
 

 

 

MANUALE DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 

 1.⁠ ⁠Premessa 

Il presente Manuale di Conservazione disciplina il sistema di conservazione dei documen6 informa6ci 
dell’Is6tuzione Scolas6ca “IC CASTELMASSA”, in conformità al D.Lgs. n. 82/2005 (Codice dell’Amministrazione 
Digitale), alle Linee Guida AgID sulla formazione, ges6one e conservazione dei documen6 informa6ci e alla 
norma6va vigente in materia di protezione dei da6 personali. 

 2.⁠ ⁠Finalità 

Il sistema di conservazione garan6sce: 

•⁠  ⁠auten6cità dei documen6; 

•⁠  ⁠integrità dei documen6 e dei fascicoli informa6ci; 

•⁠  ⁠affidabilità del sistema; 

•⁠  ⁠leggibilità e reperibilità nel tempo; 

•⁠  ⁠sicurezza e protezione dei da6 conserva6. 

 3.⁠ ⁠Ambito di applicazione 

Sono oggeSo di conservazione: 

•⁠  ⁠documen6 amministra6vi informa6ci; 

•⁠  ⁠documen6 protocolla6; 

•⁠  ⁠fascicoli informa6ci; 

•⁠  ⁠registri e repertori; 

•⁠  ⁠aT amministra6vi; 

•⁠  ⁠contraT e convenzioni; 

•⁠  ⁠documentazione contabile e finanziaria; 

•⁠  ⁠ogni altro documento soggeSo a obbligo di conservazione. 
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 4.⁠ ⁠Modello organizza;vo 

L’Is6tuzione scolas6ca si avvale di un sistema di conservazione: 

interno 

Il Responsabile della Conservazione è individuato nel Dirigente Scolas6co o nel soggeSo formalmente 
incaricato con specifico provvedimento. 

 5.⁠ ⁠Ruoli e responsabilità 

Dirigente Scolas6co 

•⁠  ⁠sovrintende al sistema di conservazione; 

•⁠  ⁠approva il presente Manuale; 

•⁠  ⁠assicura il rispeSo della norma6va. 

Responsabile della Conservazione 

•⁠  ⁠definisce e aggiorna le procedure; 

•⁠  ⁠verifica il correSo funzionamento del sistema; 

•⁠  ⁠garan6sce l’esibizione dei documen6 conserva6. 

Responsabile della Ges6one Documentale 

•⁠  ⁠cura il protocollo informa6co; 

•⁠  ⁠assicura il correSo versamento dei documen6 al sistema di conservazione. 

 6.⁠ ⁠Processo di conservazione 

Il processo prevede: 

 1.⁠ ⁠formazione del documento informa6co; 

 2.⁠ ⁠registrazione e classificazione; 

 3.⁠ ⁠fascicolazione; 

 4.⁠ ⁠versamento nel sistema di conservazione; 

 5.⁠ ⁠generazione del paccheSo di archiviazione; 
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 6.⁠ ⁠conservazione a lungo termine; 

 7.⁠ ⁠esibizione e accesso ai documen6. 

 7.⁠ ⁠Sicurezza 

Il sistema adoSa misure tecniche e organizza6ve aSe a garan6re: 

•⁠  ⁠protezione da accessi non autorizza6; 

•⁠  ⁠tracciabilità delle operazioni; 

•⁠  ⁠con6nuità opera6va; 

•⁠  ⁠backup e recupero dei da6; 

•⁠  ⁠conformità al Regolamento UE 2016/679 (GDPR). 

 8.⁠ ⁠Accesso ed esibizione 

I documen6 conserva6 sono resi disponibili ai soggeT autorizza6 secondo le modalità previste dalla 
norma6va vigente e dalle procedure interne dell’Is6tuto. 

 9.⁠ ⁠Aggiornamento del Manuale 

Il presente Manuale è soggeSo a revisione periodica in caso di modifiche norma6ve, organizza6ve o 
tecnologiche che incidano sul sistema di conservazione. 

10.⁠ ⁠Entrata in vigore 

Il presente Manuale entra in vigore dalla data di approvazione con provvedimento del Dirigente Scolas6co. 

 

La Dirigente 

Dr.ssa Laura Petronella 
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