documento: il documento scritto e sottoscriti@nualmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quelldaha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intendeél ‘locumento elettronico che contiene la rappresaeioine
informatica di atti, fatti o dati giuridicamentelgvanti’*®. Il documento informatico, come precisato nel
paragrafo 2.1.1. delleLfnee Guidasulla formazione, gestione e conservazione deimeati informatici
emanate da AgID, e formato mediante una delle sd¢gmedalita:

“a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti sofiwap servizi cloud qualificati che assicurino laoguzione
di documenti nei formati e nel rispetto delle reggdi interoperabilita di cui all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico pertel@amatica o su supporto informatico, acquisizide#a
copia per immagine su supporto informatico di uncwloento analogico, acquisizione della copia
informaticadi un documento analogico;

C) memorizzazione su supporto informatico in foodigitale delle informazioni risultanti da transeni o
processi informatici o dalla presentazione telewetili dati attraverso moduli o formulari resi dispbili
all'utente;

34 Art, 1, comma 1, lett. pis), D.Igs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
35 per approfondimenti in merito alla ricezione dedmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”.

36 Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 200582, CAD. La definizione & altresi contenuta alkimto dell’art. 1, comma 1, lett.
b), del D.P.R. 445/2000:b) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione informatdi atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.”.
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d) generazione o raggruppamento anche in via autwaali un insieme di dati o registrazioni, provenii
da una o piu banche dati, anche appartenenti aguiggetti interoperanti, secondo una struttura legic
predeterminata e memorizzata in forma stdtica

Il documento informatico € immodificabile se la smemorizzazione su supporto informatico in formato
digitale non puo essere alterata nel suo accesstipge e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formatcondo una delle modalita sopra riportate,
immodificabilita e I'integrita sono garantite dma o piu delle operazioni indicate nelle citatedd Guida,

al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della formazione del documento inforrm@immodificabile, devono essere generati e associa
permanentemente ad esso i relativi metadati. lémsi dei metadati associati dall’lstituzione scatasai
documenti informatici e ai documenti amministraiiviormatici corrispondono a quelli obbligatori pisti
nell’Allegato 5 delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseov&zidei documenti informatici
Potranno essere individuati ulteriori metadati daoaiare a particolari tipologie di documenti imatici,
come i documenti soggetti a registrazione partreola

Un documento nativo informatico non puo essere et in formato analogico prima della sua evelgtua
acquisizione a sistema di protocollo o archiviagioimformatica. Nel caso di documenti soggetti a
sottoscrizione, € possibile fare ricorso alla firelattronica avanzata (FEA), messa a disposiziaie d
Istituzioni scolastiche dal Ministero. | Dirigentscolastici ed i Direttori dei Servizi Generali ed
Amministrativi delle Istituzioni Scolastiche statdi ogni ordine e grado possono, inoltre, far@méo alla
firma digitale, tramite I'apposita funzione presestl SIDI. Le suddette modalita di firma vengomtirteate

ed analizzate nel paragrafo successivo.

4.6.1.LE FIRME ELETTRONICHE

La firma elettronica costituisce la modalita ordiaali firma dei documenti informatici.
In particolare, la normativa vigente in materiaiudua diverse tipologie di sottoscrizione eletiicn

= firma elettronica, ovvero l'insieme dei dati in fea elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiata come metodo di autentificazione (art. 31Gy.
Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica avanzata, ovvero l'insieme deiti dallegati o connessi ad un documento
informatico che consentono l'identificazione dehfatario e garantiscono la connessione univoca
con quest’ultimo (art. 3, n. 11, Reg. UE n. 910401

= firma elettronica qualificata, ovvero una firmatafenica avanzata che si basa su un certificato
qualificato (art. 3, n. 12, Reg. UE n. 910/2014);

= firma digitale, ovvero una particolare firma elettica qualificata che si basa su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittograédart. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzala firma digitale rappresenta la tipologia dinfa piu
sicura. Essa e disciplinata dall’art. 24 del CAyulale, ai commi 1, 2, 3 e 4, prevede che L‘a firma
digitale deve riferirsi in maniera univoca ad uriesoggetto ed al documento o all'insieme di docuinoeii
€ apposta o0 associata. 2. L'apposizione di firnatalie integra e sostituisce I'apposizione di sigdunzoni,
timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genedeani fine previsto dalla normativa vigente. 3.r Fae
generazione della firma digitale deve adoperarsi certificato qualificato che, al momento della
sottoscrizione, non risulti scaduto di validita evw non risulti revocato o sospeso. 4. Attraverko i
certificato qualificato si devono rilevare, secordd.inee guida, la validita del certificato stessmnché gli
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elementi identificativi del titolare di firma digite e del certificatore e gli eventuali limiti dsLe linee
guida definiscono altresi le modalita, anche tenafipdi apposizione della firnfa

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto staldéll'art. 24, comma #%is, del CAD, qualora ad un
documento informatico sia apposta una firma digitaln altro tipo di firma elettronica qualificdiasata su

un certificato elettronico revocato, scaduto o ssspil documento si ha come non sottoscritto,osehe lo
stato di sospensione sia stato annullato. Ad ogodlan I'eventuale revoca 0 sospensione, comunque
motivata, ha effetto dal momento della pubblicagiosalvo che il revocante, o chi richiede la sosjpere,

non dimostri che essa era gia a conoscenza dieurti interessate.

Si rappresenta, inoltre, che I'articolo 20, commais] del CAD, come modificato dall’art. 20, commaadt |

a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabildoe 11 documento informatico soddisfa il requisito dell
forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'artim2702 del Codice civile quando vi € apposta unad
digitale, altro tipo di firma elettronica qualifita o una firma elettronica avanzata o, comunquigraato,
previa identificazione informatica del suo autoagtraverso un processo avente i requisiti fissafi’4gID

ai sensi dell'articolo 71 con modalita tali da gatée la sicurezza, integrita e immodificabilita Ide
documento e, in maniera manifesta e inequivocaulka riconducibilita all’autore. In tutti gli altricasi,
l'idoneitad del documento informatico a soddisfareeiquisito della forma scritta e il suo valore fatorio
sono liberamente valutabili in giudizio, in relam® alle caratteristiche di sicurezza, integrita e
immodificabilitd. La data e I'ora di formazione ddbcumento informatico sono opponibili ai terzi se
apposte in conformita alle Linee guida

Ai sensi dell’art. 20, commi fer e 1quater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, leit), del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217: “(ter) L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica gliicata o digitale si
presume riconducibile al titolare di firma elettion, salvo che questi dia prova contraria. (1-guate
Restano ferme le disposizioni concernenti il depaségli atti e dei documenti in via telematica@ado la
normativa, anche regolamentare, in materia di pssmetelematico

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta podsilmdividuare quale sia I'efficacia probatoria delcumento
informatico, sulla base del tipo di firma appositicsstesso. Nel dettaglio:

= i documenti sottoscritti con firma elettronica “semplce” soddisfano il requisito della forma
scritta e il loro valore probatorio € liberamentdwabile in giudizio, in relazione alle carattéidbe
di sicurezza, integrita e immodificabilita dellanfia stessa;

= i documenti sottoscritti con firma elettronica avanz#a, firma elettronica qualificata e firma
digitale soddisfano il requisito della forma scritta e haefficacia prevista dall'art. 2702 ¢3¢,
ovvero fanno piena prova fino a querela di falso;

= | documenti sottoscritti con firma digitale con certficato revocato, scaduto o sospes@anno
piena prova fino a disconoscimento, ai sensi ditudisposto dall’art. 2712 c3&.

Si rileva, inoltre, che l'art. 25 del CAD, rubricatFirma autenticatd, prevede che la firma elettronica o
qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzaatenticata dal notaio o da altro pubblico uffieia cio
autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi d#ll2v03 c.c¢.

37 'art. 2702 c.c. stabilisce ché4 scrittura privata fa piena prova, fino a queralafalso, della provenienza delle dichiarazioni da
chi I'na sottoscritta, se colui contro il quale &rittura € prodotta ne riconosce la sottoscriziopgvero se questa € legalmente
considerata come riconoscitta

38 ’art. 2712 c.c. stabilisce che.& riproduzioni fotografiche, informatiche o cinetografiche, le registrazioni fonografiche e, in
genere, ogni altra rappresentazione meccanica ti éadi cose formano piena prova dei fatti e deitse rappresentate, se colui
contro il quale sono prodotte non ne disconosamolaformita ai fatti o alle cose medesime
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Il CAD# stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai ndnga 1 a 12 dell'art. 1350 c.c. debbano essere
sottoscritti con firma elettronica qualificata ayidale, a pena di nullita. Gli atti di cui al n.,1&el citato art.
1350 c.c., invece, oltre ai tipi di firma sopra rpemati, possono essere sottoscritti anche conafirm
elettronica avanzata o devono essere formati cantéeiori modalita di cui all'articolo 20, commabis,
primo periodd*

La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale € eseguitgpo
che 'operatore di protocollo ha verificato la dtia della firma digitale con apposita funzione sistema di
protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i docun@ietimatici possono essere anche senza firmatal in
caso si seguira la disciplina contenuta al paf..“4.Documento ricevuté?.

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli attirteaei che provengono e che sono generati da sistem
automatizzati, la firma sul documento cartaceo fdekionario responsabile pud essere sostituitaadall
dicitura dalla Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai sdaBiart. 3, comma 2, Legge 39/1993

4.7.CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENTI

Occorre che i documenti amministrativi, sia analbghe informatici, aventi rilevanza esterna, cagsno
le seguenti informazioni:

= denominazione e logo dell’amministrazione mittente;

* indirizzo completo del’lamministrazione (via, nummeCAP, citta, provincia);

» indirizzo di posta elettronica certificata dellitsizione scolastica;

» indicazione dell'lstituzione scolastica e dellU@Re ha prodotto il documento;

* il numero di telefono dellUOR e del RUP (facoltatj a pie di pagina se previsto);
C.F., P.IVA, Codice iPA, Codice univoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le segumfiormazioni:

= luogo e data (gg/mm/anno) di redazione del document
= numero di protocollo;
= oggetto del documento.

Esso non deve contenere il riferimento al numerdagj coerentemente a quanto disposto dall’art. 14,
comma 1bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosiecardificato dalla legge 9 agosto 2013, n.
98, recante Misure per favorire la diffusione del domicilio digle”, il quale stabilisce che, ai fini della

39 "art. 2703 c.c. stabilisce chd “Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autesita dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato. 2. L'autenticazione consiste nellstdeione da parte del pubblico ufficiale che lat@strizione € stata apposta in sua
presenza. |l pubblico ufficiale deve previamenteesiare l'identita della persona che sottosctive

40 Art, 21, comma ais, del CAD.

4% 'art. 1350 c.c. stabilisce ched&vono farsi per atto pubblico o per scrittura @ta, sotto pena di nullita: 1) i contratti che
trasferiscono la proprieta di beni immobili; 2) ontratti che costituiscono, modificano o trasfedso il diritto di usufrutto su beni

immobili, il diritto di superficie, il diritto delconcedente e dell'enfiteuta; 3) i contratti chetitoscono la comunione di diritti

indicati dai numeri precedenti; 4) i contratti cleestituiscono o modificano le servitu predialidititto di uso su beni immobili e il

diritto di abitazione; 5) gli atti di rinunzia ai idtti indicati dai numeri precedenti; 6) i contritdi affrancazione del fondo
enfiteutico; 7) i contratti di anticresi; 8) i coratti di locazione di beni immobili per una duragaperiore a nove anni; 9) i contratti
di societa o di associazione con i quali si corsfeei il godimento di beni immobili o di altri diiitteali immobiliari per un tempo

eccedente i nove anni o per un tempo indetermir@;gli atti che costituiscono rendite perpetueitalizie, salve le disposizioni
relative alle rendite dello Stato; 11) gli atti divisione di beni immobili e di altri diritti realimmobiliari; 12) le transazioni che
hanno per oggetto controversie relative ai rappgitiridici menzionati nei numeri precedenti; 13) gitri atti specialmente indicati

dalla leggé.

42 per approfondimenti in merito alla ricezione dedmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”
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verifica della provenienza delle comunicazioninégni caso esclusa la trasmissione di documemiézzo

fax tra Pubbliche Amministrazioni. E facolta delsRensabile della gestione documentale aggiungere a
guelle fin qui esposte altre regole per la deteazitne dei contenuti e per la definizione dellattira dei
documenti informatici. Si evidenzia, altresi, chééma di accesso ai documenti amministrétia ciascuna
Istituzione scolastica spetta I'onere di speci@aavn precisione gli estremi di registrazione ddooumento

sui propri sistemi di protocollo.

L'indicazione di tali elementi (tra cui 'oggettaleve essere rispondente agghndardindicati nel presente
manualé’. Cio perché prerequisito essenziale del pienomgedio del diritto allaccesso agli atti e la

reperibilitd di quest'ultimi che é assicurata daaucorretta e standardizzata definizione/trascrezion
dell'oggetto.

4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai seled’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000
documenti ricevuti e spediti dal'amministrazioneii i documenti informatic?.

Inoltre, 'art. 40bis del CAD, come modificato dagli artt. 37, commaelp6, comma 1, del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217, prevede che formano oggettegistrazione di protocollo ai sensi dell'artac63*
del D.P.R. n. 445 del 2000e“comunicazioni che provengono da o sono inviatemicili digitali eletti ai
sensi di quanto previsto all'articolo 3-bis, noncleistanze e le dichiarazioni di cui all'articole5 in
conformita alle Linee guida

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatori

= le gazzette ufficiali;

= i bollettini ufficiali e i notiziari della PubblicAmministrazione;

= le note di ricezione delle circolari e altre dispami;

= | materiali statistici;

= gli atti preparatori interni;

= jgiornali, le riviste;

= jlibri;

» i materiali pubblicitari;

= gliinviti a manifestazioni;

= tutti i documenti gia soggetti a registrazione ipatare del’ Amministrazione.
Nel caso in cui sia necessario attribuire una dada a un documento informatico non soggetto a

protocollazione prodotto all'interno dell’lstituzie scolastica, si applicano le regole per la “edidne
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 201Begole tecniche in materia di generazione, appas&zie

43 Nel'ambito della disciplina di accesso, I'art.dgmma 1, lett. d), della L. 241/1990 definiscddcumento amministrativo come
“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografietettromagnetica o di qualunque altra specie dehtenuto di atti, anche
interni o non relativi ad uno specifico procedimantéietenuti da una pubblica amministrazione e coma®i attivita di pubblico
interesse, indipendentemente dalla natura publiéziso privatistica della loro disciplina sostanisa

44 per ulteriori approfondimenti, si veda il par.25- Scrittura di dati di protocollo”.

45 Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e consepma dei documenti informatici'emanate dall’AgID, prevedono ched'
registrazione informatica dei documenti & rapprdéa@ndall’insieme di dati in forma elettronica afjati o connessi al documento
informatico al fine dell'identificazione univoca litti i documenti prodotti e acquisiti. Per la Fallta Amministrazione vale quanto
disposto ai sensi dell’articolo 53, comma 5, delDAJ.

46 ’art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al pringsigdo prevede cheSbno oggetto di registrazione obbligatoria i docuathe
ricevuti e spediti dal’amministrazione e tuttiocumenti informatici

47 Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.
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verifica delle firme elettroniche avanzate, quabfie e digitali, ai sensi degli articoli 20, comm3a 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera by@dma 2, 36, comma 2, €'71

In particolare, la “validazione temporale” consediestabilire il momento temporale in cui il docume
informatico é stato formato ed e definita comesilitato di una procedura informatica in grado fflii@ un
riferimento temporale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato & lartademporale®®, ovvero ‘il riferimento temporale che
consente la validazione temporale e che dimostsidtenza di un’evidenza informatica in un temptote

5. |L PROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

Per protocollazione si intende lattivita di regéstione di protocollo mediante la quale & eseguita
I'apposizione o 'associazione al documento, imfarpermanente e non modificabile, delle informazion
riguardanti il documento stesso.

I documenti che devono essere registrati a pradtmsoho indicati nel paragrafo “4.8. - Protocollaidi un
documento amministrativo”.

Ogni numero di protocollo individua un unico documte e gli eventuali allegati allo stesso e, di
conseguenza, ogni documento con i relativi allegata un solo numero di protocollo immodificabile.
Quindi non é consentito:

= protocollare un documento gia protocollato;

= apporre manualmente la segnatura di protocolloyosal casi in cui I'apposizione tramite
I'applicativo possa deteriorare le informazioni d@amentali del documento (ad es. sovrapposizione
del timbro in ingresso al timbro in uscita, preseml etichetta adesiva plastificata che verrebbe
annerita dalla stampante);

* in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporra sagnatura del tipo es.: 1741/1, 1741/2, 1741/3,
ecc. oppure attribuire ad essi lo stesso numepoatiocollo;

= protocollare sul registro ufficiale atti di rilevza interna senza utilizzare I'apposita modalita di
protocollazione interna;

= selezionare un numero di protocollo alla data dezione del documento al fine di effettuare
I'operazione di protocollazione in una data sudeess

= apporre la firma sul documento successivamenteedtacollazione;

= associare ad una precedente registrazione ultatiegati prodotti o ricevuti successivamente.

La protocollazione per ogni documento € effettuagaliante la memorizzazione dei seguenti elerffenti

= numero di protocollo del documento generato autmadiente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

= data di registrazione di protocollo assegnata aatisamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

= mittente per i documenti ricevuti o, in alternativedestinatario o i destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

48 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
49 Tali elementi sono definiti nell’art. 53, commadgl D.P.R. 445/2000.
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= oggetto del documento, registrato in forma non ficabile;

= data e protocollo del documento ricevuto, se digpign

= |'impronta del documento informatico, se trasmgssovia telematica, costituita dalla sequenza di
simboli binari, in grado di identificarne univocamte il contenuto, registrata in forma non
modificabile;

= informazioni inerenti all’assegnazione internaatiministrazione e la eventuale classificazitine

L’operazione di protocollazione, cosi come appeescdtta, deve essere effettuata sidpo aver caricato
sul sistema il documento principale e i suoi alte¢ehe devono riportare tutti il medesimo numeio d
protocollo).

5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentadil’$tituzione scolastica necessita una partiedlar
attenzione alla qualita delle informazioni assaxiah fase di protocollazione, ai documenti inteadis al
fine di evitare che questi risultino non reperibildifficilmente rintracciabili.

A tal fine, sono di seguito riportate le regole gliiutilizzatori del sistema di protocollo inforitieo devono
attenersi, per la redazione dei seguenti dati:

- Prima il nome e poi il cognome
Nomi di persona - Tutto maiuscolo
Esempia MARIO ROSSI

Titoli professionali e/o

o . Sempre omessi
istituzionali

N ) ) In lingua italiana, per esteso e senza puntare
Nomi di citta e di stati ] o o
Esempia San Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

- Se riportano nomi di persona valgono le precedegble

o R - Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, ierad#itiva, acronimi
Nomi di ditte e societa ] ) ]
- La forma societaria senza punti

Esempia GIUSEPPE BIANCO, ACME SpA

Enti e associazioni in

genere Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddoveodibili

Usare la forma ridotta e puntata della sola pavbitdastero, oppure
Ministeri I'acronimo

Esempia MIN. ISTRUZIONE, oppure Ml

Enti di secondo livello Usare la forma estesa o acronimi noti

o In maiuscolo e senza punti
Sigle in genere _
Esempia Ml

50 Tale elemento & previsto dallkéifiee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informaticemanate
dall’AgID.
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) o - Digitare il carattere direttamente dalla tastiera
Virgolette e apici _ _ L :
- Non eseguire la funzione copia e incolladndows

Usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA o RIGIAAAA
Esempia 20-07-2020 o 20072020 e non 20/07/2020

Date

Oltre a quanto sopra rappresentato, I'lstituziacmastica adotta le seguenti ulteriori regole pereldazione
dei dati: Elenco regole aggiuntiye

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'asapione all’originale del documento, in forma pamante
non modificabile, delle informazioni riguardantidbcumento stesso. L’operazione di segnatura &ueifa
dall’applicativo automaticamente e contemporaneaenaifioperazione di registrazione di protocéllcEssa
consente di individuare ciascun documento in maequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnaturgmitocollo soner:

= il progressivo di protocolf3;
= la data di protocollo;
= l'identificazione in forma sintetica dell’Amminiazione o dell’Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo puo inctedegni altra informazione utile o necessaria, opaatali
informazioni siano disponibili gia al momento defkegistrazione di protocollo. Quando il documento é
indirizzato ad altre Amministrazioni ed & formatdrasmesso con strumenti informatici, la segnatlira
protocollo puo includere tutte le informazioni distrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell’Istituzione scoiest in ottemperanza alle regole tecniche precedesmnte
esposte, adotta detdi informazioni minime ed utilizza quale identditvo dell Amministrazione il codice
con cui l'lstituzione scolastica € univocamentenidfecata sull’indice delle Pubbliche Amministranio

5.4 DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervgrall’'lstituzione scolastica sono effettuate aegiornata
di arrivo e comunque non oltre tre giorni lavoratial ricevimento di detti documenti. Qualora nempi

sopra indicati non possa essere effettuata latragisne di protocollo, il Responsabile della gasti puo
autorizzare la registrazione in tempi successsgdhdo comunque un limite di tempo e conferendoreal
nel caso di scadenze predeterminate, al timbraidatiéarrivo, esplicitandone l'autorizzazione ateaso

apposite note interne. Il protocollo differito cests nel differimento dei termini di registrazioaesi applica
ai documenti in arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC comporta l'inalomittente di due tipologie diverse di ricevutgia
legata al servizio di posta certificata, una avigev di protocollazione informatica. Nel caso @iazione di
documenti informatici mediante PEC, la notifica raittente dell'avvenuto recapito del messaggio €

51 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000 kirfee Guida sulla formazione, gestione e conseov&zidei documenti informatici
emanate dall’AgID, pag. 20.

52 Tali informazioni sono definite all’art. 55 del®R. 445/2000.

53 Ai sensi dell'art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2@a0"ll numero di protocollo & progressivo e costituita almeno sette cifre
numeriche. La numerazione & rinnovata ogni annarsdl
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assicurata dal servizio di posta elettronica cedtif, utilizzato dall'lstituzione scolastica con gtandard
specifici.

In caso di documenti pervenuti via PEO, é inviatea wconferma di ricezione con relativa segnatura
informatica in formato XML del documento attraveeggposita funzione (“Inoltro” o “Rispondi”).

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

BN

Il registro di protocollo € lo strumento attraversai € possibile identificare in modo univoco etaoer
documenti ricevuti e spediti mediante la registaeidi determinati elementi che caratterizzano sijolo
documento. Per tale motivo, il registro di protdzavolge una fondamentale funzione giuridico ptoba,
attestando I'esistenza di un determinato documeiitmterno del sistema di gestione documentale e
garantendone l'autenticita.

BN

Dunque, in coerenza con la normativa vigente, disteo ufficiale di protocollo & unico, sia per la
protocollazione in ingresso, che in uscita, chemadalita interna e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo € unica indipendenteteetial modello organizzativo adottato. La numenaeisi
chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1° gennaiccassivo. Essa si aggiorna automaticamente e
guotidianamente.

Deve essere prodotto automaticamente il registoongliero di protocollo costituito dall’elenco dell
informazioni inserite con I'operazione di regisicaw di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

Esso deve essere inviato automaticamente dal sistémrotocollo, in formato tale da garantirne ann
modificabilita. Al fine di garantire la non modifibilita delle operazioni di registrazione, il regis
giornaliero di protocollo e trasmesso entro lagida lavorativa successiva al sistema di conseme?i

Si specifica che con riferimento alle protocollazi@ffettuate esclusivamente sul Registro ufficidie
protocollo, l'operatore che gestisce lo smistameeiodocumenti pud definire “riservata” una regigtone
di protocollo ed assegnarla per competenza adamteuassegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazionaves@ i seguenti documenti:

= documenti relativi a vicende di persone o a fatiigdi o particolari;

= documenti di carattere politico o di indirizzo clse, resi di pubblico dominio, possono ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

= documenti dalla cui contestuale pubblicita poss@vae pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attivita amministrativa.

E possibile impostare una data di scadenza altesaiservato del documento. Una volta scadwirini
di riservatezza, il documento diventa visibile a&hbilitato.
5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento del esis di protocollo informatico per cause tecniche
accidentali o programmate, ai sensi dell’art. 68 Besto Unico, le registrazioni di protocollo vemgo
effettuate su un registro di emergetiza

54«Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticiemanate dall’AgID.

55 ’art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede clie Il responsabile del servizio per la tenuta dedtpcollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi autorizzaskmlgimento anche manuale delle operazioni distegzione di protocollo su uno
0 piu registri di emergenza, ogni qualvolta per sauecniche non sia possibile utilizzare la nornalecedura informatica. Sul
registro di emergenza sono riportate la causa, dade I'ora di inizio dell'interruzione nonché laath e I'ora del ripristino della
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Il Responsabile della gestione documentale au@rzn proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppurerimd digitale e, al ripristino della funzionalitalgistema

di protocollo informatico, tutte le registrazionffedtuate vengono inserite a sistema, continuaralo |
numerazione del protocollo generale raggiunta aherdo dell’interruzione del servizio. A tale registione

e associato anche il numero di protocollo e la diteegistrazione riportati sul protocollo di emenga,
mantenendo una correlazione con il numero utilziaemergenza. Sul registro di emergenza sonaotaiigo

la causa, la data e I'ora di inizio dell'interruzedel funzionamento del sistema di protocollayuiesti casi,
dovranno essere compilati in ogni loro parte editim Moduli di Registrazione di Emergenza.

Qualora l'interruzione del funzionamento del sishedi protocollo si prolunghi per piu di ventiquattre, il
Responsabile della gestione documentale, ai sefisi dormativa vigente, autorizza I'uso del registi
emergenza per periodi successivi di non piu diggtdmana; in tali casi sul registro di emergerte alle
informazioni di cui sopra, vengono riportati gltresni del provvedimento di autorizzazione.

5.8.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell’Istituzione scolastica sono istitu registri particolari che possono essere sditralla
consultazione da parte di chi non sia espressanadili@ato e per i quali possono essere previstgcotari
forme di riservatezza e di accesso. Su questi tregignno caricati solo i documenti informatici e
immagini dei documenti cartacei secondo le istmiz@resenti sul decreto istitutivo del registrotmaiare
in parola che deve essere integralmente riportgtpnesente manuale.

I documenti che sono soggetti a particolare reafiine dell’lstituzione scolastica e che, ai seefliart. 53,
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi datiéopollazione, sono definiti nel presente manueba,
indicazione della modalita di gestione dei relategistri

Sono soggetti a registrazione particolare i docunnedicati nell’apposito allegato (7.4).

Per la gestione del trattamento delle registrazpaticolari informatiche vengono individuati i sesti
registri indicati nell'apposito allegato con leattve modalita di gestione (7.5).

5.9. ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campoqtmli obbligatori della registrazione di protoall
registrato in forma non modificabile, per correggerrori verificatisi in sede di immissione manudielati
0 attraverso l'interoperabilita dei sistemi di piaaillo mittente e destinatario, comporta I'obblij@nnullare
I'intera registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentaletériazato ad annullare ovvero a dare disposizdni
annullamento delle registrazioni di protocollo. hraullamento di una registrazione di protocollo degsere
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente ratdijv indirizzata al Responsabile della gestione

funzionalita del sistema. 2. Qualora I'impossiliilitli utilizzare la procedura informatica si prolumgoltre ventiquattro ore, per

cause di eccezionale gravita, il responsabile petehuta del protocollo pud autorizzare I'uso degistro di emergenza per periodi
successivi di non piu di una settimana. Sul regisiremergenza vanno riportati gli estremi del predimento di autorizzazione. 3.
Per ogni giornata di registrazione di emergenzaipgontato sul registro di emergenza il numero totalieoperazioni registrate

manualmente. 4. La sequenza numerica utilizzatarsuegistro di emergenza, anche a seguito di ssbeesnterruzioni, deve

comunque garantire I'identificazione univoca decdmenti registrati nel’ambito del sistema docunaeiat dell'area organizzativa

omogenea. 5. Le informazioni relative ai documenditocollati in emergenza sono inserite nel sistanfarmatico, utilizzando

un'apposita funzione di recupero dei dati, senzardo al ripristino delle funzionalita del sistem@urante la fase di ripristino, a

ciascun documento registrato in emergenza vienmidaito un numero di protocollo del sistema infortica ordinario, che provvede
a mantenere stabilmente la correlazione con il namgilizzato in emergenza”.
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documentale che, solo a seguito della valutazietia garticolare questione, puo autorizzare I'alaménto
stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memotizzaella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale egptla procedura per indicare I'annullamento tipda
dicitura “annullato” in posizione sempre visibiletale, comunque, da consentire la lettura di tlgte
informazioni originarie unitamente alla data, dé#ftificativo dell'operatore ed agli estremi del
provvedimento d'autorizzazione. Il sistema regidtearvenuta rettifica, la data e il soggetto che é
intervenuto.

Al momento dell’annullamento di una registrazione potocollo generale I'applicativo richiede la
motivazione e gli estremi del provvedimento di dfamento.

5.10.M ODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE
Il processo di scansione si articola nelle seguesii

= acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unicfile in un formatostandardabilitato alla conservazione;

= verifica della correttezza dell’acquisizione dellemagini e della esatta corrispondenza delle
immagini ottenute con gli originali cartacei;

= collegamento delle immagini alla rispettiva regigtone di protocollo, in modo non madificabile;

= memorizzazione delle immagini, in modo non modHita

In linea con la certificazione di proceS%d'operatore di protocollo, a valle del processsaansione, attesta
la conformita del documento scansionato al documenginale.

In breve, la conformita della copia per immaginessyporto informatico di un documento analogico e
garantita mediant¥"

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione della firma digitale o firma elettramiqualificata o firma elettronica avanzata o altro
tipo di firma ai sensi dell’'art. 20, commabis, ovvero del sigillo elettronico qualificato o awaho
da parte di chi effettua il raffronto.

L'attestazione di conformita delle copie pud essaeserita nel documento informatico contenentedgia
per immagine o essere prodotta come documentamatizo separato contenente un riferimento tempearale
I'impronta di ogni copia per immagine.

Il documento informatico contenente I'attestazianesottoscritto con firma digitale o firma elettroani
gualificata o avanzata del notaio o del pubblidicif#ie a cio autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato ingim& i documenti che per caratteristiche fisich@ no
possono essere sottoposti a scansione (formastaodardo particolarmente voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protocadtatumenti contenenti categorie particolari di dati
personali di cui all’art. 9 del Regolamento UE &8/6, I'operatore di protocollo, dotato delle neza
abilitazioni, dovra contrassegnare il documento&aontenente dati riserviti

56 gj vedano, in merito, gli articoli 22, commabik; e 23ter, comma 1bis, del CAD e I'Allegato 3 alle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei docunméotmatici’ emanate dall’AgID.
57 Art. 22 del CAD.
58 per ulteriori approfondimenti, si veda il par.16- Tutela dei dati personali e misure di sicurézza
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6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell’lstituzi@welastica deve adottare un meccanismoodipliancee
rispetto della normativa in materia di proteziored dati personali, ai sensi del Reg. UE 679/201deke
D.Lgs. 196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/26f18

L’Istituzione scolastica deve intraprendere inixxtvolte ad ottemperare a quanto previsto dal Regento
UE 679/2016, con particolare riferimento:

= al principio di liceita del trattamento dei dati;

= al principio di minimizzazione del trattamento dei?®;

= all’'esercizio dei diritti di cui agli artt. 15-2228GDPR da parte degli interessati;
= alle modalita del trattamento e ai requisiti ddi;da

= all'informativa fornita agli interessati ed al rileo consenso quando dovuto;

= all'analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= allindividuazione del Responsabile della proteealei dati;

= allindividuazione dei Soggetti autorizzati al teahento dei dati;

= all'analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= alle misure di sicurez?a

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanzarassil concetto daccountabilitye la capacita di adottare
un processo efficace per la protezione dei ddindfé si riduca al minimo il rischio di una lor@gsibile
violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione docurakmtin accordo con il Responsabile della consermaz
con il Responsabile per la transizione digitalacquisito il parere del Responsabile della protezidei dati
personali, predispone il piano della sicurezzasg#bma di gestione informatica dei documenti, dewmdo
opportune misure tecniche e organizzative per gaeam livello di sicurezza adeguato al rischianateria
di protezione dei dati personali, ai sensi dell'8& del Reg. UE 679/2016, anche in funzione dgll@ogie
di dati trattati, quali quelli riferibili alle catg@rie particolari di cui agli artt. 9-10 del Reguiento stesso.

Sul punto, il Garante dellprivacy nel Parere sullo schema diitiee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdatidel 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il manwio alle misure
di cui alla circolare AgID del 18 aprile 2017, W2@17, nell’ambito dei requisiti di sicurezza cans tenuti i
vari soggetti coinvolti nel trattamento, non & @r 3é sufficiente ad assicurare I'adozione di neisdir
sicurezza del trattamento adeguate, in conformit&egolamento, a norma del quale, occorre invece
valutare, in concreto, i rischi che possono deéyan particolare, dalla distruzione, dalla perdialla

5%Le Linee Guida sulla formazione, gestione e comaeione dei documenti informati@manate dall’AgID, stabiliscono che “[...]
il responsabile della gestione documentale ovver® nominato, il coordinatore della gestione docntake, in accordo con il
responsabile della conservazione di cui al paragrdf6, con il responsabile per la transizione ditgte acquisito il parere del
responsabile della protezione dei dati personaliedispone il piano della sicurezza del sistema dstigne informatica dei
documenti, prevedendo opportune misure tecnicheganizzative per garantire un livello di sicurezadeguato al rischio in
materia di protezione dei dati personali, ai sedsil'art. 32 del Regolamento UE 679/2016 (GDPR)ctanin funzione delle
tipologie di dati trattati, quali quelli riferibilialle categorie particolari di cui agli artt. 9-18el Regolamento stes%o.

60 Art, 5, comma 1, lett. c), del Regolamento UE 6096

61 e misure di sicurezza devongdrantire un livello di sicurezza adeguato al risghdel trattamento; in questo senso I'art. 32 par.
1 del Regolamento UE 679/2016 offre una lista apertan esaustiva.
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modifica, dalla divulgazione non autorizzata o 'dattesso, in modo accidentale o illegale, a dasgm®li
trasmessi, conservati 0 comunque trattati.

L'Istituzione scolastica € tenuta ad adottare, gred, idonee e preventive misure di sicurezza,evalt
custodire i dati personali trattati, in modo dauri@ al minimo i rischi di distruzione o perditayche
accidentale, di accesso non autorizzato o di tretdo non consentito o non conforme alle finaligdlad
raccolta, in relazione alle conoscenze acquisitease al progresso tecnico, alla loro natura espieifiche
caratteristiche del trattamento.

Nello specifico, le misure di carattere tecnico#uigzativo adottate dall’lstituzione scolastica sde
seguenti riportate in allegato (7.6).

6.2.DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

6.2.1.ACCESSO DOCUMENTALE

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell’22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990,diritto degli
interessati di prendere visione e di estrarre cogi@ocumenti amministratiti

Gli istanti devono essere portatori di un interedisetto, concreto e attuale, corrispondente adsitnazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentmemstrativo e ai documenti connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiestaadtesso motivata, essendo necessaria una valwazion
oggettiva circa la posizione dell'istante per vedfe I'esistenza di un nesso di strumentalitaetispad una
situazione giuridicamente tutelata e collegateoaldhento al quale é richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso €& escluso frer

* i documenti coperti dal segreto di Stato;

= | procedimenti tributari;

= Jattivita della Pubblica Amministrazione diretth @manazione di atti normativi o amministrativi
generali;

» | procedimenti selettivi contenenti informazioniddirattere psicoattitudinale.

Il diritto all'accesso ai documenti amministrat&iprioritario rispetto al diritto alla riservateziratutti quei
casi in cui I'istanza ostensiva sia preordinata altela e alla difesa dei propri interessi giuiidi

L'Istituzione scolastica deve effettuare una vaigtae oggettiva circa la posizione dell'istante perificare
I'esistenza di un nesso di strumentalita rispetiouaa situazione giuridicamente tutelata e coleegat
documento al quale é richiesto l'accesso, tenerafdocaltresi di quanto previsto eventualmente nello
specifico regolamento per l'accesso documentaleftatd dalla scuola, in conformita alle previsioni

contenute nella delibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profiprivacy, il D.Lgs. 196/2003 all'art. 59, rubricatoAtcesso a documenti
amministrativi e accesso civitprevede che 1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo 60pliesupposti,

le modalita, i limiti per I'esercizio del diritto idaccesso a documenti amministrativi contenentii dat
personali, e la relativa tutela giurisdizionale,stano disciplinati dalla legge 7 agosto 1990, nl124
successive modificazioni e dalle altre disposizidiniegge in materia, nonché dai relativi regolartiei
attuazione, anche per cio che concerne i tipi di dacui agli articoli 9 e 10 del regolamento edperazioni

di trattamento eseguibili in esecuzione di unaigska di accesso.”.

In breve, si rileva che rispettdai

62 Art. 24, L. 241/1990.
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= Dati personali:il diritto allaccesso ai documenti amministratipud prevalere sull'interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di mini@azione;

= Dati cc.dd. sensibili e giudiziariil diritto all'accesso prevale solo laddove sia stratinte
indispensabile;

= Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idoaerivelare lo stato di salute e la vita sessuaié)
diritto di accesso prevale esclusivamente se leazaine giuridicamente rilevante che si intende
tutelare con la richiesta di accesso ai documemtniaistrativi consiste in un diritto della persatal
0 in un altro diritto o liberta fondamentale.

A tal proposito, nella gestione degli accessi esatinzione dei documenti detenuti dalllstituzione
scolastica, da parte di terzi, il Responsabileadgkstione & tenuto ad informare in modo costadte e
aggiornato il Responsabile della protezione ddipgsonali.

In ogni caso, nell'ipotesi di accesso diretto apypr archivi, ’Amministrazione titolare dei datijlascia
all’Amministrazione procedente apposita autorizaagiin cui vengono indicati eventuali limiti e candni
di accesso, volti ad assicurare la riservatezzaddgi personali ai sensi della normativa vigentehan
mediante la stipula di apposite convenzioni di igésy

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata protocollazione riservata (come indicato nel gieatp

5.8.), la visibilitd completa del documento é pb#sisolo all'utente assegnatario per competenaglie
operatori di protocollo che hanno il permesso aaivo di protocollazione riservata (permesso datoal

ruolo). Tutti gli altri utenti (seppure inclusi felgiusta lista di competenza) possono accedeceasalati di
registrazione (ad esempio, progressivo di protocalhta di protocollazione), mentre sono oscuralati

relativi al profilo del protocollo (ad esempio, s$ificazione).

I documenti hon vengono mai visualizzati dagli titgmivi di diritti di accesso, neanche a fronte ulia
ricerca generale nell'archivio o di una ricefdhtext

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOlfiguarda la possibilita di accedere a dati, docuimen
informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazialteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicaze
obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/2(°¢3

Le istanze possono essere presentate da chiungues@ndere da particolari requisiti di qualificae, e
senza necessita di motivazione.

L’accesso civico generalizzato é volto a:

= assicurare a chiunque I'accesso indipendentemaifitetdolarita di situazioni giuridiche soggettjve

= promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

= favorire forme diffuse di controllo sul perseguirteenelle finalita istituzionali e sull’utilizzo diel
risorse pubbliche.

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminareideanze, dovrebbero adottare anche adeguate soiuzi
organizzative, quali, ad esempfita concentrazione della competenza a decidereesudhieste di accesso

63 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 e BOLgs. 196/2003.

64 accesso civico generalizzato € previsto dall’'&rtcomma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differenal’accesso civico semplice di
cui al comma 1 del medesimo articolo, il quale #itad® che L'obbligo previsto dalla normativa vigente in caplte pubbliche
amministrazioni di pubblicare documenti, informawio dati comporta il diritto di chiunque di richdere i medesimi, nei casi in cui
sia stata omessa la loro pubblicaziSn€ome precedentemente evidenziato, I'istanza disacceivico, qualora abbaoggetto dati,
informazioni o documenti oggetto di pubblicaziortgbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013, & pregansh Responsabile per la
prevenzione della corruzione e della trasparenza.
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in un unico ufficio (dotato di risorse professionatieguate, che si specializzano nel tempo, accmol
know how ed esperienza), che, ai fini istruttoiglaga con gli uffici che detengono i dati richiésttome
indicato nella Deliberazione ANAC 1309/2616

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatatlgstinza, devono emettere un provvedimento esores
motivato nei successivi trenta giorni.

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzditnigato qualora sia pregiudicato un interessebtiab,
ovvero:

= la sicurezza pubblica e 'ordine pubblico;

= |a sicurezza nazionale;

= la difesa e le questioni militari;

= le relazioni internazionali;

= la politica e la stabilita finanziaria ed economitlo Stato;
= la conduzione di indagini sui reati e il loro peygiEnento;

= il regolare svolgimento di attivita ispettive.

L’Istituzione scolastica deve, altresi, effettuaréattivita valutativa con la tecnica del bilanciamto, caso
per caso, tra l'interesse pubblico aflsclosure generalizzata e la tutela di interessi consideralidi

dall’ordinamento. Il diniego &€ necessario per eeitan pregiudizio concreto alla tutela di uno deguenti
interessi privati:

= protezione dei dati personali;

» liberta e segretezza della corrispondenza;

» interessi economici e commerciali, inclusi la piegr intellettuale, il diritto d'autore e i segreti
commercial®.

Sulle richieste di riesame presentate dai richigd@nquali sia stato negato totalmente o parziakee
I'accesso o che non abbiano avuto risposta entesriline stabilito, il Responsabile per la preveneidella
corruzione e della trasparenza decide con provveaionmotivato, entro il termine di venti giorni.

Qualora I'accesso sia stato negato o differito g@genze di tutela della protezione dei dati peaboit

Responsabile della prevenzione della corruzionella ttasparenza, fatto salvo il confronto conHR deve
provvedere, sentito il Garante per la protezioneddé personali, il quale si pronuncia entro iinbne di
dieci giorni dalla richiesta.

Il termine per I'adozione del provvedimento da @alel RPCT é sospeso fino alla ricezione del patete
Garante e comunque per un periodo non superignedeétti dieci giorri.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negatopra elencati, I'lstituzione scolastica é tapnatd ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

55 La Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 20&6ante L'inee Guida recanti indicazioni operative ai firelth definizione
delle esclusioni e dei limiti all'accesso civicodlii all'art. 5 c. 2 del D.Lgs. 33/201% stata adottata ai sensi dell’'artbis; comma
6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilisce cle fini della definizione delle esclusioni e deniii all'accesso civico di cui al presente
articolo, I'Autorita nazionale anticorruzione, dtesa con il Garante per la protezione dei dati peai e sentita la Conferenza
unificata di cui all'articolo 8 del decreto legiglao 28 agosto 1997, n. 281, adotta linee guidandicindicazioni operative
66 gj vedano, sul punto, I'art. Bis del D.Lgs. 33/2013 e la Deliberazione ANAC 130901
87 Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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Specifiche indicazioni e raccomandazioni operasieFOIA sono contenute nella Circolare del Mirogter
la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione2/2017 avente ad oggettéttuazione delle norme
sull'accesso civico generalizzato (c.d. FOLAN particolare:

= uffici competenti;

= tempi di decisione;

= controinteressati;

= rifiuti non consentiti;

= dialogo con i richiedenti;
* Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amnstrazione ha adottato, inoltre, la circolare 2010 allo
scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazionindirizzi e chiarimenti ulteriori rispetto alle
“raccomandazioni operatiVeli cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee GaidellANAC adottate d’'intesa
con il Garante per la protezione dei dati persamall2016. | profili trattati riguardano:

= criteri applicativi di carattere generale;

* regime dei costi;

= notifica ai controinteressati;

= partecipazione dei controinteressati alla fasgedame;
= termine per proporre l'istanza di riesame;

= strumenti tecnologici di supporto.

6.2.3.REGISTRO DEGLI ACCESSI

Il registro delle richieste di accesso presentatetyite le tipologie di accesso e istituito prebistituzione
scolastica, in conformita a quanto stabilito da gitati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n
1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro peerPubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla
successiva Circolare del Ministro per la Pubblicandinistrazione n. 1/2019.

Il registro e costituito attraverso la raccoltaanigzata delle richieste con l'indicazione dell’eto, della
data e del relativo esito (con data della decigionle quale sara pubblicato sul sito istituzionale
dell'lstituzione scolastica con cadenza trimestrdlémplementazione del registro avviene mediante
I'utilizzo del sistema di protocollo informaticodei flussi documentali di cui € dotata I'lstituzevacolastica

ai sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD eedellative regole tecniche.
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