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PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e coveapne dei documenti informatici”, emanate dalllBg
prevedono l'obbligo per le Pubbliche AmministraZidinredigere con provvedimento formale e pubbkcar
sul proprio sito istituzionale il Manuale di gesteodocumentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, dadottdalllstituzione scolastica ISTITUTO
COMPRENSICO “A.S. AOSTA" al fine di adeguarsi aliésposizioni di cui sopra, descrive il sistema di
gestione dei documenti e fornisce le istruzioni ppeorretto funzionamento del servizio per la tendel
protocollo informatico, della gestione dei flusscdmentali e degli archivi.

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

e il processo di gestione del ciclo di vita del wlmento, oltre a fornire specifiche istruzioni in nite al
documento amministrativo ed al documento infornagtial protocollo informatico e alle tematiche di
accesso, trasparenza e privacy.

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

GLOSSARIO
ACRONIMI
AgID Agenzia per I'ltalia Digitale
AOO Area Organizzativa Omogenea
CAD Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs. n. 205 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 europis €onsiglio, del 27 aprile 2018,
GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche Bguardo al trattamento dei dati persongli,
nonché alla libera circolazione di tali dati e effeoga la direttiva 95/46/CE
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 corruziaala trasparenza
RUP Responsabile unico del procedimento
UOR Unita Organizzativa Responsabile
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1. IL 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, assggne, fascicolazione e archiviazione dei docudimen
informatici, oltre che la gestione dei flussi do@ntali e archivistici dell’lstituzione scolasticeynché, seppur
in via residuale, la gestione dei documenti nororimfatici. Tali attivita sono finalizzate alla cattae
identificazione e reperibilitd dei documenti acdfuie creati dalla scuola nell'ambito dell’esercizilelle
proprie funzioni amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal pdincsta operativo per tutti coloro che gestiscdnoumenti
all'interno dell’lstituzione scolastica, in modddada facilitare un corretto svolgimento delle gzoni di
gestione documentale.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Il Responsabile della gestione documeritaleccupa della predisposizione del manuale, chaoétato con
provvedimento dal Dirigente Scolastico.

I manuale deve essere aggiornato periodicamefatefndo il censimento delle attivitd/prassi isegg, la
razionalizzazione delle stesse, l'individuazionéaedefinizione degli aspetti organizzativi e geséb in
termini di fasi, tempi e risorse umane impegnatéautomazione dei flussi documentali nel rispetkella
normativa.

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

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nellinee Guida sulla formazione, gestione e conseovazdei documenti
informatici’® (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dall\gon Determinazione n. 407/2020 ed in
seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2@2l attuare entro il 1° gennaio 2022), ovvero che il
manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazisuk sito istituzionale in una parte chiaramente
identificabile dell’area “Amministrazione traspate’ prevista dall'art. 9 del D.Lgs. 33/2013, presente

manuale é reso disponibile alla consultazione dddbjico mediante la diffusione sul sito istituzitea
dell'lstituzione scolastica.

1 Per ulteriori dettagli in merito a tale figurayeida il par. “2.2. - Ruoli e responsabilita”.

2Si ricorda che le Linee Guida AgID hanno caratténeolante, come precisato dal Consiglio di Stat®H’ambito del parere reso
sullo schema di decreto legislativo del corretévd.Lgs. 82/2005 n. 2122/2017 del 10.10.2017. diéve che, nella gerarchia delle
fonti, anche le presenti Linee Guida sono inqu&dcaime un atto di regolamentazione, seppur di ag&enica, con la conseguenza
che esse sono pienamente azionabili davanti alagumministrativo in caso di violazione delle prigoni ivi contenute. Nelle
ipotesi in cui la violazione sia posta in esserpatde dei soggetti di cui all'art. 2, comma 2, cieto D.Lgs. 82/2005, € altresi possibile
presentare apposita segnalazione al difensoreoci@icsensi dell’art. 17 del medesimo Codice.

3L’art. 9, comma 1, del D.lgs. 33/2013, prevede ¢keéfini della piena accessibilita delle informazigubblicate, nella home page
dei siti istituzionali & collocata un'apposita s@zé denominata «Amministrazione trasparente», ahterno sono contenuti i dati, le
informazioni e i documenti pubblicati ai sensi deliormativa vigente. Al fine di evitare eventualipticazioni, la suddetta
pubblicazione puo essere sostituita da un collegamipertestuale alla sezione del sito in cui spresenti i relativi dati, informazioni
o documenti, assicurando la qualita delle infornoazidi cui all'articolo 6. Le amministrazioni norogsono disporre filtri e altre
soluzioni tecniche atte ad impedire ai motori diefica web di indicizzare ed effettuare ricercherarno della sezione
«Amministrazione trasparente»
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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 amstnaitivd’ stabilisce che Ciascuna Amministrazione
individua, nell’ambito del proprio ordinamento, gliffici da considerare ai fini della gestione unica
coordinata dei documenti per grandi aree organiz@tomogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comuzriar@e interna tra le aree ste$se

L’Istituzione scolastica individua al proprio int&run'unica Area Organizzativa Omogenea (AOO),clkle
corrisponde un Registro unico di protocollo, denawREGISTRO PROTOCOLLO

L’AOO puo essere sotto-articolata in Unita Orgaataze Responsabili (UOR), ovvero I'insieme di uifibe,
per tipologia di mandato istituzionale e di competg di funzione amministrativa perseguita, di tilviee di
attivita svolta, presentano esigenze di gestiolla decumentazione in modo unitario e coordinato.

L’articolazione delle UOR e riportata all’Allegatol del presente Manuale.

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

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

L'Istituzione scolastica, allo scopo di assicuram trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico itayaggio delle modalita d'uso degli strumenti distjone
documentale, deve prevedere al suo interno le stidigire:

= il Responsabile della gestione documentadel il suo vicari;

= il Responsabile della conservazione

= il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza

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

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencatevéilenzia la rilevanza di individuareRkeferente per l'indice
delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico affidl compito, sia
organizzativo che operativo, di interagire conéktpre dell'iPA per I'inserimento e la modifica d#ati
dell'lstituzione scolastica, nonché per ogni atfteestione riguardante la presenza della stesssopfA°.

Il Responsabile della gestione documentaéil soggetto in possesso di idonei requisiti pgsienali o di
professionalita tecnico-archivistica, prepostcealizio per la tenuta del protocollo informatice]ld gestione
dei flussi documentali e degli archivi, ai sendl'dd. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, pheduce il
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimel® suo contenuto nel sistema di conservazione.

4Come definito nelle Llinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatfcemanate dall’AgID te
Pubbliche Amministrazioni, nell’ambito del propdedinamento, provvedono a: [...] nominare, in ciasautelle AOO, il responsabile
della gestione documentale e un suo vicario, irspsso di idonee competenze giuridiche, informagcharchivistich&
5Le “Linee Guida dell'Indice dei domicili digitali ded! pubbliche amministrazioni e dei gestori di putibiervizi(IPA)”, adottate
dall’AgID, al paragrafo 2.2, stabiliscono chié Responsabile del’Ente nell'istanza di accreditanto nomina un Referente IPA che
ha il compito di interagire con il Gestore IPA génserimento e la modifica dei dati, nonché penogltra questione riguardante la
presenza dell’Ente nell’'lPA
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Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile dghatione documentale e individuato, all'interno
dell'lstituzione scolastica, nella persona del érite Scolastico Prof.ssa Elena Fetrari

Il Responsabile della gestione documentale edoilvstario sono nominati con apposito provvedimetb
Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazior@il soggetto in possesso di idonee competenzalhe, informatiche
ed archivistiche, che opera secondo quanto predsiicart. 44, comma Huater, del D.Lgs. 82/2005 (di
seguito anche “CAD")

In particolare, il Responsabile della conservazione

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

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

C) genera e sottoscrive il rapporto di versamentogrsde le modalita previste dal manuale di
conservazione;

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

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

f) effettua la verifica periodica, con cadenza noresope ai cinque anni, dell'integrita e della Idgjtiia
dei documenti informatici e delle aggregazioni doeatarie degli archivi;

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

h) provvede alla duplicazione o copia dei documeritrmatici 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,aasi in cui sia richiesto il suo intervento, gaesnato
allo stesso l'assistenza e le risorse necessarieppletamento delle attivita al medesimo attitéu

k) assicura agli organismi competenti previsti datlenme vigenti I'assistenza e le risorse necessaiie p
I'espletamento delle attivita di verifica e di iaiza,

[) provvede per le amministrazioni statali centrapyegiferiche a versare i documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informaticionché gli strumenti che ne garantiscono la

® Sj precisa che, anche nell'ipotesi in cui il Resgaile della gestione documentale venga individiratona figura diversa dal
Dirigente Scolastico, alcuni compiti e responstbilestano in capo allo stesso Dirigente, nel tisgkelle previsioni contenute nell’art.
4, comma 2, e nell'art. 25 del D.Lgs. 165/2001.

"L’art. 44, comma Jguater, del CAD prevede cheil‘responsabile della conservazione, che operatdda con il responsabile della
sicurezza e con il responsabile dei sistemi infaivhguo affidare, ai sensi dell’articolo 34, corari-bis, lettera b), la conservazione
dei documenti informatici ad altri soggetti, pulihlo privati, che offrono idonee garanzie organihzs, e tecnologiche e di protezione
dei dati personali. Il responsabile della conseivaz della pubblica amministrazione, che operat@'sa, oltre che con i responsabili
di cui al comma 1-his, anche con il responsabil8adgestione documentale, effettua la conservazidgiedocumenti informatici
secondo quanto previsto all'articolo 34, comma &-bi
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consultazione, rispettivamente all’Archivio centralello Stato e agli archivi di Stato territoriaime
competenti, secondo le tempistiche fissate dallrt comma 1, del Codice dei beni cultdrali

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

Nel caso in cui il servizio di conservazione veaffidato ad un conservatore, le attivita suddetéécane di
esse, ad esclusione della lettera m), potrannoeeséiidate al responsabile del servizio di conseiane,
rimanendo in ogni caso inteso che la responsalglitéidica generale sui processi di conservazioms,
essendo delegabile, rimane in capo al Responsdbila conservazione, chiamato altresi a svolgere le
necessarie attivita di verifica e controllo in apsie alle norme vigenti sui servizi affidati dfwtsourcingdalle
Pubbliche Amministrazioni.

Il ruolo del Responsabile della conservazione mse svolto dal Responsabile della gestione datiahee
0 anche da altre figure. Tenuto conto di quantaaop Responsabile della conservazione é indivigua
all'interno dell’Istituzione scolastica, nella pemna del Dirigente Scolastico Prof.ssa Elena Ferrari

Il Responsabile della conservazione & nominatcapposito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza(RPCT) e il soggetto al quale puo
essere presentata l'istanza di accesso civicoorpb stessa abbia ad oggetto dati, informaziatiaumenti
oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensiBl¢lgs. 33/2013

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

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

Il Responsabile della protezione dei dati deveressainvolto in tutte le questioni che riguardaaaéstione
e la protezione dei dati personali e ha il comgitodi informare e sensibilizzare il personale alsituola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata notiwa sia di collaborare con il Titolare e il Respahile del
trattamento, laddove necessario, nello svolgimeetia valutazione di impatto sulla protezione dai'd

8’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturatyede che:Gli organi giudiziari e amministrativi dello State@rsano all'archivio
centrale dello Stato e agli archivi di Stato i domenti relativi agli affari esauriti da oltre tremthni, unitamente agli strumenti che ne
garantiscono la consultazione. Le liste di levaiestrazione sono versate settant'anni dopo l'adnaascita della classe cui si
riferiscono. Gli archivi notarili versano gli atthotarili ricevuti dai notai che cessarono I'eseioizprofessionale anteriormente
all'ultimo centennit.

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

10L a figura del Responsabile della protezione dei éalisciplinata dal Considerando n. 97 e dagli att- 39 del Regolamento UE
679/2016, nonché dalle Linee guida sui responsaliilla protezione dei dati, gia richiamate nel dest
(http://www.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/vadedisplay/docweb/5930287Tale figura ha il compito di: valutare i
rischi di ogni trattamento; collaborare con il Téie/Responsabile del trattamento, laddove necessegi condurre una valutazione
di impatto sulla protezione dei dati; informareemnsibilizzare il Titolare o il Responsabile del taatento, nonché i dipendenti di
questi ultimi, riguardo agli obblighi derivanti dakegolamento e da altre disposizioni in materiardiqzione dei dati; cooperare con
il Garante e fungere da punto di contatto per ita@&® su ogni questione connessa al trattamenfipostare il Titolare o il
Responsabile in ogni attivita connessa al trattamdntlati personali, anche con riguardo alla temlitan registro delle attivita di
trattamento. I Responsabile della protezione déi éandividuato tra i soggetti in possesso di #fi@crequisiti, competenze
professionali e conoscenze specialistiche in n@téprotezione dei dati, in linea con le funziohe € chiamato a svolgere e che deve
poter adempiere in piena indipendenza e in ass#ircaflitti di interesse.
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Sul punto, le Linee Guida sui responsabili della protezione ddi"dadottate dal WP29 il 13 dicembre 2016,
emendate in data 5 aprile 2017, precisano &lssiturare il tempestivo e immediato coinvolgimelgoRPD,
tramite la sua informazione e consultazione finleldhsi iniziali, facilitera I'osservanza del RGPP
promuovera I'applicazione del principio di privay protezione dati) fin dalla fase di progettazippertanto,
questo dovrebbe rappresentare I'approccio standalihterno della struttura del titolare/responsadbeidel
trattamento. Inoltre, & importante che il RPD sianaverato fra gli interlocutori all'interno dellateuttura
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro clodta per volta si occupano delle attivita di trattentd.

Per cid che concerne le modalita attraverso le duRdésponsabile della protezione dei dati sififatecia con
il Responsabile della gestione documentale e cBesponsabile della conservazione in merito alvautoe
delle misure di sicurezza del sistema di gestiof@matica dei documenti, si rimanda a quanto dsacrel
dettaglio al paragrafo 6.1.

2.3.M ODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

BN

Il sistema di protocollazione adottato dall’Istikmze scolastica & “parzialmente accentrato”, peitudte le
comunicazioni giungono al punto unico di accessmtrBepossono essere trasmesse in uscita da tutte le
UOR. In dettaglio:

= le comunicazioni in ingresso, indipendentementé&dglologia di comunicazione (via PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unicaatiesso, dove vengono registrate a protocollo e
smistate nelle diverse UOR a seconda della compaten

= |e comunicazioni in uscita sono trasmesse in uskili? singole UOR.

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

2.4.CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

L'lstituzione scolastica e dotata di una casella Rbista Elettronica Certificata (PEC) istituzionale
(reic84500g@pec.istruziond.per la gestione del servizio per la tenuta delqmollo informatico, la gestione
dei flussi documentali e degli archivi. L'indiriz28EC deve essere pubblicato sull'indice delle Fabeél
Amministrazioni.

La casella di cui sopra costituisce l'indirizzotugle della sede legale del’AOO.
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L'Istituzione scolastica & dotatancte di una casella di Posta Elettroni@adinaric (PEO) istituzionale
(reic84500g@istruzione)jtutile agestir¢ i messaggi di posta elettronica camness documenti ed eventuali
allegati, aventi rilevanzanaministrativa

Inoltre, l'lstituzione scolastica si avvale di chseali Posta Elettronica Ordinaria interne (“di\gegio”) da
affidare alla gestione di una UOR o del singolorapmell.

Le disposizioni vincolanti inerenti termini e modalita d’uso delle PEC e delle PEO gowloblicati sul sit
istituzionaledell’Istituzione scolastic

3. ILCICLODIVITADEL DOCUMENTO

1. Produzione
Fascicolazione/ Versamento Versamento

Registrazione > Classificazione » Assegnazione [» Archiviazione » in archiviodi > in archivio

Acquisizione corrente deposito storico

Scarto Delocalizzazione

Il ciclo di vita del documento articolatc nei processi di produzione, gestioneoaservazion

= il processo di produzionalel documento si sostanzia principalmente nell'&sgione di documer
cartacei, informatici e/telematic ovvero nella creazione degli stessi;

= il processo di gestionénteressa tutte le attivita a partire dalla regiatne del docuento, alla
classificazioneassegnazione fascicolazione/archiviazione corrente;

= il processo di conservazionsi sostanzia nel trasferimento dei documenti dalievio corrent
all'archivio di deposito (dal quale possono eventualmente segdiedtivita di scarto e di
delocalizzazione) e dall’archivio deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si ripomti@e panoramica dei processi suddivisi per:

= processo di produzionegestione
= processo di conservazione.

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestidoeisce una sintesi delle attivita da porresser con riferimento sia alla
produzione del documento, sia alle fasi di gestideo stesso. Il processo di produzione € suddliin
“Processo di produzione - Aaipizione” e “Processo di produzior- Creazione”, al fine di distingue
rispettivamente le attivita relativai documenti in entrata dalle attivita relatia@ documenti elaborati
dall'lstituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documersi fornisce un dettaglio delle seguenti fasi: dfaszione
fascicolazione, archiviazione.

11 Ai sensi della Direttiva 27 novembre 2003 del Mirisper 'innovazione e le tecnologieAppare, percio, necessario che
pubbliche amministrazioni pyvedano a dotare tutti i dipendenti di una casellposta elettronica (anche quelli per i quali nsia
prevista la dotazione di un personal computer) eatiivare, inoltre, apposite caselle istituzionaffidate alla responsdilita delle
strutture di competenza.
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3.1.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

Il “Processo di produzione e gestione — Acquisieiod 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 scoleticevente:

» rilascia una ricevuta timbrata, qualora il docurnetiivesse essere consegnato a fiano
= verifica la competenza del documento stesso.

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

= girestituisce per posta,;
oppure

= se la busta che lo contiene viene aperta per emqueotocollato in entrata e in uscita, inserenelo
campo oggetto e nel campo di classificazione la ri@tocumento pervenuto per errore”, ed e
rinviato al mittente apponendo sulla busta la dreit‘Pervenuta ed aperta per errore”.

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

= valuta se il documento € da protocollare (cfr. paB. - 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 informaticdi(gar. “5.10. - Modalita di svolgimento del prese
di scansione”);

= verifica la presenza di categorie particolari di @arsonali, di cui all'articolo 9 del Regolamenii&
679/2016, ai fini dell'attuazione delle misure iiusezza previste al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento suwdiseldel titolario di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del doenito;

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

Nella fase di assegnazione, I'operatore addettopatitocollazione provvede all'assegnazione delidmnto
al personale competente secondo le seguenti miéalégole di assegnazione:

- inoltro tramite Amministrazione digitale — SoftegaNuvola a seconda della competenza dell’ufficio.

Il Responsabile della gestione documentale, ovitefioario, puo, in ogni caso, rettificare I'assegario del
documento.

Successivamente alle fasi di registrazione, ciaazibne e assegnazione, € necessario procedeta fase
di fascicolazione/archiviazione del documento.

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

12|| servizio protocollo non rilascia, di regola, éicite per i documenti che non sono soggetti a asgqrotocollazione. La semplice
apposizione del timbro datario sulla copia non hlaravalore giuridico e non comporta alcuna respbilisa del personale
amministrativo della scuola in merito alla ricezoed all’assegnazione del documento.
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= inserisce il documento cartaceo in un nuovo faszioan un fascicolo gia esistente all’'inter
dell'archivio corrente cartace

= inserisce il documento informatico in un nuovo fesld o in un fascicolo gia esistente all'intel
dell'archivio corrente elettronic

Si precisa che non possono essere distrutti i dentirelencati dal DPCM 21 marzo 2(13, per i quali rimane
I'obbligo della conservazione del cartaceo ancheaso di conservazione sostitut

Per tali attivita, il Responsabile della gestione pisporre apposita delega all’assegnatario dtem@ersonale
appositamente individuato.

Di seguito si fornisce leappresentaziol grafica del processo sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

Doc. archiviato in archivio

Fascicolazione/ corrente elettronico
g Classificazione Archiviazione
& corrente > Doc. cartaceo distrutto
A~
] Documento —» Acquisizione | > i i i ibri
o cartaceo Registrazione Conservazione ibrida
(1] - - -
o Fascicolazione/ N Doc. archiviato in archivio
& - ascicolazione corrente elettronico

Assegnazione Archiviazione D hivi . hivi
corrente N oc. archiviato in archivio

corrente cartaceo

13 'Allegato al DPCM 21 marzo 2013 avente ad oggélndividuazione di particolari tipologie di documerinalogici originali
unici per le quali, in ragione di esigenze catura pubblicistica, permane I'obbligo della congzzione dell'originale analogit
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, fa loonformita all'originale deve essere autenticdtaun notaio o da alo pubblico
ufficiale a cid autorizzato con di@razione da questi firmata digitalmente ed allegata al doentoinformatico ai sensi dell'art. 22,
comma 5, del Codice delllamministraziatigitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n.eBiccessiv modificazionl, riporta
tra i documenti analogici originali uniper quali permane I'obbligo della conservazione deilfjmale cartaceo, i seguenti:

a) atti contenuti nella Raccolta ufficiatkegli atti normativi della Repubblica;

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

c) opere d’arte;

d) documenti di valore storico — artistiaei compresi quelli in possesso delle forze armate;

e)documenti, ivi compresi quelli storicademaniali conservati negli archivi, nelle biblioteche e aeliscotech di Stato, ivi compresi
gli atti e documenti conservati neldébliotece storica dell’ex Centro Studi Esperienze della Doee Centralt per la prevenzione e la
Sicurezza Tecnica del Dipartimento 8eV.F., de soccorso pubblico e della difesa civile;

f) atti notarili;

g) atti conservati dai notai ai sensi ddégge 16 febbraio 1913, n. 89, prima della loro conseagiaArchivi notarili;

h) atti conservati presso gli Archivi notarili.
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Nel caso ddocumento informatico in ingress,, nella fase di acquisizione, I'lstituzione lastica ricevente
verifica la competenza ddbcumentc

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente scilaella PEC o PEO dell'lstituzione scolast
I'operatore di protocollo rispedisce il messagdionétente con la dicitura “Messaggio pervenuto errore
—non di competenza di questa Amministrazione”. heglse il documento € stato erroneamente protdog
I'addetto al protocollo provvede ad annullare lgisgazione, secondo le modalita descritte nel e
manuale, oppure a protocollareldcumento in uscita indicando come oggetto “Prdtatmper errore’

Se il documento e di competenza dell’lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registraziongui
I'operatore addetto al protocollo:

= valuta se il documento é gaotocollar« (cfr. par. “4.8. - Protocollabilitdi un documento”

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla verifica di validita della firma
presente’f:

= verifica la presenza di categorie particolari di garsonli, di cui all’articolo 9 del Regolamento |
679/2016, ai findell'attuazione dell misure di sicurezza di cui al paragréfd;

» provvede allalassificazion del documento sulla base del titolaricBissificazion™;

= provvede allgprotocollazion in ingresso.

Nella fase di assegnazione I'operatore addettocdbpollo provvede ad assegnare il documento aqoe:
competentell Responsabile della gestione documentale pudpgni caso, rettificare I'assegnatario
documento.

Qualora I'ordinamento giuridico preveda, per paftaci categorie di documenti elettronici, degli dgbi
relativamente all’'uso di formati di file specifiovvero di vincoli aggiuntivi su formati genericg Istituzion
scolastiche, assolvendoitabblighi, accettano i suddetti documenti eleticosolo se prodotti nei formati
con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fastastiicolazione/archiviazione corrente in cui glent
opportunamente abilitairovvedono all’inserimento del documento informaticin un nuovo fascicolo o
unfascicolo gia esistente all'inter dell’archivio corrente elettronico.

Di seguito si fornisce leappresentaziol grafica del processo sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento informatico

Conservaziohe digitale

Classificazione
Fascicolazione/

Documento inzi Doc. archiviato in archivio
N N N Acquisizione N i i Archiviazione N . A
informatico il Registrazione corrente elettronico

corrente

Fase corrente

Asseghazione

3.1.2.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONE

Nel “Processo di produzione e gesti— Creazione”, si considera conmputdel processo esclusivament
documento di naturaformatica (cfr. par. “4.€- Documento informatico”).

14 per ulteriori approfondimenti, si vedacip “4. - Il documento amministrativo”.
15Nel caso di dubbi in merito alla voce diéblario da attribuire al documento, I'operatore addetjoratocollo s confronta con il
Responsabile della gestione documentataénito alla corretta classificazione.
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Nella fase di creazione, il documento:

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

= @ successivamente approvato o dal Dirigente otda@drsonale responsabile in base alla competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, € possifate circolare il documento tra i soggetti inteas
registrandolo come “bozza”.

I documenti informatici prodotti, indipendentemedtd software utilizzato per la loro creazionep@idella
loro sottoscrizione con firma digitale, sono comwen uno dei formati standard previsti dalla nativa
vigentel6, al fine di garantire la loro non altéligb durante le fasi di accesso e conservazione e
limmutabilita nel tempo del contenuto e della #tca.

E possibile utilizzare formati diversi da quellestati nell’Allegato 2 “Formati di file e riversam®” delle
Linee Guida, effettuando una valutazione di interapilita, svolta in base alle indicazioni previstel
medesimo Allegatol7.

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

Nella fase di registrazione I'operatore di protéz@rovvede:

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

» alla classificazione del documento sulla baseittéétio di classificazion®;

= alla registrazione di protocollo.

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

Successivamente alla fase di fascicolazione/amtiome, il documento pud essere oggetto di unaauov
assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione gradiglgorocesso sopra descritto.

16 Allegato 2 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovazidei documenti informati@@manate dall’AgID.

17 La valutazione di interoperabilita, in quanto padtla gestione informatica dei documenti, vientetefata periodicamente e,
comungue, ogni anno, allo scopo di individuare testipamente cambiamenti delle condizioni espressg@uhti sopra elencati. Il
manuale di gestione documentale contiene I'elertdodmati utilizzati e la valutazione di interopeéilita.

18 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titolada attribuire al documento, I'operatore addettpratocollo si confronta con il

Responsabile della gestione documentale in metdcatretta classificazione.
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Processo di Produzione e Gestione — Creazione documento

Conservazione digitale

Doc. archiviato in

Fascicolazione/ —» archivio corrente

Classificazione

Archiviazione elettronico
corrente

I_:Jocumer_lto > Creazione >
informatico

Registrazione

Assegnazione e Doc. trasmesso

Fase corrente

3.1.3.PROCESSO DI GESTIONE - CLASSIFICAZIONE

La classificazione e l'operazionebbligatoria che consente di organizzareldcument secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni E2eadompetenze dell’lstituzione scolastica. Essaageita
partire dal titolario dclassificazione

Il titolario, di cui all’Allegaton. 2 del Presente Manu, e l'insieme delle voci logiche geraicamente

strutturate e articolate in gradivisionali (titolo/classe/eventuale sottoclasssfabilite sulla base delle
funzioni dellAmministrazione. Esso e definito con appositcreto del Dirigente Scolastico ed € unic

livello di Istituzione scolastica.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall'lstituzne scolastica, indipendentemente dal supportaysale
vengono formati, sono classificatibase al titolario di classificazione; mediante tglerazione si assegna al
documento, oltre al codi@@mpletcdell'indice di classificazione (titolo, classeeentual sottoclasse), anche
il numero di repertorio del fascicolo. L'operaziosaddetta € obbligatoria all’atto della registrazod
protocollo, ma possibile effettuare de successive modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentalepdrgmica all'inserzione di un documento all’'interdiour
determinato fascicolo.

3.1.4.PROCESSO DI GESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione e I'attivita di riconduzione logi (e, nel caso di documeicartacei, anche fisica) di
documento all'interno dell’'unitarchivistici che ne raccoglie i precedenti, al finevdintener vivo il vincolo
archivistico che lega ogsingolo documento alla relati pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazi viene inserito nel fascicolo di riferimento. | doeenti son
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, altcorrenza sot-fascicolo, secondo 'ordine cronologicc
registrazione.

| fascicoli sono organizzati perl9:

= affare, al cui interno vengono compresi documenttikeéla una competenza non proceduralizz
ma che, nella consuetudine amministrativa, I'lgittne scolastica deve concretamente porte
buon fine. Il fascicolo per affare ha una datapdirtura e ur durata circoscritta. Esso, infatti, vie
chiuso alla chiusura dell’affai

= attivita, al cui interno vengono compresi i docuthgerodotti nello svolgimento di un’attivit
amministrativa semplice che implica risposte ol#ikgo meri adempimenti, per luale quindi non
e prevista I'adozione di un provvedimento finale. iH genere durata annui

19 Allegato 5 alle tinee Guida sulldormazione gestione e conservazione dei documenti inforniagimianat dall’AgID.
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= persona fisica, al cui interno vengono compresi tutocumenti, anche con classifiche diverse, che
si riferiscono a una persona fisica. Quasi semjasaicoli intestati alle persone restano corrpati
molti anni;

= persona giuridica, al cui interno vengono compteti i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona giuridica. Quasise i fascicoli intestati alle persone restano
correnti per molti anni;

= procedimento amministrativo, al cui interno vengaranservati una pluralita di documenti che
rappresentano azioni amministrative omogenee dndésta concludersi con un provvedimento
amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termidel procedimento amministrativo20.

All'interno dei fascicoli € possibile creare dettsefascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le praticheplopria competenza. Qualora un documento dia latigwvio

di un nuovo procedimento, il soggetto preposto pede all'apertura di un nuovo fascicolo. Un docutoen
pud essere assegnato anche a piu fascicoli. Laafome di un nuovo fascicolo avviene attraverso
'operazione di apertura” che comprende la registrazione di alcune infolor@zessenziali. Il fascicolo
informatico, infatti, reca l'indicaziofe

= delllamministrazione titolare del procedimento, chea 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;

= dellidentificativo del fascicolo medesimo.

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

In presenza di un documento da inserire in un dakwj i soggetti deputati alla fascicolazione dtstdno,
con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sisterdiaprotocollo informatico, se esso si colloca ‘agfibito di
un procedimento in corso, oppure se da avvio aguono procedimento:

1. se sicolloca nellambito di un procedimento insmr

0 selezionano il relativo fascicolo;

o0 collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicuran@iimento fisico dello stesso nel relativo
carteggio);

2. se da awvio ad un nuovo procedimento:

0 eseguono I'operazione di apertura del fascicokudal paragrafo precedente;

0 assegnano la pratica su indicazione del respoes@glilprocedimento;

o collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoerLa data di chiusura si riferisce alla data’diiino
documento prodotto. Quando si verifica un errorbanassegnazione di un fascicolo, l'utente abibitat

20 A norma dell'art. 41, comma 2, del CADL& pubblica amministrazione titolare del procedinemaccoglie in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati del predimento medesimo da chiunque fornfati]”.
21 A norma dell’art. 41, comma t&r, del CAD.
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all'operazione di fascicolazione provvede a coreggde informazioni inserite nel sistema informate ad
inviare il fascicolo al’'UOR di competenza. Il ®sta di gestione informatizzata dei documenti tieaecia
di questi passaggi, memorizzando per ciascunosili'&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 caun titolo del
titolario, € lo strumento di gestione e di repemioedei fascicoli. La struttura del repertorio Bsphia quella
del titolario di classificazione e quindi variagoncomitanza con I'aggiornamento di quest’ultimeceritte il

titolario rappresenta in astratto le funzioni etenpetenze che la scuola puo esercitare in basralpria
missione istituzionale, il repertorio dei fasciaglppresenta in concreto le attivita svolte e iuthoenti prodotti
in relazione a queste attivita. Nel repertorio somtcati:

= |a data di apertura;

= Jindice di classificazione completo (titolo, cl&ssd eventuale sottoclasse);

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

= |a data di chiusura;

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

» J'annotazione sullo stato della pratica a cui ibdi@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell'archivio corrente, pratica chiusa da inviatBaechivio 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 doesumpuod essere inserito in una o piu serie docualienhe
rappresentano aggregazioni di documenti con casdithe omogenee, raggruppati ad esempio in biése a
tipologia documentaria (es. delibere, decretiufait o alla provenienza (cioe se prodotti da unesido
organo, come il Consiglio d'istituto o il Collegitei docenti) o all'oggetto (es. documenti relatd un
progetto PONY? | documenti allinterno di una serie, non essemdmgregati utilizzando il titolario di
classificazione come nel caso dei fascicoli, possappartenere a titoli e classi differenti tra lota 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 Istiaziscolastiche alle
“Linee guida per la gestione documentale nelléusitoni scolastiche”.

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propmanuale la gestione degli archivi rifacendosi aiguente
articolazione archivisti¢d

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

= archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalita mimistrative o giuridiche, ma
non piu indispensabili per la trattazione dellévaét correnti;

= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati perdamsgervazione permanente.

L'archiviazione, per alcune fattispecie di documemiio avvenire presso archivi gestiti a livellotale dal
Ministero dell'Istruzione. A titolo esemplificativde istanze che pervengono alla scuola media@eriizio
Istanze OnLine, che permette di effettuare in maddigitale la presentazione delle domande comnass

22Tale definizione di “serie documentale” & basatapsuagrafo 4 dell’Allegato 5 alleLfnee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtiemanate dall’AgID.
23“Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatiaemanate dall’AgID.
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principali procedimenti amministrativi del’Ammintiszione, sono protocollate in ingresso dalla AOO
appositamente costituita presso il Ministero delfizione, e sono rese disponibili alle Istituzioni
scolastiche.

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

= ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoliel@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 ioatiervare illimitatamente I'archivio nella sutlita esso
deve essere periodicamente sottoposto ad una@®erazionale, che va prevista fin dal momentoadell
creazione dei documenti, e va disciplinata nel pidnconservaziorié (si fa riferimento alleLinee guida
per gli archivi delle istituzioni scolastichea sua volta integrato con il sistema di clasa#fione. A tal fine
si inserisce lo sfoltimento (attivita eseguita faedhivio corrente).

BN

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

Nell’ambito dell'archivio di deposito avviene I'opazione di scarto che non deve essere applicatm sa
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenzhisgistica, su documentazione facente parte deffiiaio
storico le cui pratiche siano esaurite da oltrad@i, mentre puo essere sempre effettuato sullandemtazione
dell'archivio di deposito, che contiene tutte latghe chiuse che non abbiano maturato i 40 anni di
conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la prazhe smisurata e la conservazione di carte anchii imon
possono giustificare la distruzione non autorizziitdocumenti e nemmeno la cancellazione di doctimen
elettronicf®, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio dedicuola & subordinato all’autorizzazione della
Soprintendenza archivisti®aE una forma di scarto anche la cancellazionedithenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, 'operazione di scagopportata dal massimario di conservazione e sadaie
al quale é prodotto annualmente I'elenco dei docuires dei fascicoli per i quali e trascorso il e
obbligatorio di conservazione e che quindi soneetiibili di scarto archivistico. | documenti salwzati per
la conservazione permanente sono depositati caatesnte agli strumenti che ne garantiscono I'axes

24 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.

25Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codicelasii culturali e del paesaggio, ai sensi dell’atticl0 della legge 6 luglio 2002,
n. 137".

26 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 ‘i€edlei beni culturali e del paesaggio, ai senkiadticolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137". 17
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nell’Archivio di Stato competente per territoridrasferiti nella separata sezione di archivio, sdooguanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia di¢la dei beni culturali.

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informaticonténa con il suo versamento in un sistema di coRsgone
che é coerente con quanto disposto dal CAD e tailee Guida sulla formazione, gestione e conseovezi
dei documenti informatiti Il 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 Basabile della conservazione, i cui compiti somti skescritti
al precedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell'art. 34, comma ldis, del CAD, come modificato dall'art. 25, commaett.le), del D.L. 76/2020
(c.d. “Decreto Semplificazione™), convertito condge n. 120/2020, le Pubbliche Amministrazioni posso
procedere alla conservazione dei documenti infaomat

a) all'interno della propria struttura organizzativa,

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispeltlla disciplina vigente, ad altri soggetti, plidito
privati che possiedono i requisiti di qualita, disezza e organizzazione individuati, nel rispettta
disciplina europea, nelleLinee Guida sulla formazione, gestione e conseov&zidei documenti
informatici’” nonché in un regolamento sui criteri per la ftura dei servizi di conservazione dei
documenti informatici emanato da AdiDavuto riguardo all'esigenza di assicurare la@onita dei
documenti conservati agli originali nonché la qudadi la sicurezza del sistema di conservazione.

Per la conservazione dei documenti informaticstitlizione scolastica si avvale del modello interno

Il sistema di conservazione garantisce I'accesboggktto conservato per il periodo previsto danm di
conservazione del titolare dell’oggetto della comszione e dalla normativa vigente, o per un tesyperiore
eventualmente concordato tra le parti, indipendeatege dall'evoluzione del contesto tecnologico.

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 conservazionaglae a carico di soggetti privati, il sistema diservazione
dei documenti informatici assicura, per quanto 8s@ conservato, caratteristiche di autenticitaegrita,

affidabilita, leggibilita, reperibilita, secondo Iemodalita indicate nelle Linee guida

In ogni caso, i sistemi di conservazione devonaeatire la possibilita di eliminare i documenti ovzessario
(laddove previsto dalla normativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazmuie scarto dei documenti che contengono al loterino
dati personali. In base alla normativa vigente ateria di protezione dei dati personali, infattletperiodo di

27 ’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/2021Regolamento sui criteri per la fornitura dei seiviz conservazione dei
documenti informaticie i relativi allegati. L’allegato A, in particota, fissa i requisiti per I'erogazione del servidicconservazione
per conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regolento prevede, inoltre, listituzione di unarketplaceper i servizi di

conservazione quale sezione autonomaQlelid Marketplacecui possono iscriversi i soggetti, pubblici e ptivahe intendono
erogare il servizio di conservazione dei documiafirmatici per conto delle Pubbliche Amministraziiol'iscrizione almarketplace

non ¢ obbligatoria ma i conservatori che intendpardecipare a procedure di affidamento da parte &lbbliche Amministrazioni
devono ugualmente possedere i requisiti previstsuddetto regolamento e sono sottoposti all’atidi vigilanza di AgID.
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tempo non deve essere superiore a quello necesagliiccopi per i quali i dati sonstati raccolti o
successivamente trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

Nella fase di versamento amchivio d deposité® il responsabile per la tenuta deglchivi’®:

= controlla periodicamenttitte le pratiche fascicolate presenti nell'archigbrrente, sia cartaceo
elettronico, al fine di identificare quelle per ¢ailavorazione € gia stata conclusa e compildiata
delladocumentazione presente nelle pratiche ct

= provvede allosfoltimento eliminando I'eventuale carteggio di attgre transitorio e strument
presente nel fascicolo;

= provvede al versamento di tutta la documentazisigecartacea che elettronica, presente nelle
all'archivio di deposito;

= provvede al versamém nell'archivio corrente del nuovo anno della doemtazione delle pratic
appartenenti alle pratichgesenti nell'archivi corrente (ancora in fask lavorazione’

Di seguito, si fornisce leappresentaziol grafica del processo sopra descritto.

Processo di Conservazione

Input Output

Verifica periodica
archivio corrente
(cartaceo/elettronico)
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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 tenut
degli archivi:

= verifica periodicamente l@pologic e i tempi di conservazione delacumentazion sia cartacea che
elettronica, presentaell’archivic di deposito per individuare quellde scartare applicando le
disposizioni demassimario ( conservazione e scarto;

= procede con lacompilazion: di una lista della documentazione deartar e da inviare alla
Soprintendenzper I'approvazone e la comunica al Responsabile dgdation documentale;

= jnvia, in caso di documentartace la documentazione presente sulla listsogjgetto competente per
la distruzione della carta;

28| 'art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasfeento dei documenti all’archivio di deposito, prevade, nel dettaglio chel.

Almeno una volta ogni anno il responsabile del g&ovper la gestione dei flussi documentali e degthivi provvede a tisferire

fascicoli e serie documentarie relativi a |cedimenti conclusi in un apposito archivio di ddpmsostituito presso ciascu

amministrazione. 2. Il trasferimento deve essetea# rispettando I'organizzazione che i fasciele serie avevano n'archivio

corrente. 3. Il responsabile del sengiper la gestione dei flussi documentali e degthivi deve formare e conservare un elencc

fascicoli e delle serie trasferiteell'archivic di depositd.

29| responsabile per la tenuta degli archivi puoeess| Dirigente Scolastico o altro ponale in possesso di idonei requ

professionali o di professionalita tecnico archies, preposto al servizio per la tenuta del profiocinformatico, dell gestione dei
flussi documentali e degli archidj sensi dell'ar 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

19

Firmato digitalmente da ELENA FERRARI



REIC84500G - A478BF0 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0010657 - 23/12/2021 - 14 - U

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

In caso di affidamento esterno del servizio di eowazione, I'elenco dei pacchetti di archiviaziaoatenenti

i documenti destinati allo scarto € generato dgpaasabile del servizio di conservazione e trasmaks
Responsabile della conservazione che, a sua wd@tdicato il rispetto dei termini temporali stabildal
massimario di conservazione e scarto, lo comuniBasponsabile della gestione documentale.

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 tutdotmmentazione presente nelle pratiche stesse,
gualora dovessero essere presenti pratiche esdardkre 40 anni;

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

3.2.4.DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione e avviata nel casalindopo aver effettuato le operazioni di scartiopo aver
effettuato I'eventuale versamento nell’archiviorsto, dalla verifica del grado di saturazione dalthivio di
deposito cartaceo, risulta che I'archivio e sattal.caso in cui I'archivio di deposito cartacewelsse essere
saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi

= provvede ad individuare la documentazione da déhzeaie selezionandola tra quella piu 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 suffitéespazio negli archivi;

= autorizza la delocalizzazione della documentazpmeeso una struttura interna nel caso in cui questa
sia disponibile.

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowed inviare la richiesta di autorizzazione allpr8dendenza
competente. Una volta ricevuta I'approvazione datbarintendenza competente, il responsabile penlata
degli archivi provvede ad inviare la documentazidaelelocalizzare.

4. |L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, ai sensi dell’arcdmma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre 200@45, si
intende ‘ogni rappresentazione, comunque formata, del camtedi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini ldgtivita amministrativd.

30) 'art. 69 del D.P.R. 445/2000, rubricato “Archivosici”, prevede chel“documenti selezionati per la conservazione peengn
sono trasferiti contestualmente agli strumenti dieegarantiscono I'accesso, negli Archivi di Statonpetenti per territorio o nella
separata sezione di archivio secondo quanto prewatle vigenti disposizioni in materia di tutelaidbeni culturalf.
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Nell’'ambito del processo di gestione documentalipéumento amministrativo dal punto di vista opiemaé
classificabile in documento:

= ricevuto;

= jnviato;

= dirilevanza esterna;
= dirilevanza interna.

In base alla natura, invece, & classificabile iouthoento:

= analogico;
= informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato danudt dall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicembdd 2,
n. 217, stabilisce chd_& pubbliche amministrazioni formano gli origindki propri documenti, inclusi quelli
inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, conezzi informatici secondo le disposizioni di cupedsente
codice e le Linee guida

Per cio che concerne la trasmissione dei docurtrarfiubbliche Amministrazioni, ai sensi di quanpdsto
dall’art. 47 del CAD, essa deve avvenire:

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

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini delgedimento amministrativo una volta che ne si#icata

la provenienza. Il comma 2, del citato art. 47bidisce infatti che Ai fini della verifica della provenienza le
comunicazioni sono valide se: a) sono sottosciithe firma digitale o altro tipo di firma elettrorac
qualificata; b) ovvero sono dotate di segnaturgubtocollo di cui all'articolo 55 del decreto derésidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; c) owvércomunque possibile accertarne altrimenti la
provenienza, secondo quanto previsto dalla norraatigente o dalle Linee guida. E in ogni caso eszlia
trasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovversntiesse attraverso sistemi di posta elettronictficata

di cui al decreto del Presidente della Repubbli¢gdbbraio 2005, n. 68

Specifiche indicazioni in materia di scambio di dimenti amministrativi protocollati tra AOO sono temute
nell’Allegato 6 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatici

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso puo essere acqdiifstituzione scolastica con diversi mezzi e ralita in
base sia alla modalita di trasmissione scelta dékemte sia alla natura del documento. Un documento
informatico pud essere recapitito

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

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 applicat. Pertanto, la cooperazione applicativa viene ifleata come l'unica
modalita a tendere per le comunicazioni di docuir@nministrativi protocollati tra AOO.

32Per cio che riguarda la trasmissione dei docuntienke Pubbliche Amministrazioni, specifiche indiimi sono contenute all'interno
dell’art. 47 del CAD.
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Un documento analogico, assunto che le princifiadildgie di documenti analogici che pervengono alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documpatiposta ordinaria e raccomandate, puo essengtaoa

= attraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus

| documenti, analogici o digitali, di cui non sentificabile I'autore sono regolarmente apertegistrati al
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”),l\8a diversa valutazione del Dirigente Scolasticbe c
provvedera ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittée € comunque chiaramente identificabile, vengono
protocollati (con indicazione “Documento non sott@$0”) e inoltrati al responsabile del procedirteerche
valutera la necessita di acquisire la dovuta satizisne per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioé dellaistptura) € quella di attestare data e provenieasa di un
documento senza interferire su di esso. Sara popito del responsabile del procedimento valutaaep @er
caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad uiaraf 0 ad un determinato procedimento amminiswate il
documento privo di firma possa essere ritenutalvadi mend'.

4.2.DOCUMENTO INVIATO

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

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende qqgak documento ricevuto/trasmesso da/a altro Eala
persona fisica o giuridica. La gestione € normataCé\D.

4.4. DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendont titelli che a qualungue titolo sono scambiatil@R o
persone dell’lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativegr
comunicazioni informali tra unita si intendono giambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dellame amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono saggattotocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-ptolkia): per
scambio di documenti fra unita si intendono le coiazioni ufficiali di un certo rilievo ai fini
dell'azione amministrativa e delle quali si devaae traccia. Le comunicazioni di questo genere
devono comungue essere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intenda fappresentazione non informatica di atti, faitdati giuridicamente

rilevanti’ 34,

33 per approfondimenti in merito alle tipologie ditestrizione elettronica, si veda il par. “4.6.1e-firme elettroniche”.
34 Art. 1, comma 1, lett. jis), D.Igs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
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Si definisce “originale” il documento cartaceo meua redazione definitiva, perfetta ed autentieglin
elementi sostanziali e formali, comprendente glitelementi di garanzia e di informazione del emtee e del
destinatario, stampato su carta intestata e ddiditona autografd.

La sottoscrizione di un documento determina:

= [|'identificazione dell'autore del documento;

= lapaternita del documento: con la sottoscrizione I'autore deluinento si assume la paternita dello
stesso, anche in relazione al suo contenuto. Atgua®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 quelldecha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intendedocumento elettronico che contiene la rappreaeiaine informatica
di atti, fatti o dati giuridicamente rilevariti®. Il documento informatico, come precisato nel geafo 2.1.1.
delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticemanate da AgID,
e formato mediante una delle seguenti modalita:

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

b) acquisizione di un documento informatico per viart&tica o su supporto informatico, acquisizionade
copia per immagine su supporto informatico di uswoento analogico, acquisizione della copia infdinza
di un documento analogico;

C) memorizzazione su supporto informatico in formagitale delle informazioni risultanti da transazion
processi informatici o dalla presentazione telewettli dati attraverso moduli o formulari resi digpbili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via automatiaun insieme di dati o registrazioni, provenient
da una o piu banche dati, anche appartenenti aguggetti interoperanti, secondo una struttura lagic
predeterminata e memorizzata in forma stdtica

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

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

al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della formazione del documento inform@immaodificabile, devono essere generati e asocia
permanentemente ad esso i relativi metadati. lémsi dei metadati associati dall'lstituzione scatashi
documenti informatici e ai documenti amministraiiviormatici corrispondono a quelli obbligatori pisti
nellAllegato 5 delle tinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatici
Potranno essere individuati ulteriori metadati daoaiare a particolari tipologie di documenti imhatici,
come i documenti soggetti a registrazione partieola

35 per approfondimenti in merito alla ricezione didoenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”.

36Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 200588, CAD. La definizione ¢ altresi contenuta all’'imi@ dell’art. 1, comma 1, lett.
b), del D.P.R. 445/2000:h) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione inforroatdi atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.”.
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Un documento nativo informatico non puo essere editg in formato analogico prima della sua evelgua
acquisizione a sistema di protocollo o archiviagiomformatica. Nel caso di documenti soggetti a
sottoscrizione, € possibile fare ricorso alla firelattronica avanzata (FEA), messa a disposiziaike d
Istituzioni scolastiche dal Ministero. | Diriger@colastici ed i Direttori dei Servizi Generali ethfinistrativi
delle Istituzioni Scolastiche statali di ogni orelie grado possono, inoltre, fare ricorso alla filigitale,
tramite I'apposita funzione presente sul SIDI. bedette modalita di firma vengono delineate ediarate
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 materiaiviitia diverse tipologie di sottoscrizione eletiigan

= firma elettronica, ovvero l'insieme dei dati in o elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imthta come metodo di autentificazione (art. 31.0y.
Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica avanzata, ovvero l'insieme ddi dlegati 0 connessi ad un documento informatico
che consentono l'identificazione del firmatario erantiscono la connessione univoca con
quest'ultimo (art. 3, n. 11, Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica qualificata, ovvero una firma telenica 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 crittograédfart. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzdsefirma digitale rappresenta la tipologia difa piu sicura.
Essa e disciplinata dall’art. 24 del CAD il quaécommi 1, 2, 3 e 4, prevede cHe La firma digitale deve
riferirsi in maniera univoca ad un solo soggettoadiocumento o all'insieme di documenti cui € &P
associata. 2. L'apposizione di firma digitale intege sostituisce l'apposizione di sigilli, punzotimbri,
contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogw previsto dalla normativa vigente. 3. Per la gexzione
della firma digitale deve adoperarsi un certificagoalificato che, al momento della sottoscriziamen risulti
scaduto di validita ovvero non risulti revocato @speso. 4. Attraverso il certificato qualificato dgvono
rilevare, secondo le Linee guida, la validita deftificato stesso, nonché gli elementi identificiadiel titolare
di firma digitale e del certificatore e gli eventubmiti d'uso. Le linee guida definiscono altrdeimodalita,
anche temporali, di apposizione della firina

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto stalwiill'art. 24, comma #is, del CAD, qualora ad un
documento informatico sia apposta una firma digitalin altro tipo di firma elettronica qualificdiasata su
un certificato elettronico revocato, scaduto o sespil documento si ha come non sottoscritto,osehe o
stato di sospensione sia stato annullato. Ad oganl’eventuale revoca 0 sospensione, comunquigatet
ha effetto dal momento della pubblicazione, sah@itrevocante, o chi richiede la sospensione,dimostri
che essa era gia a conoscenza di tutte le pastesgate.

Si rappresenta, inoltre, che l'articolo 20, commais] del CAD, come modificato dall’art. 20, comma it
a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce “‘¢hdocumento informatico soddisfa il requisito dell
forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'artimo2702 del Codice civile quando vi & apposta unmad
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digitale, altro tipo di firma elettronica qualifita o una firma elettronica avanzata o, comunquireato,
previa identificazione informatica del suo autoa¢traverso un processo avente i requisiti fissati’dglD

ai sensi dell'articolo 71 con modalita tali da gatae la sicurezza, integrita e immodificabilitald®cumento
e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riaanlilita all’autore. In tutti gli altri casi, l'idoneita del
documento informatico a soddisfare il requisitd@é&brma scritta e il suo valore probatorio sonbdramente
valutabili in giudizio, in relazione alle carattestiche di sicurezza, integrita e immodificabilita data e I'ora
di formazione del documento informatico sono opipitiréi terzi se apposte in conformita alle Line@dg’.

Ai sensi dell’art. 20, commi fer e 1-quater, del CAD, introdotti dall’'art. 20, comma 1, leli), del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217: “(ter) L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica glifcata o digitale si presume
riconducibile al titolare di firma elettronica, sab che questi dia prova contraria. (1-quater) Restéerme
le disposizioni concernenti il deposito degli attilei documenti in via telematica secondo la noivaaanche
regolamentare, in materia di processo telemadtico

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

= i documenti sottoscritti con firma elettronica “sempice” soddisfano il requisito della forma scritta
e il loro valore probatorio € liberamente valutakih giudizio, in relazione alle caratteristiche di
sicurezza, integrita e immodificabilita della firrsessa;

= | documenti sottoscritti con firma elettronica avanz#a, firma elettronica qualificata e firma
digitale soddisfano il requisito della forma scritta e hatiefficacia prevista dall’art. 2702 c¥%,
ovvero fanno piena prova fino a querela di falso;

= i documenti sottoscritti con firma digitale con certficato revocato, scaduto o sospe$anno piena
prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanspatto dall'art. 2712 c®.

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

Il CAD“° stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai narda 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano esseteswitti
con firma elettronica qualificata o digitale, a pedi nullita. Gli atti di cui al n. 13, del citatot. 1350 c.c.,
invece, oltre ai tipi di firma sopra menzionatispono essere sottoscritti anche con firma eletteoswvanzata
o devono essere formati con le ulteriori modalitaui all'articolo 20, comma bis, primo periodd™

87L'art. 2702 c.c. stabilisce chéd.& scrittura privata fa piena prova, fino a queralafalso, della provenienza delle dichiarazioni da
chi I'ha sottoscritta, se colui contro il quale &&rittura & prodotta ne riconosce la sottoscriziongvero se questa € legalmente
considerata come riconoscitita

38 'art. 2712 c.c. stabilisce ché_é riproduzioni fotografiche, informatiche o cinetografiche, le registrazioni fonografiche e, in
genere, ogni altra rappresentazione meccanica ti éadi cose formano piena prova dei fatti e deltese rappresentate, se colui
contro il quale sono prodotte non ne disconosogolaformita ai fatti o alle cose medesime

39'art. 2703 c.c. stabilisce chd. ! Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autesith dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato. 2. L'autenticazione consiste nellgttigione da parte del pubblico ufficiale che latsstrizione & stata apposta in sua
presenza. Il pubblico ufficiale deve previamenteeaiare I'identita della persona che sottosctive

40 Art. 21, comma is, del CAD.

41’art. 1350 c.c. stabilisce cheD&vono farsi per atto pubblico o per scrittura @ig, sotto pena di nullita: 1) i contratti che
trasferiscono la proprieta di beni immobili; 2) ootratti che costituiscono, modificano o trasfeaso il diritto di usufrutto su beni
immobili, il diritto di superficie, il diritto detoncedente e dell'enfiteuta; 3) i contratti chetitoscono la comunione di diritti indicati
dai numeri precedenti; 4) i contratti che costittoso o modificano le servitu prediali, il dirittd dso su beni immobili e il diritto di
abitazione; 5) gli atti di rinunzia ai diritti indiati dai numeri precedenti; 6) i contratti di affraazione del fondo enfiteutico; 7) i
contratti di anticresi; 8) i contratti di locaziongi beni immobili per una durata superiore a noveg 9) i contratti di societa o di
associazione con i quali si conferisce il godimeditbeni immobili o di altri diritti reali immobikri per un tempo eccedente i nove
anni o per un tempo indeterminato; 10) gli atti clestituiscono rendite perpetue o vitalizie, sdévdisposizioni relative alle rendite
dello Stato; 11) gli atti di divisione di beni imiyib e di altri diritti reali immobiliari; 12) le tansazioni che hanno per oggetto
controversie relative ai rapporti giuridici menziath nei numeri precedenti; 13) gli altri atti spetinente indicati dalla legge
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La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale é eseguitapo
che l'operatore di protocollo ha verificato la dtié della firma digitale con apposita funzione sistema di
protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i docurimdotimatici possono essere anche senza firmdag ¢aso
si seguira la disciplina contenuta al par. “4.Deeumento ricevutd®.

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli attirteaei che provengono e che sono generati da sistem
automatizzati, la firma sul documento cartacedutetionario responsabile puo essere sostituita diditura
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 anatoghe informatici, aventi rilevanza esterna, cagsno le
seguenti informazioni:

= denominazione e logo dellamministrazione mittente;

» indirizzo completo dell’amministrazione (via, nurag€AP, citta, provincia);
indirizzo di posta elettronica certificata dellitsizione scolastica;

= indicazione dell’lstituzione scolastica e del’'U@Re ha prodotto il documento;

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

Inoltre, il documento deve recare almeno le segiisrmazioni:

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

Esso non deve contenere il riferimento al numerfaxicoerentemente a quanto disposto dall’artcéthma
1-bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosiecoradificato dalla legge 9 agosto 2013, n. 98,meca
“Misure per favorire la diffusione del domicilio dige”, il quale stabilisce che, ai fini della verificklla
provenienza delle comunicazioni, & in ogni castusada trasmissione di documenti a mezzo faxuizbRche
Amministrazioni. E facolta del Responsabile dekstipne documentale aggiungere a quelle fin quisisp
altre regole per la determinazione dei contenpirela definizione della struttura dei documenfrmatici.

Si evidenzia, altresi, che in tema di accesso eimdenti amministratiV, a ciascuna Istituzione scolastica
spetta I'onere di specificare con precisione dghees di registrazione di un documento sui propsiesni di
protocollo.

L’indicazione di tali elementi (tra cui 'oggettaleve essere rispondente agtindardindicati nel presente
manual&’. Cid perché prerequisito essenziale del pienomedio del diritto all’accesso agli atti & la
reperibilita di quest'ultimi che é assicurata daaucorretta e standardizzata definizione/trascrazion
dell'oggetto.

42 per approfondimenti in merito alla ricezione di dmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”

43Nell’ambito della disciplina di accesso, I'art.dgmma 1, lett. d), della L. 241/1990 definiscedcdmento amministrativo come
“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografigi@ttromagnetica o di qualunque altra specie aeltenuto di atti, anche interni
o non relativi ad uno specifico procedimento, deteda una pubblica amministrazione e concernettivitga di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o gtistica della loro disciplina sostanzidle

44 Per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “5-Scrittura di dati di protocollo”.
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4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai seled’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 20D0
documenti ricevuti e spediti dall'amministrazioneii i documenti informatiér.

Inoltre, I'art. 40bisdel CAD, come madificato dagli artt. 37, comma $6ecomma 1, del D.lgs. 13 dicembre
2017, n. 217, prevede che formano oggetto di megisine di protocollo ai sensi dell'articolo’%d@el D.P.R.

n. 445 del 2000,/& comunicazioni che provengono da o sono inviateraicili digitali eletti ai sensi di quanto
previsto all'articolo 3-bis, nonché le istanze allehiarazioni di cui all'articolo 65 in conformitalle Linee
guidd.

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatori

= |e gazzette ufficiali;

= bollettini ufficiali e i notiziari della PubblicAmministrazione;

= |e note di ricezione delle circolari e altre dispami;

* i materiali statistici;

= gli atti preparatori interni;

= jgiornali, le riviste;

= jlibri

= i materiali pubblicitari;

= gli inviti a manifestazioni;

= tutti i documenti gia soggetti a registrazione igattre dell’Amministrazione.

Nel caso in cui sia necessario attribuire una dsda a un documento informatico non soggetto a
protocollazione prodotto all'interno dell'lstituzie scolastica, si applicano le regole per la “egidne
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 201Regole tecniche in materia di generazione, appasezie
verifica delle firme elettroniche avanzate, quakfie e digitali, ai sensi degli articoli 20, comi®a24, comma
4,28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, co@y38, comma 2, e 7.1

In particolare, la “validazione temporale” consedtestabilire il momento temporale in cui il docume
informatico e stato formato ed e definita comasilitato di una procedura informatica in grado fflie un
riferimento temporale opponibile a terzi.

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

5. |LPROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

Per protocollazione si intende I'attivita di regéstione di protocollo mediante la quale é esedajpgposizione
o l'associazione al documento, in forma permanenteon modificabile, delle informazioni riguardatitti
documento stesso.

45Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseiowez dei documenti informatici'emanate dall’AgID, prevedono ched
registrazione informatica dei documenti e rappreatmdall’insieme di dati in forma elettronica ajjati o connessi al documento
informatico al fine dell'identificazione univoca tlitti i documenti prodotti e acquisiti. Per la Pallta Amministrazione vale quanto
disposto ai sensi dell’articolo 53, comma 5, delDAJ.
46’art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al primeoigio prevede cheSono oggetto di registrazione obbligatoria i docuthe
ricevuti e spediti dal’lamministrazione e tuttiéclmenti informatici
47 Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.
48 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
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| documenti che devono essere registrati a prdtmsoho indicati nel paragrafo “4.8. - Protocollahidi un
documento amministrativo”.

Ogni numero di protocollo individua un unico docuntzee gli eventuali allegati allo stesso e, di @guenza,
ogni documento con i relativi allegati reca un solamero di protocollo immodificabile. Quindi non é
consentito:

= protocollare un documento gia protocollato;

= apporre manualmente la segnatura di protocollgpsatasi in cui I'apposizione tramite I'applicabiv
possa deteriorare le informazioni fondamentalidelumento (ad es. sovrapposizione del timbro in
ingresso al timbro in uscita, presenza di etichattasiva plastificata che verrebbe annerita dalla
stampante);

= incaso di spedizione ed arrivi massivi, apporr@ sggnatura del tipo es.: 1741/1, 1741/2, 174&(3, e
oppure attribuire ad essi lo stesso numero di potim

= protocollare sul registro ufficiale atti di rilevaa 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 successivamentgedt@collazione;

= associare ad una precedente registrazione ult@llegati prodotti o ricevuti successivamente.

La protocollazione per ogni documento & effettmagaliante la memorizzazione dei seguenti elerfienti

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

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

=  mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiilt@estinatario o i destinatari per i documeptditi,
registrati in forma non modificabile;

= oggetto del documento, registrato in forma non fircealile;

= data e protocollo del documento ricevuto, se digpiin

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

» informazioni inerenti all’assegnazione internaaatiministrazione e la eventuale classificazi@ne

L'operazione di protocollazione, cosi come appeaseidtta, deve essere effettuata slwpo aver caricato sul
sistema il documento principale e i suoi allegetie(devono riportare tutti il medesimo numero digcollo).
5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentadil'$tituzione scolastica necessita una partieolar
attenzione alla qualita delle informazioni assagiat fase di protocollazione, ai documenti inteadis al fine
di evitare che questi risultino non reperibili dfidilmente rintracciabili.

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

49 Tali elementi sono definiti nell'art. 53, commadk) D.P.R. 445/2000.
50Tale elemento & previsto dall&itiee Guida sulla formazione, gestione e conseovazidei documenti informaticemanate
dall’AgID.
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- Prima il nome e poi il cognome
Nomi di persona - Tutto maiuscolo
Esempia MARIO ROSSI

Titoli professionali e/o

o . Sempre omessi
istituzionali

R ) ) 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 o - Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in adtéva, 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, laddoveodisili

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

Esempia MIN. ISTRUZIONE, oppure MI

Enti di secondo livello Usare la forma estesa o acronimi noti

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

) o - Digitare il carattere direttamente dalla tastiera
Virgolette e apici ) ) o )
- Non eseguire la funzione copia e incolla\dndows

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

Date

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo € I'apposizione o I'asapione all’'originale del documento, in forma parmante
non modificabile, delle informazioni riguardantidbcumento stesso. L'operazione di segnatura &ueta
dall’applicativo automaticamente e contemporaneamaltioperazione di registrazione di protocollEssa
consente di individuare ciascun documento in moéquivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnaturgmitocollo sond:

51 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000ldrtee Guida sulla formazione, gestione e conseoveziei documenti informaticiemanate
dall’AgID, pag. 20.
52 Tali informazioni sono definite all’art. 55 del DRR. 445/2000.
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= il progressivo di protocolff;
= |a data di protocollo;
= [identificazione in forma sintetica delllAmminiazione o dell’Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo pu0 inchedagni altra informazione utile o necessaria, opaatali
informazioni siano disponibili gia al momento detkegistrazione di protocollo. Quando il documento é
indirizzato ad altre Amministrazioni ed & formatdrasmesso con strumenti informatici, la segnatlira
protocollo pud includere tutte le informazioni diistrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell'lstituzione scoleat in ottemperanza alle regole tecniche precedestite
esposte, adotta detdi informazioni minime ed utilizza quale identiftca dell’Amministrazione il codice
con cui I'lstituzione scolastica & univocamentenitfeeata sull’'indice delle Pubbliche Amministragio

5.4.DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocollo dei documenti perugrall’lstituzione scolastica sono effettuate adjiornata
di arrivo e comunque non oltre tre giorni lavoratial ricevimento di detti documenti. Qualora reenpi sopra
indicati non possa essere effettuata la registnazit protocollo, il Responsabile della gestioné putorizzare
la registrazione in tempi successivi fissando caguenun limite di tempo e conferendo valore, nebadis
scadenze predeterminate, al timbro datario d’ardaplicitandone I'autorizzazione attraverso apgpasbte
interne. Il protocollo differito consiste nel diffmento dei termini di registrazione e si applicaacumenti
in arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC comporta l'inglanittente di due tipologie diverse di ricevuiaa legata
al servizio di posta certificata, una al servizioptotocollazione informatica. Nel caso di ricezodi
documenti informatici mediante PEC, la notificarattente dell'avvenuto recapito del messaggio Easda
dal servizio di posta elettronica certificata,imghto dall'lstituzione scolastica con gllandardspecifici.

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Y

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

Y

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

Deve essere prodotto automaticamente il registaongliero di protocollo costituito dall'elenco dell
informazioni inserite con I'operazione di regista®e di protocollo nell'arco di uno stesso giorno.

53 Ai sensi dell’art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2@d0ll numero di protocollo & progressivo e costituita almeno sette cifre
numeriche. La numerazione é rinnovata ogni annarsgl
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Esso deve essere inviato automaticamente dal sistirprotocollo, in formato tale da garantirne fann
modificabilita. Al fine di garantire la non modiébilita delle operazioni di registrazione, il regisgiornaliero
di protocollo & trasmesso entro la giornata lawaaguccessiva al sistema di conservazibne

Si specifica che con riferimento alle protocolladieffettuate esclusivamente sul Registro ufficidie
protocollo, l'operatore che gestisce lo smistameleiodocumenti puo definire “riservata” una regigtone
di protocollo ed assegnarla per competenza adameuassegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazionavesa i seguenti documenti:

= documenti relativi a vicende di persone o a fattigii 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 posséae pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attivita amministrativa.

E possibile impostare una data di scadenza alteegatservato del documento. Una volta scadetimini di
riservatezza, il documento diventa visibile a chbditato.

5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento delesisa di protocollo informatico per cause tecnicredemtali
0 programmate, ai sensi dell’art. 63 del Testo Onie registrazioni di protocollo vengono effeteiau un
registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale autrizan proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppurerimd digitale e, al ripristino della funzionalitalgistema

di protocollo informatico, tutte le registrazionifettuate vengono inserite a sistema, continuaralo |
numerazione del protocollo generale raggiunta aherdo dell'interruzione del servizio. A tale regétione

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

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

Qualora l'interruzione del funzionamento del siskeh protocollo si prolunghi per piu di ventiquattsre, il
Responsabile della gestione documentale, ai sefisi dormativa vigente, autorizza I'uso del registli
emergenza per periodi successivi di non piu disgtimana,; in tali casi sul registro di emergemdtae alle
informazioni di cui sopra, vengono riportati gliresni del provvedimento di autorizzazione.

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

55'art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede cHe Hf 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 o
piu registri di emergenza, ogni qualvolta per catesniche non sia possibile utilizzare la normalegedura informatica. Sul registro
di emergenza sono riportate la causa, la data el'di inizio dell’'interruzione nonché la data e tadel ripristino della funzionalita
del sistema. 2. Qualora I'impossibilita di utilizeala procedura informatica si prolunghi oltre véqiattro ore, per cause di
eccezionale gravita, il responsabile per la tendéh protocollo pud autorizzare I'uso del registroesinergenza per periodi successivi
di non piu di una settimana. Sul registro di emegevanno riportati gli estremi del provvedimentadtorizzazione. 3. Per ogni
giornata di registrazione di emergenza € riportatd registro di emergenza il numero totale di ogévai registrate manualmente. 4.
La sequenza numerica utilizzata su un registrordéigenza, anche a seguito di successive interrijziene comungue garantire
I'identificazione univoca dei documenti registratell’'ambito del sistema documentario dell’area omgezativa omogenea. 5. Le
informazioni relative ai documenti protocollati @mergenza sono inserite nel sistema informatidbzzando un’apposita funzione
di recupero dei dati, senza ritardo al ripristinelte funzionalita del sistema. Durante la fase igristino, a ciascun documento
registrato in emergenza viene attribuito un numdigprotocollo del sistema informatico ordinario, €lprovvede a mantenere
stabilmente la correlazione con il numero utilizzat emergenza”.
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5.8.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell’Istituzione scolastica sono istitu registri particolari che possono essere sditralia

consultazione da parte di chi non sia espressanagilt&to e per i quali possono essere previstBgodari

forme di riservatezza e di accesso. Su questitregisino caricati solo i documenti informaticieimmagini
dei documenti cartacei secondo le istruzioni preseihdecreto istitutivo del registro particolaneparola che
deve essere integralmente riportato nel presenteaha

| documenti che sono soggetti a particolare reapgtne dell’Istituzione scolastica e che, ai seledliart. 53,
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi datéopollazione sono definiti nel presente manuabe, c
indicazione della modalita di gestione dei relategistri

Sono soggetti a registrazione particolare i segaacumenti, indicati a titolo esemplificativo emesaustivo:

= le delibere del Consiglio d'Istituto e del Colleglei docenti;

= jverbali del Consiglio d’Istituto, della Giuntaexsitiva, del Collegio dei docenti, dei Consiglctiisse
= jdecreti del Dirigente Scolastico;

= jdiplomi;

= | certificati rilasciati dall'Istituzione scolastd(es. di iscrizione).

5.9.ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campagutedli obbligatori della registrazione di protoaoikgistrato
in forma non modificabile, per correggere errorifveatisi in sede di immissione manuale di daéitvaverso
I'interoperabilita dei sistemi di protocollo mittene destinatario, comporta l'obbligo di annullbirgera
registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documental@teriazato ad annullare ovvero a dare disposizani
annullamento delle registrazioni di protocollo.

Le informazioni annullate devono rimanere memotizzaella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale @épiptla procedura per indicare I'annullamento ripda
dicitura “annullato” in posizione sempre visibiletale, comunque, da consentire la lettura di tigte
informazioni originarie unitamente alla data, d#intificativo dell'operatore ed agli estremi delysedimento
d'autorizzazione. Il sistema registra I'avvenuttifiea, la data e il soggetto che é intervenuto.

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

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

= acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unicfile in un formatostandardabilitato alla conservazione;
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= verifica della correttezza dell'acquisizione dettleamagini e della esatta corrispondenza delle
immagini ottenute con gli originali cartacei;

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

* memorizzazione delle immagini, in modo non modiita

In linea con la certificazione di processd'operatore di protocollo, a valle del processsed@nsione, attesta
la conformita del documento scansionato al docuaeriginale.

In breve, la conformita della copia per immaginessipporto informatico di un documento analogico é
garantita mediant&":

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione della firma digitale o firma elettraniualificata o firma elettronica avanzata o diffo
di firma ai sensi dell'art. 20, commalls, ovvero del sigillo elettronico qualificato o avato da parte
di chi effettua il raffronto.

L’attestazione di conformita delle copie puo esseserita nel documento informatico contenenteolgia per
iImmagine o essere prodotta come documento infocmaieparato contenente un riferimento temporale e
I'impronta di ogni copia per immagine.

Il documento informatico contenente ['attestazianesottoscritto con firma digitale o firma elettrcani
qualificata o avanzata del notaio o del pubblidei#ie a cio autorizzato.

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

Si precisa che qualora debbano essere protoadtiatimenti contenenti categorie particolari di gatisonali
di cui all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, kogatore di protocollo, dotato delle necessarigtabibni,
dovra contrassegnare il documento come contenatitesgrvati®.

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell'lstituziGmelastica deve adottare un meccanismoodipliancee
rispetto della normativa in materia di protezioeéedhti personali, ai sensi del Reg. UE 679/20d6ld.Lgs.
196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/2618

L’Istituzione scolastica deve intraprendere iniz@tvolte ad ottemperare a quanto previsto dal Regento
UE 679/2016, con patrticolare riferimento:

= al principio di liceita del trattamento dei dati;

56 Si vedano, in merito, gli articoli 22, commaéls; e 23ter, comma 1bis, del CAD e I'Allegato 3 allellinee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti inforniaimianate dall’AgID.

57 Art. 22 del CAD.

58 per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “6-Iutela dei dati personali e misure di sicurezza”

5¥Le Linee Guida sulla formazione, gestione e comaeione dei documenti informati@manate dall’AgID, stabiliscono che “[...]
il responsabile della gestione documentale ovvere nominato, il coordinatore della gestione docotake, in accordo con |l
responsabile della conservazione di cui al paragréf6, con il responsabile per la transizione difgte acquisito il parere del
responsabile della protezione dei dati personakdispone il piano della sicurezza del sistemagaditipne informatica dei documenti,
prevedendo opportune misure tecniche e organizzatyv garantire un livello di sicurezza adeguatoisthio in materia di protezione
dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Regolento UE 679/2016 (GDPR), anche in funzione digitdogie di dati trattati, quali
quelli riferibili alle categorie particolari di culagli artt. 9-10 del Regolamento stesso.
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= 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 dei;da

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

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

= allindividuazione del Responsabile della proteralei dati;

= allindividuazione dei Soggetti autorizzati al teahento dei dati;

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

= alle misure di sicurez2a

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanzarass| concetto daccountabilitye la capacita di adottare un
processo efficace per la protezione dei dati, elffénsi riduca al minimo il rischio di una loro pitéle
violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione docurakntin accordo con il Responsabile della conséovaz
con il Responsabile per la transizione digitalacquisito il parere del Responsabile della protezidei dati
personali, predispone il piano della sicurezzasttbma di gestione informatica dei documenti, dewmdo
opportune misure tecniche e organizzative per giagamm livello di sicurezza adeguato al rischiamateria
di protezione dei dati personali, ai sensi dell’dg&t del Reg. UE 679/2016, anche in funzione didl@ogie
di dati trattati, quali quelli riferibili alle cag®rie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regulento stesso.

Sul punto, il Garante dellprivacy nel Parere sullo schema diifiee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatidel 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il me@neio 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 é €l pé sufficiente ad assicurare I'adozione di neiglisicurezza
del trattamento adeguate, in conformita al Regofdoea norma del quale, occorre invece valutare, in
concreto, i rischi che possono derivare, in paidiey dalla distruzione, dalla perdita, dalla minaif dalla
divulgazione non autorizzata o dall’accesso, in mmedcidentale o illegale, a dati personali trasimess
conservati 0 comungque trattati.

L’Istituzione scolastica & tenuta ad adottare gred, idonee e preventive misure di sicurezzag\mltustodire
i dati personali trattati, in modo da ridurre alnimio i rischi di distruzione o perdita, anche aecigle, di
accesso non autorizzato o di trattamento non céilsemon conforme alle finalita della raccoltayelazione
alle conoscenze acquisite in base al progressaictecalla loro natura e alle specifiche caratterist del
trattamento.

Nello specifico, le misure di carattere tecnico#migzativo adottate dall’lstituzione scolastica cde
seguenti:
a) la pseudonimizzazione e la cifratura dei dati peedg

b) la capacita di assicurare su base permanente lerviatezza, I'integrita, la disponibilita e la rasihza dei sistemi e
dei servizi di trattamento;

c) la capacita di ripristinare tempestivamente la digbilita e I'accesso dei dati personali in casadrtiidente fisico o
tecnico;

60 Art. 5, comma 1, lett. c), del Regolamento UE 673620
61 e misure di sicurezza devongarantire un livello di sicurezza adeguato al rigzthdel trattamento; in questo senso l'art. 32 par.
1 del Regolamento UE 679/2016 offre una lista apertan esaustiva.
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d) una procedura per testare, verificare e valutargalarmente l'efficacia delle misure tecniche e arigaative al fine
di garantire la sicurezza del trattamento.]

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 cogii@ocumenti amministratiti

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

Gli interessati devono effettuare una richiestaadiesso motivata, essendo necessaria una valigazion
oggettiva circa la posizione dell'istante per viedfe I'esistenza di un nesso di strumentalitaetigpad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataoaldhento al quale € richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso & escluso ffer

= jdocumenti coperti dal segreto di Stato;

= | procedimenti tributari;

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

= | procedimenti selettivi contenenti informazioniadirattere psicoattitudinale.

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

L'Istituzione scolastica deve effettuare una valigae oggettiva circa la posizione dell'istante perificare
I'esistenza di un nesso di strumentalita rispetdouaa situazione giuridicamente tutelata e colkegst
documento al quale e richiesto I'accesso, teneadtw@ltresi di quanto previsto eventualmente rsgkrifico
regolamento per I'accesso documentale, adottata daliola, in conformita alle previsioni contenotdla
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 60piesupposti,
le modalita, i limiti per I'esercizio del dirittoichccesso a documenti amministrativi contenenti jpitsonali,
e la relativa tutela giurisdizionale, restano dislimati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e susi#es
modificazioni e dalle altre disposizioni di legge rmateria, honché dai relativi regolamenti di attiene,
anche per cid che concerne i tipi di dati di cuiiagticoli 9 e 10 del regolamento e le operazidhirattamento
eseguibili in esecuzione di una richiesta di aco€'ss

In breve, si rileva che rispettc®ai

= Dati personali:il diritto all'accesso ai documenti amministratipio prevalere sull'interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di minizazione;

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

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

62 Art. 24, L. 241/1990.
63 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 e BOLgs. 196/2003.
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A tal proposito, nella gestione degli accessi esatiazione dei documenti detenuti dall’Istituzieoelastica,
da parte di terzi, il Responsabile della gestionentito ad informare in modo costante ed aggioritato
Responsabile della protezione dei dati personali.

In ogni caso, nell'ipotesi di accesso diretto apgr archivi, '’Amministrazione titolare dei datiilascia
allAmministrazione procedente apposita autorizaagiin cui vengono indicati eventuali limiti e cdzidni
di accesso, volti ad assicurare la riservatezzdatepersonali ai sensi della normativa vigenteharmediante
la stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata pnotocollazione riservata (come indicato nel gaatn 5.8.),
la visibilita completa del documento e possibilsdl'utente assegnatario per competenza e agtabqri di

protocollo che hanno il permesso applicativo di@eollazione riservata (permesso associato al yudlatti

gli altri utenti (seppure inclusi nella giusta éisli competenza) possono accedere solo ai dagditrazione
(ad esempio, progressivo di protocollo, data diqoollazione), mentre sono oscurati i dati relagivprofilo

del protocollo (ad esempio, classificazione).

| documenti non vengono mai visualizzati dagli titprivi di diritti di accesso, neanche a fronteudi ricerca
generale nell'archivio o di una ricerfcdl text

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOlAguarda la possibilita di accedere a dati, docuimen
informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazialteriori rispetto a quelli oggetto di pubblideze
obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/20%3

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

L'accesso civico generalizzato € volto a:

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

= promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

= favorire forme diffuse di controllo sul perseguirt@lelle finalita istituzionali e sull’'utilizzo diel
risorse pubbliche.

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminareidtanze, dovrebbero adottare anche adeguate cwoiluzi
organizzative, quali, ad esempila concentrazione della competenza a decidereesiidhieste di accesso in
un unico ufficio (dotato di risorse professionatieguate, che si specializzano nel tempo, accumalknadw
how ed esperienza), che, ai fini istruttori, diadogon gli uffici che detengono i dati richiésttome indicato
nella Deliberazione ANAC 1309/20%6

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

64 ’'accesso civico generalizzato & previsto dall'&tcomma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differenzilf@esso civico semplice di
cui al comma 1 del medesimo articolo, il quale itisde che t'obbligo previsto dalla normativa vigente in captfe pubbliche
amministrazioni di pubblicare documenti, informadio 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 di aocgsico, qualora abbia a oggetto dati,
informazioni o documenti oggetto di pubblicaziortgbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013, & predanéh Responsabile per la
prevenzione della corruzione e della trasparenza.

65 a Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 20&6ante Linee Guida recanti indicazioni operative ai firglth definizione
delle esclusioni e dei limiti all'accesso civicodlii all'art. 5 ¢. 2 del D.Lgs. 33/201% stata adottata ai sensi dell’artbs; comma
6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilisce che fini della definizione delle esclusioni e deniti all'accesso civico di cui al presente
articolo, I'Autorita nazionale anticorruzione, dtesa con il Garante per la protezione dei dati pexai e sentita la Conferenza
unificata di cui all'articolo 8 del decreto legiglao 28 agosto 1997, n. 281, adotta linee guidargcindicazioni operative

36

Firmato digitaimente da ELENA FERRARI



REIC84500G - A478BF0 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0010657 - 23/12/2021 - 14 - U

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzditoigto qualora sia pregiudicato un interesseliab,
OVVero:

= |a sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

= la sicurezza nazionale;

= |a difesa e le questioni militari;

= le relazioni internazionali;

= |a politica e la stabilita finanziaria ed economiledio Stato;
= |a conduzione di indagini sui reati e il loro pegysenento;

= il regolare svolgimento di attivita ispettive.

L’Istituzione scolastica deve, altresi, effettuanaattivita valutativa con la tecnica del bilanciamto, caso per
caso, tra linteresse pubblico altisclosure generalizzata e la tutela di interessi considevatidi
dall'ordinamento. Il diniego € necessario per egitan pregiudizio concreto alla tutela di uno dmguenti
interessi privati:

= protezione dei dati personali;

= liberta e segretezza della corrispondenza;

= interessi economici e commerciali, inclusi la prefér intellettuale, il diritto d’autore e i segreti
commercial®.

Sulle richieste di riesame presentate dai richig@éuali sia stato negato totalmente o parziataéaccesso
o che non abbiano avuto risposta entro il termiakilio, il Responsabile per la prevenzione detleruzione
e della trasparenza decide con provvedimento niotieatro il termine di venti giorni.

Qualora l'accesso sia stato negato o differito gggenze di tutela della protezione dei dati peakoil
Responsabile della prevenzione della corruzionella ttasparenza, fatto salvo il confronto conHOR deve
provvedere, sentito il Garante per la protezionelde personali, il quale si pronuncia entro rihbéne di dieci
giorni dalla richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da e@alel RPCT e sospeso fino alla ricezione del patele
Garante e comungue per un periodo non superignedetti dieci giorrir.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negagopra elencati, I'lstituzione scolastica & tanat ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operasivie-OIA sono contenute nella Circolare del Miragber
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 Amristrazione ha adottato, inoltre, la circolare 2019 allo
scopo di fornire alle Pubbliche Amministraziomdirizzi e chiarimenti ulteriori rispetto alle

66 Si vedano, sul punto, I'art. Bisdel D.Lgs. 33/2013 e la Deliberazione ANAC 1309£01
67 Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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“raccomandazioni operatiVali cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee Gaidel’ ANAC adottate d’intesa
con il Garante per la protezione dei dati persamalli2016. | profili trattati riguardano:

= criteri applicativi di carattere generale;

* regime dei costi;

= notifica ai controinteressati;

» partecipazione dei controinteressati alla faséedame;
= 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 prelistituzione
scolastica, in conformita a quanto stabilito da gitati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n
1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro lpgPubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla ssstva
Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazé n. 1/2019.

Il registro e costituito attraverso la raccoltaanigzata delle richieste con I'indicazione dell’egg, della data
e del relativo esito (con data della decisionejjuiale sara pubblicato sul sito istituzionale d&tituzione

scolastica con cadenza trimestrale. L'implementazidel registro avviene mediante I'utilizzo detesisa di

protocollo informatico e dei flussi documentalicdi € dotata I'lstituzione scolastica ai sensi@€?.R. n. 445
del 2000, del CAD e delle relative regole tecniche.
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