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Le "Liree Cuida swlla formazione. gestione ¢ conservazione dei documenti informatic”,
emanate dall’AglD. prevedono 'ebbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere con

provvedimenia formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di gestione
documentale,

II presente Manuale di gestione documentale. adottato dall’Tstituzione scolastica Tstituto
comprensive “Radice-Pappalardo™ al fine di adeguarsi alle disposizieni di cul sopra, descrive il
sistema di gestione der documenti e fomisce le istruzioni per il cometto funzionamento del

servizio per la tenuta del protocotlo informatico. della gestione dei flussi documentali e degli
archivi.in

Nel dettaglio. il Manuale deserive il modello organizzative adottato dalla scuola per la gestione
decumentale e if processo di gestione del ciclo di vita del documento. oltre a fornire specifiche
Istruzion: 1 merito al documento amministrativo od al documento informatica, al protacollo
informatico ¢ alle tematiche di accesso. rasparenza e privacy.

I[ Manuale ¢ destinata alla pit ampia diffusione intemna ed esterna, in quanto fornisce le
istruzioni complete per eseguire comrettamente le operazioni di formazigne. regisrazione,
classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti. Pertanto, il presente documento si
rivolge non solo agh operatori di protocollo ma. in generale. a tutti i dipendenti e a soggett
esterni che si relazionano con gli organi dell ' Istig.

L

.
435—""" ) . Agenzia per I"-Ita]iﬂ. Dlg:tdle h o ST T S
400 Arca Organizzativa Omogenea

CAD Codice dell” Amuministrazione Dhgitale (D.Lgs. n. 82. 2005 e ss.mm.ii.)

DL Decrete-legge

D.Lgs. Decreto Legislativo

DPCAM Decreter de] Presidente del Consiglio dei Ministri

D.P.R Decreto del Prestdente della Repubblica

D5GA Drirettore dei Servizl Generali e Amminisirativi

Regolamento (LE) 2016679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile
GDPR 2016, relativo alia protezione delle persone fisiche con riguarde al trattamento dei dati
personali. nonché aila libera cireolazione di tali duti e che abroga la direttiva 95/46/CE

iP4 Indice delle Pubbliche Amministrazioni
PEC Posta Eletrronica Certificas

PEO Posta Elettronica Ordinaria

RPD Respensabile della protezione dei dati
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“RPCT ~ Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza
RUP Responsabile unice del procedimento

L'OR Linitd Organizzativa Responsabile

M w o e

Il presente manuale descrive il sistema di produzione ¢ gestione dei documenti, anche ai fimi
della conservazione.

In coerenza con 1l quadre normative di riferimenta, il manuale & volto a disciplinare Lz attivita di
creazione, acquisizione, registrazione. classificazione, assegnarione, fascivolazione e
archiviazione dei documenti informmatici, coltre che la gestione dei flussi documentali e
archivistici dell’ Istituzione scalastca, nonchd, seppur in via residuale, la gestione dei documenti
non informatici. Tali artivita sone finalizzate alla correna identificazione e repenbilita dei
documenti acquisitt ¢ creatl dalla scuola nell’ambio dell’esercizio delle proprie funzioni
amministrative.

[ manwale, dunque, costituisce una gutda dal punto di vista operative per tmti coloro che
eestiseono documenti all"interno dell 1stituzione s¢olastica, in modo tale da facilitare un ¢orretto
svolgimento delle operazioni di gesticne documentale.

1l Responsabile della gestione documentale' si ocoupa della predisposizione del manuaie, che &
adotato con provvedimentp dal Dirigente Scolasticg,

Il manuale deve essere aggiomato periodicamente effettuanda il censimento delle anivitdprassi
in essere. la razionalizzazione delle stesse. 'individuazione e la definiziene degli aspert
organizzativi e gestionall n terrmint di fasi. temp e nsorse umaoe wapeygnate nell aviomazione
dei flussi documentali nel rispetto della normativa,

Ogmi evento suscetiibile di inctdere sull'operanivia ed efficacia del manuale medesimo deve
cssore tempestivamente scgnalato af Responsubile della gestione documentale. al fine d
prendere gli opportuni prosvedienenti in ordine abtl’evemiuale modifica ¢/o integrazions delia
procedura stessa.

In coerenza con quante previsto nclie “Linee Gnido sufla formazione, gestione ¢ cunservazions
dei documenti informaric™ {a seguirg, anche “Linee (huida™), adotate dall’AglD con
Determinazione n. 4072020 ed in seguito apgiomate con Determinazions n. 371:2021 (da

27

" Per ubterion detagli in menwy o tale ey, s vedaal par - 200 - Ruel o respimsabalidd™

4 %i mcorda che le Linee Guida AglD hanono carancre vineolante, come precisato daf Consiglwe di Stato - nell”ambita
del parere reso solle schema di decrere legmslative del eorreizise al Dhlgs. 82 2003 n. 21227207 del (6102017, e
deriva ehe, nella gerarchid delbe feml, anche I present Linee Guda sens inquadrate come un ate di
regolamentazione, seppur i nawra eciica. con o caiscpuened che essc swono plenamenme agionahili davanti al
wrudice amminisiralive m e di viglariome delle poescrivioni i contenute. Nelle dpotesi in ewi 1 viedasione sia
posta in cssere da parte det soweenli Ui cui all ol 2, comma 2, Jel oitane B4, 82 2003, & almesi possibile presentare
apposita sopnalazione al difensare cevien, alsenst Jel s, 17 del medesime Codice.
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attuare emro i1 1% gennaw 2022), ovvero che 1l manuale sia reso pubblico mediante la
pubblicazione sul sito istituzionale in una parte chiaramente identificabile dell’area
“Amministrazione trasparente”, prevista dali’art. 9 del D.Lgs. 332013, il presente manuale &
teso disponibile alla consulmazione del pubblico mediante la diffustone sul sio stutuzionale
dell'[stiturione scalastica.

CERRi- N

Loart. 30, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo wmice delle disposizioni
legislative ¢ regolamentari in materia di regolamenta=ione omministrative™ stabilisce che
“Clascuna Amministrazione individua. nell ambito del proprio ordiromento, gli wffici da
constderare af fini della gestione wnica o courdinete dei documenti per grandi aree
grgaiizzative omogenee, assicurando critert umiformi & classificezione e archiviazione, nonche
df comunicazione interna tra le aree sresse”.

L Istituzione scolastica individua al proprio interno un'unice Arca Organizzativa Omogenea
{400), alla quale comispende un Regisiro unico di protocolly, denominate REGISTRO
FROTOCOLLO.

L°ACGC pud essere soto-articolata in Unitda Organizzative Responsabili (UOR). ovvero
["insteme di uffici che, per tipologia di mandate istituzionale ¢ di competenza, di funzione
armrinistrativa perseguita, di obiettivi e di attivita svolta. presentane esigenze di gestione della
documentzzicne i medo unitario ¢ coordimato,

Larticolazione delle AOO e delle eventuali L'OR sono riportate in aflegato {7.13,

L allegate di cwi sopra € suscettibile di modifiche. L inserimento cancellazione/aggiornamento
delle UOR deve essere formalizzato con provvedimente a firma del Responsabile della gestione
documeniale e recepito net presente manuale.

L Tstituziane scolastica, allo scopo di assicurare un iratamento uniforme dei documenti, una
purtuale applicazione delle disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalita d'uso
degli strumenti di gestione documentaie. deve prevedere al su interne le seguenti figure:

« il Responsabile della gestione documentale ed it suo vicario';
= i] Responsabile della conservazione,
= il Responsabile per la prevenzienc della corruzione e della trasparenza;

" Lan. 9. comma 1. del Dulgs, 33-2002, prevede che: i fal delfa piena wecessihilizd defle infarmazion pubhiicare.
meifa hame puge dof s dstituziongl ¢ caliscata wn'appesite yezione dedenriate « Amministrazione frasparentes. al
CU IR St cowtentidi 1 dort, Te intnemazion o § decument pubhlcel ar xensi detla novmariya vigeras, 4 fine ofi
evitare evetluali duplicazion, b swddetta pubbiicazione puc essere sttt do mr colfegemente ipertesrugle afia
sezione del Site N ot xoro presenit o velative dat farmmsions o dockmerrl. oxvewads o gueiid deffe
ffmmasiomd & cwe allerifeodo 6. Le ametimestrasioai aan possono gisporre [lte e adtre salugion (eemiche aite ad
fmpedive O malori of vicerca web o indivizzare ed effviiare vicevche aff ieterns diila veziong « Amminishrasione
Irgsparenies .

Come definito nelle “Linew Guida vullu formasiome gpevione ¢ consenacione dei docimenti Informatici™ emanale
dall’aglly “{¢ Pubhiiche Ammirnicirazfoni. mell unthite def praprio sedingmento. provvedane a: [..j rominare, i
claseuna defie A0 i responsabile delia gestone documeniale ¢ wa sue vicarie. in puiseisn di idinee competenze
giuridiche. intnrmaniche of arehivismche”

L
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* il Responsabile della protezione dei dati. a1 sensi detl’ar 37 del Regolamento LE
6792016,

Inoltre, in aggiunta alle fipure sopra clencate, s1 evidenzia la rilevanza di individuare il
Referente per I'indice delle Pubbliche Amministrazioni (iPA). soggetto a cui il Dirigente
Scolastico affida if compito, sia organizzative che operativo, di interagire con il gestore dell™iPA
per Dinserimento & la modifica dei dati deil’lstituzione scolastiva, nonché per ogni altra
quesrione riguardante ]a presenza della stessa presso IiPA”

Il Responsabile della gestione documentale & it sopgetto tn possesso i donet reguisiti
professionali o di professionalitid tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del
protocolle informatico, della gestione dei flussi documentali e dewli archivi. ai sensi deil’art. 81
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n, 443, che produce ii paccheno di versamento ed effettua il
trasferimento del sue contenuto nel sisiema di conservazione.

Tenwto conto di quanio sopra, il Responsabile della gesnone documentale & individuato.
all'interno dell’Istituzione scolastica. neila persona del Dirigente Scolastice”.

Il Responsabile della gestione documentale ed il sue vicario sone nominati con apposito
provvedimento del Thrigente Scolastico.

It Responsabile della conservazione & 1} soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche,
informanche ed archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall’art. 44, comma | -guater,
del D Lgs. 82:2005 (di seguito anche “CAD"} .

In particolare. il Responsabile della conservazione:

a) definisce le politiche di conservaxione ¢ 1 requisiti tunziomali deb sisiema di
comservazione, in conformita alla normativa vigente e tenuto conte degli standard
internazionali, in rtagione delle specificith degli oppetti digiali da  conservare
{documenti informatici, aggrepaziont informatche. archivio informatico). della natura
delle anivitd che i tholare dell’oggetio di conservazions svolge e delle caratteristiche
del sistema di gestuone infermatica dei documenti adottato;

by gestisce il processo di conscervazione ¢ ne garantisce mel tempe la contormitd aila
normativa vigenic;

c) genera & sottoscrive il rapporto Ji versamento, secondo le modalita previste dal manuale

di conservazione.

¥ Le “Limee Guida dell ‘tridive dei domicili fiygitali delic pubhliche aaminisraciom e ded gesturd df pabblicl serzi
([PAY, adenmae dall’AglD. al pacagrafo 2.2, stahiliscong che /f Responswbie dell'Enre aeilivianza ofi
qecreditaments aemma un Reforenre 1P che bu il compite di interagive con o Gestore (P4 pee Hinserimentu o o
mndifice dod dael, nemehd por agnl @ites guestione rprerdanic fa precerze doll Eare nell'fP4"

" s precisa che, anche nell’ipotesi m cul il Respensabile deila geytone decurmeniale venga individuate inouna fgura
diversa dal Didgente Scolastico, aleuni compili € responsabilith restany 6 cape allo stesso Dingente, nel agpenn
delle previsioni conterute nellart. 4, comma 2. cnell™ar. 25 del Dnlgs, 1652000,

[art 44, comma |grarer, del CAD prevede che: 0 rerpeairabile defle conservaziune, che opeea o Titesa con i
respuasabile della vicerezze o con o responsabile del sisemi Tpfaermativi, pre affidare, ai senst del ariicale 34,
cnmma f-bis, ferera by, fu conservazione def docamend intormarici cd alirn sogneettl, prbdlici 6 privail. che affeoan
idanee guranzie arggalzmaiive, & otuligiche © @i peslenioe def deand persanaii H responsabile della conievarione
della prbhiica amministrarione. che opers o 'miesd, oitee Che con s vespemsabili di cwd al canene D-hus arche eon il
responsabife della gestione docamenrale, @it o conspreazivre dei documente Informaiict sveendo quasia
previsie afl Teticofo 34, comma T-his™.
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d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuziene con firma digitale o firma elettronica
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione:

€) effettva il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione:

f) effettua [a venfica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni. dell’integrita e
della leggibilita dei documenti informatici ¢ delle aggregazioni documentarie degli
archivi;

g) al fine di garantice la conservazione ¢ ["accesso ai documenti informatici. adotta misure
per rilevare tempestivamente 1'eventuale degrado dei sistemni di memarizzazione e delle
reyistrazioni €, ove necessario. per ripeistinare la corretta funzionalita. adotta analoghe
misure con riguardo all"obsolescenza dei formati;

k) provvede alla duplicazione o copia det decumenti informatici in relazione all’evolversi
del contesto teenologice. secondo quanio previsto dal manuale di conservazione;

i} predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica ¢ logica del sistema di
COMSCTVAZIONE;

B assicura la presenza di un pubblico ufficiale. nei casi in cui sia richicsto il suo
intervento, garantendo allo stessa |'assistenza e ie risorse necessarie per I'espletamente
delle anivitd al medesime atribuite;

ki assicura agl organismi competenti previsti daile nomme vigenti 1'assistenza e lo tisorse
necessarie per l'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza:

I} provvede per le amministrazioni statali centrah e periferiche a versare i documenti
informatict, le aggregazioni informatiche ¢ gli archivi informatiel, nonche gli strumenti
che ne garantiscono la consultazione, nispettivamente all’ Archivio centeale dello Stato e
aghi archivi di Stato territorialmette competenti. secondo e tempistiche fissate dall™art.
41, comma 1. del Codice dei beni culturali®,

m) predispone il manuale di conservazione e ne cura |'aggtomamento petiodico in presenza
di cambiamenti normativi. organizzativi. procedurali o tecnelogici rilevanti.

Nel caso in cw b senvizio di conservazione venga affidatn ad wn conservatore. le awivita
suddette o aicune di esse. ad esclusione della lettera m). potranno essere affidate al responsabile
del servizio di conservazione. rimanendo jn ogni caso inteso che la responsabilitd giuridica
generale sui processi di conservazione, non essendo delegabile. rimane in capo al Responsabile
della cunservazione, chiamato altresi a svolgere [e necessarie ativita di verifica e controllo in
ossequio alle norme vigent sul servizi affidati in outsonrcing dalle Pubbliche Amministrazioni,

Il ruole del Responsabile della conservazione pud cssere svolto dal Responsabile della gestione
documentale o anche da altre figure. Tenuto conto di guanto sopra, it Responsabile della
conscrvazione € individuato, all’interno dell’Istituzione scolastica, nella persona del Lrtigente
Scolastico.

1 Responsabile della conservazione é nominate con apposito decreto del Dirigente Seolastico.

Il Responsabile per Ia prevenzione della corruziome ¢ della trasparenza (RPCT) & il
sopgetto al quale puo essere presentata I'istanza di accesso civico. qualora la stessa abbia ad

® Lrart. 41, comema 1. del Codice dei beni culturalt Irevede chel OGN erganl gindizion ¢ amministralivi delle Staee
vwerrgas all'archivie cenrrale defie Stamm ¢ aglf arcine di Statp | documente splgiivg agii affars exauriti da olre
EReRE A, unitgmenrte dgli srrumenti che we garaatiscone @ conswltusione Le liste di leva e df estrazions sonn
versate sedant'annt dope Lanae di aascig della classe cur st riferisconu. G archivi nomrili versame gli atf nosaris
Ficeritr gad naral che cexsarane feseveizio professinnale anteripemicite afulime cemionnio™.
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oggetto dati, informazioni o documenti oggento di pubblicazione obbligaoria ai sensi del D.Lgs.
332013

Il RPCT, oltre a segmalare i cast di inadempimenio o di adempimento parziale degli obblighi in
materia di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, si occupa delle nehieste di riesame
dei mehiedent: ai quali sia stato negato totalmente o parziglmente 'accesso civico genetalizzato,
ovvero che nott abbiano avuto alcuna risposta entro il termine stabilito (si veda. per maggiori
dentagli quanto specificato nel paragrafo 6.2.2).

1l Responsabile della protezione dei dari (RPD) € il soggeito nominato con apposite decreto
del Dirigente Scolastico, che ha il compito di sarvegliare sull’osservanza della normativa in
rmateria di protezione dei dati personali. ossia il Regolamento UE 679;2016 {di seguito, anche
*GDPR™ e il D.Lgs. 1962003 (di seguite. anche “Codice privacy”) come modificato dal
D.Lgs, 10772015,

Il Responsabile della prowzione dei dati deve essere comvaolio in tute le questiont che
riguardano la gestione ¢ ka prowzione dei dati personali ¢ ha 1l compito sia di informare e
sensibilizzare il personaie della scuola riguardo agli obblighi derivamu dalla citata normativa sia
di collaborare con il Titolare e il Responsabile de] trattamento, laddove necessario, nello
svolgimento della valutazione di impatto sulla protezione dei darti™.

Sul punto. le “Linee Guida sui responsabili della protezione dei dari”, adottate dal WP29 i1 13
dicembre 2016, emendate in data 5 aprile 2007, precisano che “Assicurare il rempestivo e
immediate coinvolgimenio del RPD, tramite o sua informazione e consultazione fin dalle fasi
iniziali, facitivera ! 'osservanza del RGPD e promuoverd 'applicacione del principio di privacy
fe protezione datiy fin dalla fase di progettazione; pertantn, gueste dovrehbe rappreseniare
Paupproccio standard all'interno della strutturg del titlareiresponsabile del ranamenio.
foltre, & importante che il RPD sia annoverate fra glf interlocutori all interno delia struttura
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavore che volta per volta si cecupane deile atnvita di
frattamenta’.

Per cio che concerne le modalita aitraverso le guali § Responsabile della protezione dei dah si
interfaccia con il Responsabile della gestione documentale e con il Responsabile della

conservazione in merito all'adozione delle misure di sicurezza del sistema di gestione
informatica dei documenti, si rimanda a quanto descrinte nel dettaglio al paragrafo 6.1.

[Nel caso di adesione & un sistema parcialnente aecenpratof

Y A 3, comma 3, len. di, D.Lgs, 332043,

My figura del Responsabile della profezione dei dati & disciplinma dal Considerando a, 97 ¢ dagii artr. 37 - 39 del
Regolamenta UE 679:20k6. nosehé dalle Linee guida sni responsabily dells protezione det dati. 21 nchismate nel
testa [Adtpfaww garantepritaes [twebieiess hameidoom eh-vdoonwed-display - docwel 9 IG2H7). Tale figura ha il
vompite &i; valotare § rischi di agnd trakamento; collabomare can i1 Tholare Responsabile del traramento. laddove
necessaria, nel condurre uns valutazione di imparta <olla proterione dei dat; infonmare ¢ sensibilizeaes il Tnolare 2 1)
Respomsahile del ratamente. nonché i dipendenti di quast ultimt, riguando agli sbilghi dervant dal Regolamenta ¢
da altre disposizioni in materia di pronczianc 91 dafic cooperare con il Garane © fungens da puno di comato per il
Ciaraitz su ogni questione connessa al tratiamene: sepportare 3 Tiwlare o i Responsabile in ogu atvnd conmessa al
alamento di dali persomali, anche con revardo alla enae di un ceusire delle attivig 4 trnamenco. Il Responsabile
della protezione dei dati & individuste 1ra i soggers in possesse di specilin Teguisit. competenze professionati o
comnoscenze specialistiche m rateria di protezione des dazi, in dinee con le funron che & chiamato & svalgeee ¢ che
deve poter adompicre in plena mdipendensa ¢ i assenga i conflitd i mretesse.
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Il sisterna di protocollaziene adattato dallIstituziene scolastica & “parzialmente accentrat™, per
cul tutte le comunicazioni giungond at punte unico di accesso MEntre pessono essers rasmesse
in uscita da ttie le UOR. In dertaglio:

* le comunicazioni in ingresse. indipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via
PLC. PEO o formato cartaceo) wungono presso il punto unico di aecesso, dove
vengono registrate @ protocolle e smistate nelle diverse UOR a seconda della
competenza;

=l comunicazioni in uscita sono trasmesse in uscit dalle singolz GOR.

Le UOR e i soggewi abilitati per la riceziume. |'assegnazione. la consultazione. la
protocellazione, la classificazions e Parchiviazione dei documenti sono individuar dal
Responsabile della gestione documentale mediante atti organizzativi intemi.

L Istituzione scolastica & dotata di una cosella di Posta Elettromica Certificala {PEC)
istituzionale per la gestione del servizio per la tenuta del protocollo informatico, 1a gestione dei
flussi documentali e degli archivi. L'indirizzo PEC deve cssere pubblicato sull’indice delle
Pubbliche Amministrazioni.

La casella di cul sopra costituisce I'indirizzo virtuale della sede legale deil' AOO. Inoltre.
Plstituzione scolastica si avvale delle seguenti caselle PEC “di servizio™ opportunamente
aulorizzate ed attivate, per le quali si descrivono 1 termini e le modalitd d'uso: [termini e
modalita d use). |4 timly esemplificativo. [ Istituzione scolastica pue istiteire upa casella PEC prer la
gestfone delle comunicazioni con if Divigente relotivamente a documenii sogeeit! a provocollo viservate] .

L'istiuzione scolastica € dotata anche di wna casella di Posta Flettronica Ordinaria {PEO)
istriuzionale, nttle a gestive | messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali
allegati, aventi rilevanza amministrativa,

[neltre. 1"]stituzione scolastica s1 avvale di caselle di Posta Elettronica Ordinaria interme (di
servizio™) da affidare alla gestione di una UOR o del singolo aperatore!!,

Le dispesizioni vincolanti inerenti ai lermini ¢ modalita d'uso delle PEC e delle PEO seno
pubblicati sul sito istitusionale dell Istituzione scolastica.

Fangig olaglcmmr YerRomona
LT IVIET 2T In areklvin di (LA 1 N

Cormste depasdo soncgy

=
T

T g wEE o . . ) ;
Al sensi delia Direttiva 27 novernbre 2003 del Ministio per T'innevazione e le tecnologic, “Appare, perrio,
necessinin cofie le pubbliche aaacinfsraziont proviedann o dotre fett 1 dipendent di una casclla di peste eletironica

fanche guelli per i quali Aon sie prevista la dowiziore di un persnnal computer) € ad uitivare, innltre. apposite caselle
istituzivmali attidate alla resporsatuiite delle simeture di comperenza,”
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1l cicle di vita del dogumento & articolato nei processi di produzione. gestione e conservazione:

* il provesse di produzione dei documento 51 sostanzia principalmente nell acquisizione
di documenti cartaced, informaticl ¢/o telemarici ovvero nella creazione deglt stessi;

» il processe di gestipne imteressa tutte le amtivitd a pantire dalla regiszrazione del
docomento, alla classificazione, assegnazione ¢ fascicolazione/archiviazione vormente;

= il processo di conservazione si sostanzia ncl rasferimento dei documenti dall’archivio
carrente all’archivio di deposite (dal quale possono eventualmente seguire Iatirvita
scarto e di delocalizzazione) 2 dall’archivio di deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panoramica dei processt suddivisi per:

«  processe di produzione e gestione,
s processo di conservazione.

Il processe di produzione ¢ gestione fornisce una sintesi delle attivitd da porre in essere con
riferimento sia alla produzione del documento, sia alle fusi di gestione dello stesso. Il processo
di produzione ¢ suddivisp in “Processo di produzione - Acguisiziene™ ¢ "Processe di produzione
- Creazione™, al fine di distinguere rispettivamente le autivitd relative ai documenti in entrata
dalle attivitd relative ai documenti elaborari dall’Istituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documento, si formisce un dettaglio delle scgucnt fasi:
classificazione, fascicolazions, archiviazione,

Il “Processo di produzione ¢ gestione — Acguisizione™ é deseritta ditferenziando il caso in cut
Virput sia un documenio cartaceo dal casp in cui sia informatico, dato che 1 documentt
provenjenti dall’esterno possono essere di natura cartacea o di natura informatica.

Nel caso di documento cartaceo in ingresso. neila fuse di acquisizione, |’ Istituzione scolastica
ricevente:

*  plaseiz ung ricevita timbrata, qualera 1 documento dovesse essere consegnato a
mam:ru;

= verifica la competenza del documento stesso,

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente all’lstiluzione scolastica ma indinzzan ad alir
soggetti, il documento,

r 5 restitlisce per posta;

Se il documento & di competenza dell’lstiruzione scolastica ricevente, segue la fase di
registrazione in cui Foperatore addetto alla protocollazions:

« valuta s¢ il documento ¢ da protocollare {cff. pat. “4.8 - Protecollabiliea di un

documento™);

o serazia pratacolle non Tilaseis. & repold, neevate per i osucumenid che non sono segpetti a regolare
protoecollagione. La semplice apposizione Jel timbea datar sulla copma nen ha aleun valare giuridico ¢ nen Sompaa
alouna respansabilita del personabe amaministrativa Jelia scueda n mento alls ricezione ed all'assegnasione del
docwmenta.

10
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* nel caso in cui il documento sia da protocollare procede alla scansione e alla successiva
verifica di conformita all'originale della copia informatica (cfr. par. *5.10. - Modalita di
svolgimento del processo di scansione™:

*  venifica la presenza di categorie particolari di dau personali. di cui all’articolo 9 del
Regolamento UE 6792016, ai fini dellattuazione delle misure di sicurezza previste al
paragrata 6.1;

*  provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione:

*  provvede alla protocollazione iningresso del documenie;

* appone il timbro contenente i dati contenuti nella segnatura di protocelle tramite
{"apposita funzionalna del servizio di protocelle informatice ovverce. selo in caso di
impassitnlttd. procede manualmente.

Nella fase di assegnazione, I'operatore addette alla prowocollazione riceve dal Dirigente
Scolastico 0 suo delegato il documento da protacollare a avviare l'istruttoria del procedimento
amministrativo. Il Responsabile della gestione documentale, ovvero il vicurio, puo. in Qg Casa,
rettificare [ assegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di registrazione. classificazione e assegnazione, & necessario
precedere con la fase di fascicelazione:archiviazione del documento.

{in entrambi i casi feonservazione ibrida e consenvazione sestitutivay]

Per tali attivita. i] Responsabile della gestione pud disporre apposita delega all'assegnatario o ad
altre persenale appositamente individuato.

Di seguite s1 fornisce ta rappresemazione grafica del processo sopra descritto,

Fracgzc @ Produz ane o Geslicne - BcquhiGhe datpmenls ©prbiced

Lontenczions §apiiiths

- Fascicalarions
] Clanyficazinne } | AMRiy|drione
Corranig
| Hegistrazione © Conseraarine girira

r_m_sc_m;mnv b Fzscicolaz rone’
i il =1 Archwiagronr | —
Larrane

Nel case di documento informatico in ingresso, nella fase di acquisizione, ['Istituzione
scolastica riceyente verifica la competenza del documenta.

FaEe correnie

Doc. grchwylaba in archivie
correnls gketirenics

e—
Do Ardhiviatd i $ERIvED
Comeme Cartdcen

~el caso di documenti pervenuti erroneamente sulla casella PEC o PEQ dell Istituzione
scolastica. |'operatore di protocollo rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura
“Messaggio pervenuto per errore — non di competenza di questa Amministrazione”. Inoltre. se il
documento & stato erroneamente protocollato, 'addetto al protocollo provvede ad annullare la
registrazione. secondo le modalitd descritte nel presente manuale. oppure a protocollare i
documente in uscita indicando come oggette “Proocollate per errore™,

Se il documento & di competenza del'lstituzione scolasiica ticevente, segue la fase di
ICgistrazione in cui i "operatore addetio 4l protocollo:
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*  valuta s¢ 11 documento & da protocollare (ciT. par. “4.8. - Protocollabilita di un
documento™),

* el ¢aso in cui i documente sia da protocollare procede alla veritica di validicd della
firma (s¢ presente)’;

= verifica la presenza di categorie particolan di dati personali, di cul all’arnicole 9 det
Regolamento UE 6792016, a1 fim dellattuazione delle misure di sicurezza di cui al
paragrafo 6.1;

=  provvede alla clussificazione del documento sulla base del utelario di classificazione’™;

»  provvede alla protocoflazione in tngresso.
Nella fase di assegnazions l'operatore addemo al protocolic nceve 1'assegnazione del
documento da parte del personale compeiente. 11 Responsabile della gestione documemntale puo,
i agni caso, rentificare "assegnatano det documento.
Qualora I"ordinamento giurdico preveda, per particolan categorie di decument elerronici,
degli obblighi relativamente all'uso di formau di fle specifici ovvero di vincoli aggiuntivi su
formai generici. le Istituzioni scolastiche. ussolvendo tali obblighi, aceettano i suddetti

documenti eletronici solo se prodoni nei format o con 1§ vineoli aggiuntivi obbligatort.

{om ta conservazione digitale si eseguc la fase di fascicolazionesurchiviazione corrente in ¢ gli
utenti opportunamente abilitat provvedono ail’inserimente del documento informatico ¢ In un
nuovo fascicolo o i un fascicolo gia esistente all'interno dell’archivio comente elettronico.

Di sepuito si fornisce la rappreseniazione grafica del precesso sopra descricto.

freocorsodi ProcufiCno ¢ Zeshaone  ACTS ~IBDNC S0Lume-Fo rloreatbe

Congervapmng cigisie

Clagsisatvane

—_—h S Fascicoiazinne D pro- n
iE LT . 0L urchiviala i arshvio
| Acquiswione Redislral Gne - A€ hIvRIE o
slormatice : 5 st comente cormente elrironeo

Nel “Processo di produzicne ¢ gestione — Creazione™, si considera come inpu! del processo
esclusivamente il documento di natura informatica (cfr. par. 4.6, - Documento infirmatice™).

Nella tase di creazione, 1 docunmiento:

» ¢ elaborae dal personale competente ed inviato al Dhingente o altro personale
responsabile (ad es. DSGA) per la revistone dello stesso, ovvero & eiaberato dal
Dirigente stesso;

* & successivamente approvato o dat Dirigente o da alro personale responsabile 1in base
zila competenza.

1 s i e ; - G
Per wlteriori approfondimenti, si veda il cap. ™. - || docwmenio anuminisiraniye,

15 . . o ; : E

T nel casn di dubbi in mero alla voce del titalura daatieibuire al dovwmento, Uoperatore addetis al nrotecalla si

corfronta con it Reaponsabile della gestione docusmemale i mente dly somets classificazione.
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Nella fase di elaborazione ¢ revisione, € possibile fare circolare il documento tra i soggett
interessati registrandalo come “bozza”

I documenti informatici prodotti. indipendentemente dal sofware utilizzato per la lor
creazione, prima della foro sottoserizione con fimna digitale, sono convertiti in uno dei formau
standard previsti dalla normativa vigente'", al fine di garantire la lore non alterabilita durante le
fas1 di accesso e conservazione e Limmutabilitd nel tempo del contenuto e della struthura,

E possibile utilizzare formati diversi da quelli elencati nell’Allegato 2 “Formati di file ¢
riversamento” delle Linee Guida, effeituando una valuwazione di interoperabilita. svolta in base
alle indicazion previste nel medesime Allcgaio'”,

I formati utilizzati dall’lstimzione scotastica, secondo la valutaziene di interoperabilita, sono:
POF, XML 2 TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatore di protocallo provyede:

= alla verifica della presenza di categoric particolari di dati personali. di cui all'articolo 9
del Regolamento UE 6792016,

*  alla classificaziome del documento sulla base del titolario di classiicazione' -

* aila registrazione di protocolin.
Nelle fase di fascicolazione’archiviazione curtente {"operatore di protocolle provvede
all'inserimente del documento informatico in un fascicolo gia esistenre o, nel case in cwi il

fascicolo non sia presemte, provvede a crearlo oppure a richiederne la creazione all'utente
opportunamente abilitate,

Successivamente alla fase di fascicolaztone‘archiviazione, # documento pud essere opgetto di
una nuova assegnaziong o di pubblicarions.

Dt sepuiio st fomisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.

Frocesso dl Produs one ¢ Geslinea — Craafipme gogmenis
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Allegaio T alle “Linee Guida sulla fhrmaosione. gestione £ conseriamane der docymrent] informonci™ cmanate
dafl" AT
16 : ; wicen 1 : . g : :

La valwazione di mieroperabilita. in quants parte dellz gestione informatica dei documenti. veene elFettuata
periodicgmente ¢, comunque. ogni anmo. ailo seope Ui individuare tempestivamente cambismenti delle condizingi
cepresse dai punti sopra sleneani. Ml manuale di gestione documemtale contiene 1'clency dei formatt wulizrag o (3
vilutarivone di interoperabilicd.

el caso di dubbi in merite alla voce del titwlario da aresbuire al documento, l'aperatore addewo al protecolls si
confionia con il Respetisahile della gestione documentale in merilo alla coretta ¢lassificazione.

i3




RleS4kc—codieeA00—RECISTROPROTOECOLLO - 0014727 - 28/12/2022 - V1.6 - U

ey MIMGSIERL

E
{ 3 : A ery 1
Q . Alenistere: ded? Btrazie-ne Youy [I;“EI&II%I URA

La classificazione ¢ I'operazione obbligatoria che consente di organizzare 1 documenti, secondo
un ordinamento logico, in relazione alie tunzioni e alle competenze dell’Istiuzione scolastica.
Essa £ eseguita a partire dal titolanio di classificazione.

Il titolario unico di classiticazione, in allegato (7.2), & Uinsieme delle voci logiche
gerarchicamente strattrate e articolate in pradi divisionali (titolosclasse/eventuale sottoclasse).
stabilite sulla base delle funzioni dell’ Amministrazione. Esso € defimito con appesito decreto del
Dirigente Scolastico ed & unico a livello di Istituzione scolastica.

Tutti § documenti cieevuti e prodotti dall*Istituzione seolastica, indipendentemente dal supporto
sul quate vengono formati, sono classificati in base al titolario di clussificazione: mediante tale
operazione si asscgna al documento. oitre al codice completo dell’indice di clussificazions
(titolo, classe & eventuale sottoclasse), anche il numero di feperionio del tascicalo, L operazione
suddetta & obbligatoria all'atto dells registrazione di protocollo, ma & possibile cffetruare delle
suceessive modifiche.

La classificazione, necessaria e tondamentale. ¢ prodromica wil'inserzione di wn documento
all*interno di un determinato fascicolo,

La fascicolazione & l'attivitd di riconduzione logica te. nel caso di documenti cartace, anche
fisica) di un documento all interno detl unita archivistica che ne raccogiie i precedenti, al fine di
mantenere viva il vincolo archivistico che icga ogni singole decumento alla relativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di nferimento. 1
document sono archiviali abl’interno di cizscun fascicolo o, all’vccorrenza sotto-fascicolo,
secando Vordine cronologico di registrazione.

I fascicoli sono organizzati per ™

« affare, al cw imtermo vengono compresi documenti tefativi 2 uny CcomMpCienza non
proceduralizzata. ma che. nells consuetudine amminisrativa. |'istiuzione seolastica
deve concretamente portare & buot fine. 1t fascicolo per affare ha una data di upertura e
una durata circoscritta, Esso, infatn. viene chiuso alla chiusura deilattare;

«  attivitd. al cui interno vengono compresi i documenti prodotti nelle svolgimento di
un’altivita amministrativa semplice che implica risposte obbligate o men sdempimenti,
per 1a quale quindi non & prevista Uadozicne i un provvedimento finale, Ha in penere
durata anmualc;

» persona fisica, al cui interno vengone compresi tuti § documenti, anche con classifiche
diverse, che si riferiscona & una persona fisica. Quasi sempre 1 fascicoli intestati alle
personc restano corenti per melti anni:

» persona giuridica, al cui interno vengono compresi it i dogument:, anche coen
classifiche diverse. che si riteriscono « una persona giuridiea. Quasi sempre 1 fascicolt
intestati alle persone restane corrent: per molti anni;

] : . . . - .
Alleyato § alle “Loee Guida swlla formazene, gestiane o conseraZione ded ducsaest informaticr” cranale
dall”Agll).
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* procedimento amminiserativo. al cui interno vengono conservati una pluralita di
documenti che rappresentana azioni amministrative omogence ¢ destinate a concludersi
cot un provvedimento amministrative. Il fascicolo viene chiuso al termine def
procedimento amministrativo .

All'interno dei fascicoli & possibile creare dei sotto-faseiceli.

Ogm ufficie si fa carico di gestire le pratiche di propria competenza. Qualora un documento dia
luoge all'avvio di un nuove proceditmento. 1 soggetto preposto pravvede all'apertura di un
nuovo fascicolo. Al fine di determinare la tipolosia di aggrepazione documentale (tipologia di
serie ¢ tipelogia di fascicoli] da adottare, si fa rferimente 2l Plano di organizzazione delie
aggregazioni documeniali. ripertate all”Allegato in allegato (7.3). Un documento pud essere
assegnate anche a pill fascicoli. La formasione di un nuovo fascicolo avviene atraverso
I"operazione di "apertura™ che comprende a registrazione di alcune informazioni essenziali. Ii
fascicolo informatico. infatti. reca Iindicazione™:

*  dcil'amministrazione titolare del procedimento. che cura la costituzione ¢ ta gestione del
fascivolo medesimo:

= delle altre amministrazioni partecipanti;

* del responsabile de) procedimento;

+  dell'oggetio del procedimento;

* deil'elenco dei documenti contenu;

*  dell'idemificativo del [ascicolo medesimo.

il fascicolo di norma viene aperto all'ultime livello delfa strurtura gerarchica del tiwlaro. In

alcuni casi. & possibile utilizzare anche il primo livelio (titolo), come per i fasciceli di persona
fisica,

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo. i soggetti deputati alla Fascicolazione
stabiiiscone. con lausitio delle funzioni di nicerca del sistema di protocallo informatico. se esso
si colloca nell’'ambito di un procedimento in corso. oppure se di avvio ad un nuovo
procedimento;

L. se s colloca nell 'ambita i un procedimento in corso:
u selezionana il relative fascicolo:
o coliegano la registrazione di pratocollo del documento al fascicolo selezionato
{se &1 tatta di un documento su supponto cartaceq, assicuranc |insetimento
fisico dello stesso ne] retative carteggio):
2. scda avvio ad un nuovo procedimento:
= eseguone loperazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente:
¢ assegrano la pratica su indicazione del responsabile de! procedimento;
cellegano la registrazione di protocollo det documento al fascicolo aperto.

)

Il fascicoly viene chiuso al termine del procedimento. La data di chiusura si riferisce aila data
dell’ultimo documento prodotto. Quando si verifica un emore nella assegnazione di un

19 § i St . - . - 4 Ay

A narma dell'an. 41. commia 2. del CALY. “Lo pubbila amminsirazions itelare gef procedimenta FACCARiic in un
fargicola fnfuemalico gl aif. | docwsont ¢ F daii gel Frrercgrlimenio wedesime da chaesgue forman: 1. =
H . 2 k

A perttia de|]"art, 41, eoonma 3-rer, Jei CADL
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fascicolo, Uutente abilitato ali’operazione di fascicolazione provvede a correggere le
informazioni inscrite nel sistema informatice ¢ ad inviare il fascicolo atl’UOR di competenza. 11
sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggl. memorizzando
per ciascuno di essi I'identificative dell’operatore che effettua la medifica con la data ¢ I'ota
dell’ operazione,

| fascicoli suno annolati mel repertorio dey fascicoli. 11 repertorio det fascicoll, nipurtite per
ciascun titole del iitolario, & lo strumenta di gastione e di repenmento dei fascicoli. La sirurura
del repertorio rispecchia quella del titolario di classificazions e quindi ¥aria i concomitanza
con I"aggiomamento di quest’ultimo. Mentre il tiolario rappresenta in astratto le funzioni e le
competenze che 1a scuola pud esercitare in base alla propria missione istituzionale. il repertario
dei fascicoli rappresenta in conereto le attivita svolte e i documenti prodotti in relazione a queste
atvita. Nel repertorio sone indicati:

= la darz di aperiura;

«  Pindice di classificazione completo (titolo, classe ed eventuale sotioclasse:

« il numero di fascicolo {ed altre eventuali partizioni in sowo-fascicod: © nseTt )

»  la data di chiusura;

«  Fogpetto del fascicolo (ed eventualmente |"oggetto dei sotia-tascicoli ¢ inserti);

«  I'annotazione sullo stato della pratica a cui il Fascicolo si riferisce (pratica in corso da
inserire ncli'archivio corrente. pratica chivsa da inviare all*archivio di deposita, pratica
chiusa dg inviare all'archivio di storico o da scartare).

I repertario dei fascicoli & costantements agEriomato,

Olere ad essere inserito in un fascicoin, un docunento pud essere INSerito in umi o pin serie
documentali. che rappresentanc aggrepazioni di documenil con caratteristiche omogenee,
raggruppati ad esempiv in base alla tipologia documentaria (es. delibere, decren, fauure) o alla
provenienza {¢ioé se prodotti da un medesimao organo, come il C omag]m d isunta ¢ il Collegio
dei docenti) o all’ oggetto {es. documenti relativi ad un progerto PON}Y.™ 1 documenn all’interno
di una senie, non essendo aggregati wilizzando i titolario di classificazione come nel caso dei
fascicoll, possono appartenere a titoli ¢ classi differenti tra loro. La serie documonale stessa,
quindi, non vieae classificata in base ulle partizioni del tiwlano,

Specifiche indicazioni in merito alle modalita di inserimento dei documenti nelle aggregazion
documentali, sono contenute nell’Appendice “Focus sulle uggregazioni documentali delie
Istituzioni svolastiche” alte “Linee guida per la gestione documemale nelle Istituzion
scolastiche”,

Le [stiturioni scolastiche definiscono nel proprio manuuic la gestione degli archivi rifacendosi
alla seguente articolazions archivistica™

» archivio corrente: riguarda | documenti necessari alle attivita correnti,
« archivie di depesita: riguarda i documenti ancora wiili per finalia ammimstrative o
giuridiche, ma non pil indispensabili per lu ranazione delle autivita correnti;

N i ; . e - ; ; =
Tale definivione di "seric documentaie” & basara ol paragral 3 dellAllegato 5 alle “Livee (Fuida swdle
FUPRILZIONE. BRFRNAC ¢ CORSErvEIInRE ¢l dot umentd felorm wrici' emarate dall” AuelD,
Liner Guida sully formazione. gesiions v consenazione dey docimentd injarmariod” pmanate dall”Axl,
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archivie storico. riguarda 1 documenti storici selezionati per la conservazione
permanente,

L archiviazione. per aleune fattispeciv di documenti, puO avvenire presso archivi gestiti a fivello
centrale dat Ministero dell’Istruzione. A titolo esemplificativa, le istanze che pervengono alla
scuola mediante il Servizio [stanze OnLine. che permette di effetuare in modalita digitale la
presentazione  delle  domande connesse  ai  principali procedimenti  amministrativi
dell’ Amministrazione. sono protocollate in ingresso dalla AQO appositamente costilutia presso
il Ministero dell'Istruzicne, e sono rese disponibili alle Istituzioni scolastiche.

Tetendo conto che Iarchivio comrente & organizzato su base annuale ¢ che il passaggio
dall’archivic corrente all'archivio di deposito € possibile solo gualara il fascicolo contenga
documenti afferenti a procedimenti conclusi. & necessario verificare quali fascicoli comengono
documenti afferenti ad una pratica chivsa, Tale verifica pud essere effethiata;

* ad ogni fine anno. in modo tale che i fascicali delle pratiche non chiuse entro il
dicembre precedente vengano “trascinati™ nell'archivio comente del nuove anno e i
fascicoli delle pratiche chiuse vengano “trascinati™ nell’archivio di deposito:

GppIe,
* ncorse d'anno qualora la pratica sia chiusa.

Datp che sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare ilimitatamente {'srehivio nella
sua totalita esso deve essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va
prevista fin dal momento della creazione dei documenti, e va disciplinata nel piane di
conservazione™, & sua volta integrato con 1l sistemna di classificazione, A tal fine si inserisce lo
sfoltimento (arivitd eseguita nell archivio corente).

Lo sfolumento € un’athivita propedeutica ad una corretta conservazione documentzle: al
momento della chivsura del fascicolo, ad esempic. oppure prima de! trasferimento dello stesso
all’archivio di deposilo, I'eventuale carteggio di carattere transitorio e strumentale deve essere
selezionate ¢d estratto dal fascicolo da parte dell’operatore incaricato del wattamento della
pratica. $i tralla. ciog, di estrarre dal fascicole l¢ copie e i documenti che hanno appunto
caraliere strumentale e transitorio, utilizzati dall’vperatore incaricate o dal tesponsabile ded
pracedimento. ma che csaunscono la loro funzione nel momento in cui viene emesso il
provvedimente finale oppure non sene strettamente connessi al procedimento (ad es., appunti,
promemoria. copie di normativa ¢ documenti di carattere generale),

Nell’ambito dell’archivio di deposito avvienc 'operazione di scarto che non deve essere
applicato,  salvo  diverse indicazioni dettate dalla Soptintendenza archivistica, su
documentazione facente parte dell'archivio storica le cui pratiche siano esaurite da oktre 40 anni,
mentre pud essere sempre effettuato sulla documentazione dell'archivio di deposite, che
conuene mine le pratiche chiuse che noa abbiano maturaro ¢ 40 anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la produzione smisurata e la conservazione di earte
anche inunti non possono giustificare ia distruzione non autorizeata di documenti ¢ nemmeno la

* An. 6%, comma |, del DP K. 445 2000,
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cancellazione di document eletironici™, poiché lo scarto dei documenti dell*archivio delia
scuola & subordinate all’awiorizzacione della Soprintendenza archivistica™, E una forma di
scarto anche la cancellaztone di documents elettroniet.

Fatt salve quanto sopra. 'operazione di scaro & supportata dal massimario di conservazione ¢
scarto, grazie al quale & prodotto annualmente i’elenco del documenti e dei fascicoli per 1 quali ¢
trascorso il periodo obbligatorio di conservazicne ¢ che quindi sono suscenibili di scano
archivistico. I documenti sclezionati per la conservazione permanente song  depositati
contesmialmenie agli strument che ne garantiscona 1'accesse nell” Archivio di State competents
per territorio o trasferiti nella separata sexione di archivio, secondo quanto previsto dalle vigenti
disposizioni in matena di wela dei beni culwrali.

i ciclo di gestione di un documento informatico termina con il swo versamento inoun sistema
consgrvazione che & coereme con quunto disposto dal CAD e dalle “Linee Guida sulla

farmarione, gestione ¢ conservazione dei dacumentl informarici”, Tl processo di conservazions

prevede quattro fasi:

»  versamente io archivio di deposito:
*  scarto,

= yersamento in archivio storico;

s delocalizzazione.

In questo comiesto, siinserisce la figura del Responsabile della conservazione, i eul compiti
sono stati descritti al precedente paragrafo 2.2,

Ai sensi dell’art. 34, comma 1-#is. del CAD. come moditicato dali'art, 25, comma 1, lett. ¢), del
DL, 76:2020 (c.d. *Decreto Semplificuzione™). convertito con Legge n. [20:2020, le Pubbliche
Amministrazioni possono procedere aila conservazione dei documenti informatici:

2} all*interno delia propria struttura origanizzativa;

by affidandola. in modo totale o parriale. nel rispeito della disciphina vigente. ad altn
soggetti, pubblici o privati che possicdono i requisitt di qualitd. di sleurezza ¢
organizzazione individuati, nel rispetto deila disciplina ewropea, nelle “Linee Guida
sulla formazione, gestione £ conservasione dei documenti informatic” nonche in un
regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documenti
informatici emanato da AgID™. avuto riguardo all'esigenza di assicurare la conformitd

* A 169, D.Lgs. 22 genpaio 2004, n. 32 “Codice dei berd sularali o del paesaggia. ai sensi dell articolo 10 della
legpe 6 Juglio 2002, 0. 1377

* An. 21 comma L. D.Lgs. 22 genmeio 20064, n 42 “Codice dei beni vultenali e del pacsapyiv. o »ensi dell armcole
10 delia legge 6 lugha 20402, 0, 137

i L'AgID ha adotrats con Determinazione n. 355 2021 5l “Regolamenta rul oriteri per o foraioare det crvist i
comservgsione der dociementi mformate:s” e 3 relatren allepati. Lallegara A, in partiqolare, Tasa b oTequisit per
Perogazipne del servizio di conservarane per conto delis Pubbtiche Ammigisiczioni. 1L regHamento preyvede,
inoltre, Uistitavaone di un meekorplace per s serczn di conservasione quale scrione sutonama del Clind Markeglace
cui possona iseriversi | sogeetii, pubhlici e prvati. che intendomu eragare U servizio di conservazions ded documenti
informatici per conle delle Pubbliche Amministrazion:. Liserivione 41 markerplace non € obbligaloria ma i
congervaton che intendosu partecipare a0 procedure di atfidaments da parte delle Pubbliche A misraziomi dues coo
upgualmente posseders | reguisas pren isi nel swidettn regolamenta ¢ yonu Salty posti atl attivitd di viglemza di AglD.

IR
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dei documentj conservatt agli originali nonché la qualitéd e 1a sicurezza del sistema di
conseTvazione.

Per la conservazione dei documenti informatici. 1'lstituzione scoiastica si avvale del seguente
medello [frrerncadesterna].

Il sistema di conservazione parantisce 'accesso all’oggetlo conservato per il periodo previsto
dal piang di conservazione del titolare dell’ogeetto della conservazione ¢ dalta normativa
vigente, 0 per un tempo superiore eventualmente concordato tra le parti. indipendentemente
dallevnluzivne del comesto eenplogico,

Ai sensi dell’art, 44, comma 1-ter, del CAD. come da ultimo modificato dal D.L. 76/2020, *Jn
tutti i casi in cui la legge prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggeti privati,
1 sistera di conservazione dei docwmenti informatici assicwrg, per quanto in esse conservaro,
cararterisiiche di autenticita. integritd. affidabilita. leggibitita. reperibilita. secondo fe modalitg
indicare nelfe Linee guida”,

In agni caso. | sistemni di conservazione devono consentire la possibilita di climinare i
documenti ove necessario (laddove previsto dafla normativi vigente).

51 tenga conte altresi def periodo di conservazione ¢ di scarto dei documenti che contengono al
loro intemmo dati personali. In base alla normativa vigente in materia di protezione dei dati
personali. infatt. tale peniodo di tempo non deve essere superiore a quelle necessario agli scopi
per i quali i dati sono stat raceolt 0 successivamente trattati.

Nella fase di versamento in archivio di deposito™ il responsabile per la tenuta degli archivi™

* controlla periodicamente nucte de pratiche fascicolate presenti nell archivio corrente. sia
cartaceo che elettronico, al fine di identificare quelle per cui la lavorazione & gia stata
conclusa e compila una lista delia documentazione presente nelle pratiche chiuse;

*  provvede alle sfoltimente eliminando 1'eventuale carteggio di carattere transitorio e
strumentale presente nel fascicolo:

" provvede al versamente di tuita la documentazione. sia cartacea che elettronica,
presente nella lista all’archivio di deposito;

*  provvede al vepsamente nell’archivie corente del nuovo anno della documentazione
delle pratiche appartenenti alle pratiche presenti nell"archivie comrente (ancor in fase di
lavorazione).

Di seguite. si fomisce la rappresentacione grafica del processe sopra deseritto.

© Llan. 67 del DP.R. 45200 disciplita il trasforumento do documenti ali*archivie of deposito, prevedendo. nel
dettaglio che =7 Almene uni wolta o anne # responsakele del semizio per lu gestiang dei flusi dncwmentali ¢
degli arcliv provvede a trasferive fascicoli @ seme documentarie refativi a procedimenti ranclust in un apposite
archnen i depoifte coxtiteito presro cldvouna amminitirazione. 2 7 pacterimenln deve ereere aiwar rispellands
Forganiziazione che 1 fasciceli ¢ l¢ seee evevara neli avelivie comente. 108 rewprnsatile del servizia per fa gestione
def fuzsf documreatalt @ deglil archtind deve farmagee ¢ comservare wa eloren de Jascicolf ¢ delfe serie teasforite
aeilarohivie di deposin.”.

=" I responsabile per la tenuta degli archivi pud essere il Dirigente Sculastice o altro personale in posscsso di idene
requisiti professionali o di professionaliti teenice archividica, preposto al servizio per la wenma del protocolls
informatien, detla restione dei Awsse docomentali © degli arcmivi, ai sensdell ar. &1 del D.P.R, 25 dicembre 2000, o,
445,
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Metl*archivic di deposie si eseguono te artivitd relative alla fase di seano in cut H responsabile
per la wnwta degh archive

»  verifics periodicamente la tipologia ¢ 1 tempi di conservazione della documentazione,
sia cartaces che cletronica, presente nell'archivio di deposito per individuare quella da
scartare applicando lz disposizioni del massimarie di conservazions ¢ scarto;

»  procede con la compilazione di una Lista della documentasione da seamare ¢ da inviare
alla Soprimtendenza per Vapprosazione ¢ la ¢comunica al Responsabily della gestione
documentale,

» invia, in caso di documenti cartacel, la documentazione presemte sulla lista al soggeno
competente per la distruzione della carta;

= provvedes ad climinare la documentazione elettronica presente nella lista upprovata dalla
Soprintendenza.

In caso di affidamento esterno del servizie di conservazione, 'elenco der pacchetti d
archiviazione comtencnti i documenti destinati allo scarto e generate Jdal responsabile del
servizio di comservazione ¢ trasmesso al Responsabile della comservazione che, a sua volia,
verificato il rispetto dei termimi temporali stabilit dul massimario di conservarions e scarto, lo
comunica al Responsabile defla gestione documentate.

Nella fase di versamento in archivie storico™. il responsabile per la lenuta deghi arehivi:

v verifica se nell’archivio di deposito ¢sistono pratiche esaurite da olme 44 anni, sia in
forma camaces che elettronica:

»  provvede a preparare una lista conlenente tutta la documentazione presente nelle
pratiche stesse, gualora dovessero esscre present pratiche esaurite da oltte 40 anmi;

= provvede ad inviare la Yista della documentazione da versare al personale comperente, in
caso di documentazione cartacea. che deve individuare un archivio storico con
sufficiente spazio per dare seguito al versamento.

T [rar &9 del DNPR. MEI0W, rubricats “Archi sworici. srevede che 7 dovamenn selezionen per a
CORNErVOziong frermunene S Irdeferdl coriesiuaitente wgdl sivkertentf che ne ganantizenne Daceesse. wegeli Archic
df Staio cempetendi per fercdorm o pella séparata sezions df aechivie secongdo guaamio provisie dulle vigent
dispasiziont in materia JF ftela der benr culteradi™.
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La fase di delocalizzazione & avviata nel caso in cui. dopo aver effetuato le operazioni di searto
¢ dopo aver etfettuato 'eventuale versamento nell"archivio storico, dalla verfica del grado di
saturazione deil’archivio di deposito camacen. risulta che Parchivio & saturo. Nel caso in cul
IMarchivie di deposito cartacee dovesse essere saturo, if responsabile per 1a temata degli archivi

*  provvede ad individuare la documentazione da defecalizzare selezionandola tra quella
pil prossima alla data di scarto;
= provvede a stilare la fista ded decumenti da defocalizzare.
L'addetto competente:

*  analizza la documentazione reevula:
* provvede a identificare una strutura con sufficients spazio negli archivi;
*  autorizza la delocalizzazione delly documentazione presso una struttura interna nel caso
1M cul guesta sta disponibile,
H responsabile per 12 senuta degli archivi provvede ad imviare la richiesta di autorizzazione alla
Soprintendenza competente. Lna wvolta ricevuta approvagione dalla Soprintendenza

competente. H responsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare la documentazione da
delocalizzare.

bl Gt 5 O T T

Per documento amminisirativa, ai sensi dell’art. 1, comma 1, lett. a). del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. M5, 50 intende “ogns rappresentacione. comungue formate, del comeneto di aiti, anche
fterni,  delle pubbliche  amministeazioni o, comuangue,  atilizzard af fini dell'aerivitg
HMMIRIsIrana”.

Nell'ambito del processo di gestione documentale, i) documento amministrativo dal punto di
vista nperativa & classificabile in documento:

*oricevuln,

= nviaip;

* i flevanza csterna;

*  dirdlevanza interna.

In base alla natura, invece, & classificabile in documento-

* analogico.
= Informatico,

L'art. 40. comma 1. del CAD. come modificato da ultimo dall'art. 66. comma 1, del DnLgs, 13
dicembre 2017, n. 217, stabilisce che “Le pubbliche amministrazioni formana glf originali dei
propri. documenti, inclusi guelli ineventt ad albi, elenchi e pubbiici registri, con mezzi
informatict seconde le disposizioni di cui al presente codice ¢ le Linee guida™.

Per ¢t che concerne Ta trasmissione detl documenti tra Pubbliche Amministrazioni. ai sensi di
quanto disposty dall*art, 47 del CAD. essa deve avvemire:
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» atraverse ['utilizzo deila posts cietronica®; ovvers
*  incooperazione applicativa,

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne
sia verificats la provenienza, 1l comma 2. del citam art. 47, stabiltsce infatt che “47 finf delia
verifica della provenienza le comunicazioni sonu valide 5e; q) sone sottascritte con firma
digitgle o oftro dpo of flrma eleironica qualificata; &) oveero sonoe dotate & segnatnra di
protocoile df cui all'articodo 33 del decrers del Presidente della Repubblica 2§ dicembre 201,
n. 443, ¢} ovvero ¢ comunque possibile aceertarne altrimenti la provenienza, seconde guanto
previsto daila normativae vigente o dalle Linee guida. E in agitl caso eselusa la trasmissione df
documenti @ mezzo fox: df ovvero IRASmesse altraverso Sistemd i posta elettronica certificaia di
cut al decretn del Presidente della Repubblica [1 febbraio 2005, n 68"

Specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti amministrativi protocoilatt tra AQO
sono contenute neli”Allegato 6 alle “Lince Guida sulla formaziane, gestione e conservizinne def
documenti informeatic”,

La comispondenza in ingresso pud cssere aequisita dall’Istituzione scolastica con diversi mezzi
¢ modalita in base sia alla modalitd di rasmissions scelta dal mirtente sia alta natura del
documento. Un documento informatico pud essere recapitata’

* amezzo posta eletironica convenzionale (PEQT;
*  amerzo posta elettromen cenlificata (PECY;
= mediante supporte removibile (ad es. CTr, pendrive).

Un documento analogico, assunto che le pringipali tipologie di documenti analogici che
pervengono alle Istiluzioni scolastiche sono telegrammi. documenti psr posta ardinaria ¢
raccomandate, pud essers recapitato:

» attraverso il servizio di posta tradizionale:
= pro Banifies.

I documenti, analogici o digitah. di cin non sia identificabile Poastore sone repolanmente aperti ¢
tegistrati al protocollo (eon indicazions “Mittente anonimo”), salvo diversa valutazione del
Dingente Seolastico, che provvederi ad eventuali accertamenti.

[ documenti niceven privi d1 firmma mao il cul mittente ¢ comungue chiaramente wemificabile,
vengono protacollatl (con indicazions “Documento non sottoscritto’) e inoltrati af responsabile
del procedimento, che valuterd la necessitd di scgwisire 13 dovata sotwscrizions per il
perfezionamento degli atti.

* Come rportato nell”Appendice O dell’ Allegare & alla Livee Gride per lu lormuazione, geslione & curtiervazions del

doucumentt feformedfen, Pullice dells pesta elelronica @ o renderss guale modelita ramsioria aefle mone

dell appficazione delie comumicanionl e ACKY ramiie oosperusione apelicariva ™. Pemanto. 4 coeperazlone

applicativa vicne identificata come Munice modalitd @ wencere per le camuncazan Jf documents ammanistrativi
rocacallact rra AC0,

*! Per cid che riguarda 1a trasmissione del documeni tra l= Pubbliche Amoministrazion, specsfiche indieazion sono

conterute all”iniemo delt’ar. 47 del Cal).
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La funzione notarile del protocolle fcioé defls remistratural & quella di attestare data e
provenienza certa di un documento senza interferire su dif csso. Sard pol compito del
responsatule del procedimento valutare, caso per caso, ai finl della sua efficacia riguardo ad un
affare o ad un determinato procedimento amministrativa. se il documento prive di firma possa
essere ritenute valido o meno ™.

I documenti informatici sono inviati all mdinizzo eletronico dichiaratg daj destinatari, abilitatg
alla neeziene della posta per via telematica,

Per documento di rilevanza esterng st inwende qualungoe documento ricevulodtrasmesse dasa
altro Ente o alira persona fisica o giundiea. La gesuona € normata dal CAD.

Per devurments di nlevanes interma s intendono twiti queili che a qualunque titolo sono
scambiati tra UOR o persone dell Tstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tea UOR (documenti di natura prevalentemente informativak
per cornupicazioni mformali wa unita st intendono gli scambi di informazioni che non
hante valenza giundico probatona. pe nlevanza ai fini dell’aztone amministrativa.
Queste comunicazioni avvengono. di nortma. tramite PEO e non sono soggette a
prowcoltazipne ed archiviazione:

* scambio di docuomenti fra UOR (documenti di pamra prevalemtemente guridico-
probatoria): per scambio di documenti fra unita si intendono le comunicazion ufficiali
di un certo rilievo ai fin dell azione amministrativa ¢ delle quali 5i deve tenere wraccia.
Le comunicazioni di questo genere devono comungue essere protocollate.

Per documento analogico st intende “la rappresentazione non informatica di ari, foti o dati
giuridicamente ritevamti™™.

S0 definisce “originale™ il documento cartaceo nella sua redazione defimitiva. perfetta ed
autentica negli elementi sostanziali ¢ formali, comprendente witi gli elementi di garanzia ¢ di
informazione del mittente e del destinatario. stampato su carta intestaa ¢ dotare &i irma
autografa®.

La sottoscrizions 4i un documento determina;

=  l'identificarione dell’autore del documemua:

i : P : 7 i 3
Per appm:liondimenti in menito alle tipoleme du sewsesvione clettrenica. = seda i1 par. “46.0 - Le firme
clettreniche™,

kk]
TAT 1 comma | letl pefive Duips. T mareo 2005 0 32 CADL

X ; . ; o : . - . .
Per approfondiment in merits alla ricezione di dovument privi df fimoa, si veda i1 pae. 4.1, — Documente
ccevule
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= |a pateroitd del documento: con la sottoscrizions 1"autore del documento 51 assume la
paternita dello stesso, anche in relazione al suo contenuto. A guesto proposite si parla di
nan ripudiabilitd def documenta sotoscatto;

= I'integritd del documento: il documento scrinto e sooscritte manualmente garantisce
da alterazioni materiali da parte di persone diverse da quelta che lo ha posto in essere.

Per documento informatico si intende H dhcumentn  elettroxivo  ofe confiene  fo
rappresentazione informatica of anl, faeti & dot giuridicamente rifevanti™ . 11 documento
mformatico, come precisato nel paragrato 2,11, delle " Linee Guida sulle formazione, gestione e
consgrvazione dei dvcumenti imformatic’” emanate da AglD, @ formate mediante una delle
seguentl modalid;

“a) creazione tramite 'uiilizzo & strument; safbware o servizi clond gualificari che assicurino la
produzione di documenti nel formaii ¢ nel rispeno delle regole di interoperabifiva o cwi
ailaliegato 2;

B acguisizione df wn documento informatico per vin lelpmatica o su supporto (nformarico,
woquisizione della copia per immagine sy supporte informotica di un doctments anafogico,
acguisizione della copia informatica df wn docemento aralogico:

o} memorizzazione sy supporte ifermation in formate digitale delle informacioni riswltanti da
transazioni o processi informaricl o dalle presemazione ielematicn df dati arvaverso moduli o
farmulari resi disponibili all ‘urenre!

di penevazione o FagRruppomento dacke in via cutematicd & wi insieme Jf dani e registraziond,
provenienti da upa o pit banchte daitl, anche apparteneisii a pine seggerrd interoperantt, secondu
una struttira logica predeterminata e memorizzata in forma siatica” .

Il documente informatico & immodificabile se la sua memoenizzazione su suppono informatico in
formato digitale non pud essere alterata nel suo accesso, Festione ¢ CONSCTVAZIONE.

A seconda che il decumento informstico sia fomats sccondoe una delle modalia sopra riporate,
I'immoedificabilita e I"inlegritd sono gurantite da una o pia delie operazioni indicate nelle citate
Linee Gnda, al paragrafo 2.1.1. (pag, 13).

Al momente della formazione del documemto informatico immodificabile, devono essere
generatl ¢ associati permanentemente ad esso i refativi metadau. LUinsteme dei metadati
associati dall’lstituzione scolastica w documenti wformaticl € al documentt amministrativi
informatici commispondono a quetll abbligatont previst nell’ Allegato 5 delle “'Linee Guida sully
Sformazione, gestivne ¢ conservazions del documenti informarier”. Potranno essere individuati
wlteriori metadati da associare a particolarl tipologie di documenti informatici, come |
documenti soggetli a registrazions particolare.

[fn caso di determinazione i witerioni metoadari da asseclare a particolart Hpologie df
documenti informeatici]

#An 1.comma |, lett ph Ik lgs, 7 maree 2005, k. 82, CAD. La definizione & dliresh conretyla allintemo dell’an. L,
comma 1, lett, B, Jdel DVPR. 4457 2000: Vb, TH2CL MENTO INFOEMATICO. lu rappeesentazions farmalica & allr,
Suref o doer giveldicamenie riievants.”
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Gli ulteriori metadati ¢ e particolan tipologie di documenti tnformatici 2 cui devoio cssere
assaciati vengono riponati nell’ Allcgate [in fase di definizione].

Un documento nativo informatico non pud essere convertilo in formato analogico prima dells
sua eventuale acquisizione a sistema di protocollo o archiviazione imformatica. Nel caso di
documentt sogeetii a sotosenizione, & possibile fare rcorso alla firma elettronica avanzata
{FEA), messa a disposizione deile lstituzioni scodastiche dal Ministero, | Dirigenti Scolastici ed
i Direttori dej Servizi Generali ed Amministrativi delle Istiuzioni Scolastiche statali di ogni
ordine & grado possone. inoltre, fare ricurso alla firma digitale. tramite 1'apposita funzione
presente sul 5100 Le syddette modalita di firma vengono delineate ed analizzate nel paragrafo
SUCCESSIVD.

La firma eletironica cosutmsce la modalita ordinaria di firma dei documentt informatici.

In particolare. ia normativa vigente in materia individua diverse tipologie di sottoserizione
cleitronica:

= firma elettronica. ovvern l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure
cantcss lratnite associarione logica ad altri dati clettrenicl. utilizzata come metodo di
autentficazione {art. 3. n. 10, Reg. UE n, 910:20140;

» finna elenronica avanzata. ovvero i'insieme dei dati allegati o connessi ad un
documento informatico che consentono 1identificazione del fimmatardo e parantiscono la
CONNessione univoca con quest ultitno (art. 3. n. 11, Reg. U n. 910.201d);

»  firma elentronica qualificata, ovvero una firma elettronica avanzata che si basa su un
certificato quaiificato rart. 3.0, 120 Reg. UE . ST072004y;

« firma digtale, ovvere una particolare firma elettronica qualificata che si basz su un
cerhificato qualificate e su un ststema di chiavi crittografiche (art, 1. comma 1. lett. s,
CAIN.

In considerazione del tipo di tecnologia vtilizeata. la firma digitale rappresenta la tipologia di
firma pid sicura, Essa € disciplinata dall’art. 24 del CAD il quale. ai commi i, 2. 3 ¢ 4, prevede
che “f. La firmu digitale deve riferivsi in maniera univoca ad un solo soggetto ed al documento
o alfinsieme di documentt cul ¢ apposta o assaciaio. 2. L'apposizione di firma digitale integra ¢
snstituisce f'apposizione di sigiili, punzoni, Nimbri. contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad
ogni fine previsto dalla wormativa vigente, 3. Per la generazione delia firma digitale deve
adoperarsi wit certificato qualificaio che af momento della sotroserizione, non risilti scaduto di
validita ovvero non visulli revecato o sospesa. 4. Attraverso if certificate guafificate si deveno
riltevare. secondo le Linee guids, la validita del certificuto stesso, noncké gli elementi
fdentificativi del titodare di firma digitale e del certificatore ¢ gli evenrualt limiti d'vso. Le linee
guida definiscono altresi le modalita, anche temporali, di upposizione della firma™.

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto stabiiito dali*ant. 24. comma 4-bis. de] CAD, qualora
ad un documenta informatico sia apposta una firma digitale o un altro tipo di firma elettronica
qualificata basata su un ceruficato elettronico revocato. scaduto o sospeso. il documento si ha
come non sottoscritto, salvo che lo stato di sespensione sia stato annullate. Ad ogni modo,
I'eventuale revoca o sospensiptie, comungue motivata, ha effeto dal momente della
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pubblicazione, salvo che il revocante. o chi richiade ia sospensione, non dimostri che 2ssa era
£lé a conoscenza di mutte Ie parti interessale.

Si rappresenta. noltre, che I"articolo 24, comma | -#s. del CAD, come modificate dall*ar. 20,
comrna 1, lett. 2) del D Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stahilisce che ¥ ducrmento informatico
soddisfa i requisito delfa forma scritta ¢ ha efficacia prevista dall'articoio 2702 del Codice
civile guando vi & apposta wna firma digitale, altro tpo di tirma elettronica qualificata o wna
firma eletronica avanzata o, comungue. € formato. previa identificazione informatica del suo
QUIOre, QHraversn uh processo dvenie §reguisiti fissatl dall Apdld ai senst dell’arricolo 71 con
modalitd tall da gorantive la sicures=u, integritg e immodificabilivg del documento e, in penierg
manifesta ¢ tnequivaoca, la sua riconducibilite alf'autore. In trti gli aliré casi, §idoneita del
documento informatice a soddisfore il requixite detla forma scrinta e if suo valore probatorio
song fiberamenie valtabili in gindizio, in relazione able cavattaristiche di sicurezza. integriia e
immodificabitita. La daia e 'ora di jormuzicne del documento informatico sono spponibili ai
terzi e apposte in conformita afle Linee muda™.

Ansensi dell’art, 20, commi 1-rer ¢ 1-guaier. del CAD, introdoti dall’an. 20, comma 1, letr, b,
del Dlgs. |3 dicembre 2017, n. 217 “(lter) L wiifizzo def dispesitive di firma eletironica
qualificata o digitale si presume riconducibile al titolare di firma eletronica, suho che questi
dia prova contravia. (1-quaier) Restano ferme le disposizioni concernenti il deposito degli atti e
det documenti in vig lematica secondo lo normativa, anche regolamentare, in muteria di
provesso tefemariog”,

Dalle disposizioni sopra riportare. risulta possibile tndividuare quale sia |'efficacia probatoria
det documento informatico, sulla base del tpo o1 firma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

* 1 documenti sottoscritti con firma elettronica “semplice™ soddistano if requisito della
forma scritta el loro valore probatario & liberamente valutabile in giudizio. in relazione
alle caratteristiche di sicurezza, inteeTita @ immodificabilita delfa frma stessa;

*+ i documenti sottoseritti con firma elettronica avanzara, firma elettronica
gualificata e firma digitale soddisfane il requisito delia forma scritts e haono
I'cfficacia prevista dall"are 2702 ¢.c.™. ovvero fanno piena prova fine a quercla di fitso:

* | documenti settoscricti con firma digitale con certificato revocato, scaduto o
suspeso tanno piena prova fing 4 disconoscimento, ai sens: di guanto disposto dall’art,
2712 ¢,

51 rileva, tnolre, che 1'art. 25 del CAL, rubricato ~Firma autenticuta’, prevede che fa firma
elettronica o qualsiasi aloo tipo di firma <lettronica avanzata. autenticata dal notaie o da aliro
pubblice ufficiale a cio autorizzato, si ha per riconosviuta ai sensi delt'art. 2703 ¢.c.™

X5 = . . . - [ ;
L'art. 2702 e . stabilises che "L seriftura privaie fua meno prova, fine o gaerela @i fadse, delio preavnicnza delle

dichiarazion! da e Mia sotloserivto, se ooluf contes § guale Ia coritheed & Aradole ne Ficaaares ia oflaierizion s,
Mera S0 geita & legalmemte consfderate cne ricoos o

T Llart. 377 e, stabilizee che “ie pipradLIiont forgttafiche, oiformuiicke o cancmatogeaficke, e cogsrraziond
foAografiche ¢ 1 genere. ogni aiiva rappreseniazune meccunica df fatti £ di cose formane picun prova e falld e
delle case rappresentate, se collid cantra o guale womo pradone nee ae @sconosce o confermnd o s o alle cose
Medesinne.

34 . . ; — y , <tz v
Lart. 2702 c.c. sabilisee che ™ S: Fa per meongso i (0 sedlos oniTiod auieRliowls dul astan o do 2o pehblie

-

ufficinle a cid quiorizzaro. I Luwtenlicuziane conve neiianestazicee da pacte del pabblics siiciele che Ju
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11 CAD™ stabilisce. altresi. che gli atti efencati ai numeri da 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano
csseTe sottoseritti con firma elettronica qualificata o digitale. a pena di nuilita. Gli atti i cu al n.
13, del citato art. 1330 c.c., inveee. olue ai tipi di firma sopra menzionati, possone Sssere
sottoscritti anche con firma elettronica avanzata o devone essere forrmati ¢con le ulerion
modalits di cui all'articole 20, comma 1-bis, prime perioda.™

La registrazione di protocolto di un documento informatico sotiosenitto con firma digitate &
eseguita dopo che 'operatore di protocollo ha verificato (8 validitsd della fimna digitale con
apposita funzione sul sistema di protocollo.

Fatto salve guanto sopra rappresentato. i documenti informatici possono essere anche senza

, - . N . . e
firma e in tal caso si seguird la disciplina contenta al par. 3., — Documento ricevute™ ',

Da ultitmo. si rappresenta che in tu gli awi cartacel che provengono e che sono generati da
sistemi automatizzati, la firma sul documenty cartacen del funzionario responsabile pud essere
sostituita dalla dicitura dalls “Firme antogratic sostieita o meszo stampd, @ sensi dellart. 1.
comma 2, Legye 30:19937.

Ocearre ¢he § documentl amministrarivi. sia analogici che informatct, aventl rilevanza esterna,
contengano le seguentl Informazioni:

«  denominazione ¢ logo defl’ amministrazione mitrente;

v indirizzo completo dell’amministrazione (via. numero. CTAP. cittd, provincial,

+  indirizzo di posta elettronica centificata dell’Istituzione scolastica:

» indicazione dell’ lstituzione scolastica ¢ dell’UOR ¢he ha prodotte i documento;

v il numers di telefono dell’UOR e del RUP ifacoltativo. a pie di pagina s previstol.
v CF PIVA Codice iPA. Codice univoce per la F.E

Tnoltre, il documento deve racare almeno le seguanti informazioni:

* luogo ¢ data (ggimmianna) di redazione del documento:
= numera di protocoilo:
= pgeetto del documento,

sofioscrrzione ¢ siate appast i s presence. § pubhblicn afiicicie deve previementy acvertary Pidentitd delle
persona CRE raftosorive

T An, 2. comma 2-Ais, del CALY

Lrart. 13584 co. stabilisce che "Dovome farad per affo prbdlicn o per sorilfire privala, solio pere of aufiidta. 1§
COHIRICE e frdsfesisourto o prapiiend oF Dol imngaebi 200 conreait! che costituiscote, modificdnu o tragferisoono
i diriete df psufrntto se ket immefil i dorim o supeticle. F diviter dod cancedenee ¢ dellenfteuna: S50 coateaits
ehe castitubs oot 1@ cemterione df diritE indfcatl daf anmesl precedentl. 4) 1 conirari che coRiuticmme ¢ meodificann
fo servren precalt, o dinirte g e su bear el o 05 Aot off ahiieziene: Se gl ol df manmzia ay Sieie imdioenit
daf apmert preced@enti: 617 comprgitl & gifrancasiony ded fondo cafitewtico: TV i cantraln @ anticresi) 80 F contrati OF
locazfone di heei mmobill per wne durdld sureriore g ftove aekl: §) F corlraili di socters o dh asseciezione con «
guiali s confirtoe of godimento df hery cmmaobede o di alten diven regdf immohiliari per un tempo eceedente | aove anni
ra peer wn fenymr imdetermingte; M g7 arh che cestituisoane rengine peepetee o vilalizie, salve le disposizion! refurive
ulle remdite delio Stpee; Vg gli aies dv divizione df heni iseeronili o gi afted dicited vecdi immobidiord; 120 b tronsazrent
vhe Ranne per oggette conraversie relative @ rapparid gladic menzianad wel nimert precedemi; 13) gl alir ani

31

specialmente mdicae dafla iegae™

I g : : N . . . : .
Per approfnndiment in merite lta ricezione di documenti peni di firma. siosedz i1 par. “4.1. — Documenis

ricevuln”
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Esso non deve contenere il nferimento al numero di fax. coeremiemente a quanto dizposia
dall’art. 14, comma I-bis, det decreto-legge 21 giugne 2013, n. 69, cosi come mudificato dalta
legge 9 agosio 2013, n. 98, recante “Misure per fivorire Ja diffusione del domicilie digitale”, il
quale stabilisce che, ai fini della verifica detia provenienza delle comunicazioni, & in ogni caso
esclusa la rasmissione di documenti a mezzo fax tra Pubbliche Amminisicazioni. E facola del
Responsabile della gestione documeniale aggiungere & quelle fin qui esposte altre rewole per la
determinazione dei contenunl e per ta definizione della struttura dej dOLLIII‘IE‘Hil informatici. i
evidenzia, altresi. che in tema di accesso ai documentt amministrarivi™, a clascuna Istituzione
scolastica spetta fonere di specificare con precisione gli eswemt di registrazione di un
documento sui propr sistemi di protocolla.

L'mdicazione di tah elemenu (tra cul i"oggenio) deve essere rispondente agli sramdard indicati
nel presente manuale™. Cio perché prerequisito essenziale del picne godimento def dinto
al’accesso agli atti ¢ la reperbilita di quest’ulimi che é assicuwrata da una cometta e
standardizzata defininone trascrizione dell'ougetto.

Sono oggeno di tegistrazione obbligatoria. ai sensi deli®ar, 33, cornma 5, del D.P.R. n. 445 del
2000, 1 documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione e i | documenti informarici®

Inoltre, I"art. 40-bis del CAD, come modificato daghi are. 37, comma |. ¢ 66, comma 1, del
D.lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, prevede che formano oggetio di rewistrazione di protocollo ai
sensi dell'articolo 53% del D.P.R. n. 445 del 2000, “e comunicazioni che provengans da o sono
inviate @ domicili digitali cletti ai sensi di guenro previste aflaricolo 3-bis. nonche le istanze ¢
e dickiarazioni di cuf ail'orricolo 65 in conformita afle Linee guida”

Sono invece esclusi dalla regisirazione obbligatoria™

«  le gazzette ufficiali;

« i bollettim ufficiali e i notiziari della Pubblica Amministrazione:
= le note di ricezione delle circolun ¢ altre disposizioni:

= 1 materiali statistici;

* gli atti preparatori intemi;

* | giornah, le riviste;

= 1librt;

» imartcriah pubblicitari:

* well'ambita defla diseipling di gecesso, Part. |, comma | Jeit do delle Lo 231 1998 detinsce il docamente
UIMIMINISIAIYD COME "ol ruppresentasiune grufive. flocinemuiografics, cledromapnetiog v ol yialutgue almd
ipecte ded contenwle dr afti eache fatern? & oa oo ad wee specifico precedimentn, geteran da wure pubblica
SMMALIrGIIORe ¢ CANCEPNEntl altiviE di pubblicn ieeresie. indipendesiomente duila rulure pubbiiviciva o
.iJ-FL'a'ﬁ.cﬂ'c‘ﬂ delia fore divciplime sasianzigle™,

" Per ulterion zpprotandimenti, si veda il pyr, 5.2 - Scrittura di dad di protoesdlo™

Y Lo “Linee Guida swila Jormazione. gestione ¢ comervazione der docamenn ingirmari i emanate Jail' Agli,
prc'.'cdnnu che "f—ﬂ rrg.'.s'.rrr;:rum.' r'.lI.I'-r.ll’.'?thf.l.l‘.“r.%.‘.l Jei ;.Ilof‘wrrlr'm'." - f'.:.l_g.:;ﬂ'c‘\'n:'.um [ c,."u.'f I|'i.‘.,'!|'|_'ﬂ'j|:' .r:',l' n".:;n' e _ri,.;?nr_; g_'.";'ﬂrr:lm'._u
alfegati 0 connessi @ decumenle wformancy ol fine dell Tdemriticazions waivaca @b remmi § documensd prodond e
acquisith, Per la Pubblice Amminisirazivne vaie guanes diznasis gl seasi del! arifoolo 33, commo 3, ded TEDA™.

¥ Loarl. 53, comma 5, del DR 4452000, o pmo periode prevede che “Soro wgpette ot regisireciore
nirhitgatoria [ documen] Flooveli @ Spedil: dall amminisgrgzione & N0 daeamenni infemanes

¥ A, 53, comima 5. el T) PR 445 2000,
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»  #liinviti a manifestagions
» tutti i documenti Zia sopgett a registrazione particelare dell' Amministrazione,

Ne! caso in cui sia necessario attribuire una data certa a un documento informatico non soggetio
a protocollazione prodotto all'intermo delllstinzione scolastica, st applicano le regole per ia
“validazione femporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 2013 “Regofe tecniche in matevia di
generazione. apposizione e verifica defle firme clettroniche avanzate. qualificate e digitali. af
sensi degli articoli 20, comma 3. 24, comma 4. 28 comma 3. 32 comma 3. fettera h), 35
comma 736 comma 2o 7

In particolare, lz “validasione temporale™ consente di stabthire il momento temporale in cui il
documento informatico € state formmate «d & defmita come il risultato di una procedura

informatca 1in grado di oftrire un riferimento temporafe opponibile a terzi,

Lo strumento per ottenere quesie nswliaig ¢ la “marca temporale™ . ovvero “if riferimentu
temporale che consente la validazione temporale ¢ che dimosira esistenza di wn'evidenza
infarmatica in uit tempa cerln,

W] | R e

Per prowecollazione si intende "amivita di registrazione di protocollo mediante la quale €
eseguita | appesiziens o 'associazione al documento. in forma permanente e non modificabile,
delle informazioni nguardanti 1l documente stesso.

[ documenti che devono essere tegistrat & profocollo sono indicati nel paragrafo “4.8. -
Protocoliabilita di un documenta amminisirative”

Ogni numero di protecollo individua vr unice documente ¢ gl eventuali allegati alle stesso e, di
conseguenza. ogni documento con 1 orelanvi allegat reca wn solo numero di protocollo
immodificabile, Quindi non ¢ consentito:

» protocollare un decumento gid pracocellato,

*  apporre manualmente la segnarura di protocollo. salve 1 casi in cui 1 apposizione tramite
I'applicativo possa deteriorare 1o informaziom fondamentali del docurnente (ad ¢s.
sovrapposizione del umbro i ingresso al limbre in wseita, presenza i ctichetta adesiva
plastificats che verrebbe annerita dalla stampanie):

* in caso di spedizione ed arrivi massivi. apporre una segnatura del tipe es.; 174141,
1741 2, 1741:3. ece. oppure attribuire ad essi lo stesso numere di protocollo;

»  protocollare sul registro ufficiale ati di rilevanza interna senza utilizzare |'apposita
modalita di protocollazione interna;

»  selezionare un numero di protocollo alla daa di ricezione del documento al fine di
effettuare I'operazione di pretoceollazione in una data successiva,

» appeme Ja firmma sul documento successivamente alla protocollazione;

= associare ad una precedente registrazione ulteriari allegati prodotti © ricevut
successivamente.

Y AN 1, comome |, el DPOM 22 febrain 2013,

29




TPIC84100G - codiceAOO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0014727 - 28/12/2022 - V11.6 - U

; TR R
s .' CEL.
o™ Hinister dolt Slmmssecnc -fj'% Cos e

La protocollazione per ogni documemo ¢ efferuata mediante la memorizzazione del seguenti
-4l
elementi™:

* numere di protocolle del documento generato automaticamente dal sistema e registraio
in forma oon modificabile:

* data di registrazione di protocollo assegnata avtomaticamenre dal sistema ¢ registrata in
forma non modificabile;

* mittente per i documenti ricevuti o, in alternalva, 1] destinatario o i destinatwari per i
document spediti. registrati in forma non modificabile:

+  opggetto del documento, registrato in forma non modificabile,

* data e protocollo del documento rcevuto, se disponibili;

*  limpronta dei documento mformatico, s¢ trasmesso per Via telematica, costituita dalla
sequenza di simbol binan. i grade di identificarne univocamente il contenuto,
registrata in forma non modificabile.

* informuziont inerent all’assepnarzione imema all armmintstrazione @ la eventuaie
classificazione™.

L operazione di protocollazione, cosi come appena descritta, deve cssere effettuata solo dopa
aver caricato sul sistema il documente principale e i suoi allegati tche devong riporrare o il
meifesimo numero di prowcallod.

La gestuone informatizzata dei flussi documentali dell’lstituzione scolastica necessita una
particolare attenzione atla qualitd delle informaziont associae, in fase di protocollazione. ai
documenti interessati, al fine di eviiare che questi Asulting non repentili o difficilmente
rimracciabili.

A 1l fine, sone i seguita riporare le regzole cwi gli wilizzaton del sistema di protocollo
informatice devono attenersi. per la redazions den seguenti datl:

- Prinma il aome ¢ pol i cogonome
MNomi i persana - Turto maivscolo
Esempio; MARLIC ROSSI

Tiroli professionali efu

g : SEMPre omessi
istituzionali

o In limgus italiany, per £s1es0 ¢ senzd puman:
Nomi di ciid e di stati e s o e ;
Esempio: San Vitaliano (Na) e non 8. Viwlianoe {Na)

e o - Be riportana nowni di persona valgono le precedenti regole
Nomi df ditte ¢ socieia : G : S ; -
- Lsare sigle, in maiuscobn @ senza puno g, in alternaciva, acronimi

I . . . 5 . o <
Tali elementi sone definili neli"art, 33, comma i, del PR 4352000,
di 5 ' 6 3 ; 5 ; s .o . ook
Tale elemeams & previstu dalle “Liree Gurda sulle tirmuzione, gestiome ¢ consorvazions del documenli mformanict
emanate dall” Al
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- La forma societaria senza puntl _
Esempic; GIUSEPPE BIANCO. ACME SpA
Enti e ussociaziond in

Usare sigle in mainscolo e senza punti, laddove disponibili
geners

Usare fa forma ndotta ¢ puntata della sola parcla Ministero, oppure
Minister I"acronimo
Esempio: MIN. [STRUZIONE, oppure M

Entf di secondo fvelin Iisare iz forma estesa o acronimi noti

o {n maiuscolo e senza punti
Sigle in genere .
Esempio: MI

- Digitare 1] carattere diretiamente dalla tastiera
Firgalerte e apict _ . o o
- Nom eseguire la funziene copia e incella di Hindows
Usare il seguente formate numerico: GO-MM-a444 o GGMMAAAA

Esempio: 20-07-2020 0 20072020 e non 207072020

Date

La segnatura di protocolle € 'apposiziong o 'associazione all’originale del documento. in
forma permanente non modificabile. delle informazioni rguardant i1 documento stesso.
L operazione di segnatura ¢ effettuata dalf*applicaivo autormaticamente e contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protecollo”™, Essa consente di individuare ciascun documento
in moda inequivocahile,

Le informazicni minime previste nella segnatura di protocolto sone™

=t progressivo di protocollo™;

* [a data di protocodlo:

*  Tidentificazione in formma stntetica dell’Amministrazione o dell’Area Oreganizzativa
individuata,

L'vperazione di segnatura di protocollo pud includere ogni alira informazione utile o necessaria,
qualora tali informazioni siano dispomibili gia al momento della registrazione di protocoilo.
Quando U decumento ¢ indinzzato ad altre Ammunistrazionl ¢d ¢ formate e trasmesso con
strumenti nformatict. (2 segnatura di protocollo pud imcluders tutte le informazioni i
registrarione del dacumento.

La segnatura di prowocolio dell'lsutuzione scolastica. in ottemperanza alle regole tecniche
precedentemente esposte, adottz il cer di informazioni minime ed wilizza guale identificativo

o0 = :

Art, 54 comma 20 BOP.RD K3 2000 @ "Linee Guide sulla formaziode. gestione ¢ conservasione dei docummenti
imfrmatéci”, cmanate dall”AglD. pag. 20.
“! Tali informasinni sone definite 8l art 34 del [.P R 345 2000,

e
TTAL sensi dell’an. 37, comma 10 del DP R 345 3000 44 aumere df pravecolln & progressive ¢ costitrite da
I:?-II"“‘.'“!? selfe effre Rumeriche, {,l’J TS TS 2 f FEHIEOVTE ‘?E,’ﬁ‘] A seiave..
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dell’ Amministraziong il codice con cwl Ilstituzione scolastica & wnivecamente idemvificata
sull"indice defle Pubbliche Amministrasioni,

Le registrazioni di protecollo dei docement pervenuti all'lstinuzione scolastica sono effettuate
nellg giomata di amive e comunque non altre tre giomi lavorative daf ricevimento di detti
documenti, Qualora nei tempi sopra indicati non possa essere effentusta la tegistrazionc i
protocotlo, il Responsabile della gestione pud auterizzare la registrazione in tempi successivi
fissando comunque un limite di tempo e conferende valore. nel caso di scadenze
predeterminate, al timbro datario d’arrivo. esplivitandone I'aworizzazione altraverso apposite
note interne. Il protocolle differito consisie nel differimento dei termini di registrazione e si
applica ai documenti in amvo.

La ricezione der documenti via PEC compora 'invio al mitiente di due tipolopie diverse di
ricevute: una legata al servizio di posta cemificata. una al servizio & protocollazione
mformatica. Wel casp di nicczione di documenti informmatici mediante PEC. la notifica al
mittente dellavvenuto recapite del messapgio ¢ assicurata dJal servizio di posta elemronica
cerificata, utilizzate dall'lstituzione scelastica con gli standard specific,

Il registro di protocotlo é lo strumento attraverso cai @ possibile idensificare in mode univoco e
certo i documenti ricevuti e spediti mediante la registrazione di determinati ¢lementi che
caratlenizzano ogni singole documento. Per tale motivo. il registro di protocolto svolge una
fondamentale funzione giuridico prebatoria. atestendo Pesistenza di un determinaty documento
all’interno del sistemna di gestione documemale e garantendone I'autentivita,

Dunque, in cogrenza con la nomiativa vigente, il registro ufficiale di protocollo & unico, sia per
lz protocollazione im inpresso, che in wscita, c¢he in medalitz intema e la numerazione
progressiva delle registrazioni di proweolle ¢ unica  indipendentemente dal modello
organizzativo adottato, La numerazione sichiude al 31 dicembrz e ricomincia il 1% gennaio
successivo, Essa 51 aggloma automaticamente © quetidianamente,

Deve essere prodotto automaticamente il replstro giornalicro di protocollo costituito dall’elence
delle informazioni inserite con ["operazione di registrazione di protocollo neil arco di uno stesso
giomo,

Esso deve essere inviato awtomaticamente dal sisterna di protocollo, in formato tale da
garantirne la non modificabilita. Al fine di garantire Ia non modificabilitis delle operaziani di
registraziong, il regisiro giomaliere di protocelle & trasmesse entro Ja giornata lavorativa
suceessiva al sisterna di consenvazione™ .

5i specifica che con riferimento alle protocallaziont eMettuate esclusivamente sul Hegistro
ufficiale di pretocolie, l'operatomy che gestisee lo smistamento dai decumnenti pud definire

“Linge Guidu sulla formasrone, pestinne e convervgione del docamentd indarmarcd”, cmanace dal."AelD2,
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“riservata” una registrazione di protocolio ed assegmarle per competenza ad un utente
asscEmatatio.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazione riservata i seguenti documenti

»  document relativi a vicende di persone o a fatt privati o particolari;

» documenti di carattere politico o di indirizzo che, se resi di pubblice dominio, possono
ostacalare 1l raggiungimento degli obtettive prefissati:

»  documenti dalta cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a werzi o al buon
andamento dell’attivita amministrativa,

E possibile impostare una data di scadenza al carutiere mservato del documento. Una volta
scaduti 1 termini di riservatezza. il documento diventa visibile a chi & abilitato.

Nel caso di interruzioni del funzionamente del sisterna di protocolle informatico per cause
tecniche accidentali o programmate. ai sensi dell’art. 63 del Testo Unico, le registrazioni di
pratacollo vengono etfettuate su un registro di emergenza™.

il Responsabile della gestione documentale autorizza con propric  provvediments la
predisposizione del registro di emergenza in forma cartacea oppure n fertna digitale ¢, @l
ripristine della funzienalicd dei sistema di protecolio informatico, tutte le registrazioni effettuate
VeNEONO InsSEerie 2 sistema, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al
mainento dell’imterruzione del servizio. A rale registvazione & associate anche il numero di
protocolle ¢ la data di registrazione nipertatt sul protocolle di emergenza. manienendo una
cottelazione con if numero utilizzato in emergenza, Sul registre di emergenza sono riperate la
causa. la dara ¢ "ora di inizio dell interrezione del funzionamento del sistama di protoeollo. In
questi casl. dovranno essere compilati in ogni loro parte e firmati, i Moduli di Registrazione di
Emergenza.

Qualora l'interruzione del funzionamento del sistema di protocollo s1 prolunghi per pia o
ventigquattro ore, 1l Responsabile della pestione documentale, ai sensi della normativa vigente,
awtorizzs ' uso del registro di ctnergenza per periodi successivi di non pit di una senimana; in
tali casi sul registre di emergenza. oltre alle informariont di cui sopra. vengono riportar gli
gstremi del provvedimento di aulonizzazione.

* Lart. #3 del DP R 2457000 prevede clic 5 1 resporachile del servizio per fu erite del protucolla imfermenon.
della gestome del fTussd dvcumentule € doglt wrchivi auliorizze le svelyimento arche maraafe delle operoziond o
regegtraziemme ff profocolle ur o o e regtuhe de gmergensg. vgny gueiiolie per cdaure feesfche non sig pessibife
utilizzure lu mormale procedice informanica. Sud repiiten dil emtergenzu some Fiportdte fa o censd W dean o ora
Imegine fedl Tatorrunione nonche la deta e o del viprstiae deffa finqonalitg del soeremp. 7 Qualorg {impnyvibha
df wiilizzare g procedurg afenatica sF prafungnl oltre vontiguattra sve. per cause df ecoezionale gravita. i
rexpunsabile per la weoauta de! pratmenila pun auterizzare Huse del rogisnn di emergenza per perindi successivi di
neH Bit oli whd settimtong, Std regiams & emergenza vanwo viporiad g esremil ded proviedimenie di qulenztazione.
3. Per ogal gioenola of vegisteasione df emergoaza & piportaie swd ovegistro di etergenzu @ mamtere ol g
CPEREIINT reirale muRnaimenle. 4 La veguwensa nunense wiliTTala suown cepiiiva d@ mergeasa. anclic @ TEEi
dt susv@iNere feleusinal, deve commeagne garmetire {idenlifcasigne wniveca gef documenti registeati nell ambira gt
slalema dosunientine el v segenizoeiva emogeacs P Lo infarmacieni relalive al documenti pratocolladf
EMLrEENST vane rerite ael sivtema infarmaiico, priffzzaeda wn appasia fiunsione a8 recupers del dori, serso ritardo
al wpristing delle fanzionalind del sistema. Dheawee la fose dif Aprisune, o ciasoun docamento repslrato e
SMrrEERZA viene aliribuite un nmevs di pratecollo del sirrema infarmaiiee ordinerie. che provede o moaleners
stabifmente fn coveglasione can i memern wilizoane i cmergenss
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All'interno dell'lstituzione scolastica seno istiuti repistmi particolari che possono essere
soltratti alla consultazione da parte di chi non sia espressamente abilitato e per i quali possono
essere previste particolari forme di riservatezza e di accesse. Su questi registri vanno caricati
solo 1 documenti informatici o le immagini dei documenti carracei secondo le istuzioni presenti
sul decreta istitutivo del registro particolare in parola che deve essere integralmente riportato nel
presente manuale.

[ documenti che sono sogeeni a particolare tegistrazione dell Istiluzione scolastica e che, ai
gsensi dell*art. 33, comma 3, del DPR. 4452000, sono esclusi dalla protacollazione, sonc
definiti nel presente manuale, con indicazione della modalita di pestione dei relativi FEQIST.

Sono soggelti a registrazione particaiare | documenti indicati nell‘apposito aliegato (7.4).
{Nell stimnzione seolastica possang vrsery soyyeill @ Fegistrazioae particetare. a atols evempfificanve:

* e delibere def Consiglio d Tstitwo ¢ del Coltegio dei docenti;

= iverbali del Consighio o Tsiinus, della Cluma esecutiva, del Coflegio dei docenti, dei Consigh di
clusse

*  idecrerf del Dirigente Scolustice;

*  idiplomi:

*  Pcertificat rilascian dall'lekonzione soolastiea jes. i iscriziome) ]

Per la gestione del trattamento delle registrazion particelar infermatiche vengane individuat 1
seguenti registri indicati nell"appostio allegato con e relative modalina di gestione (7.5).

La necessitd di modificare anche un solo campo wa quelli obbligatori della reyistrazione di
protocolla regisirate in forma non modificabite, per correggere errorl venificans in sede di
immissione manusle di dati o attraverso l'interoperabilita dei sistemi di protocello mienre e
destinatario, compoerta 'obbligo di annullare l'intera registrazione di protocolio.

Solo il Responsabile della gestione documentale ¢ awonzzate ad annulfare ovvero a dare
disposizioni di annullamento delie registrazioni di protecollo. LTannullamento di una
registrazione di protocolle deve essere richiesto con specitica e-mail, adepuatamente marivarta,
indirizzata al Responsabile della gestione documentabe che. solu a seguite dellz valutazione
della panticolare questione, pud avtornizzare Iannullamento stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memonzeaie nella base di dati per essere sottoposte
alle elaborazioni previste dalla proceduers, In tale ipotesi, ia procedura per indicare
I"annullamento riporta la dicitura “annullate™ in posizione sempre visibile e tale. comungue, da
consentire la fettura i tutte le infonmazioni originarie wnitaments alls data, all'identificativo
dell'operatore ed agli estremi del provvediments dautorizzazions. [] sistema registta 'avvenuta
rettifica, Ja data e il soggento che & intervenuto,

Al momento dell’annullamento di una registrazione di protocollo generale Fapplicativo richiede
la mutivazione & gli estremi del prowvedimenio di annollamento.

RE
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1] processe di scansione si articola nelle seguenti fasi:

»  acquisizione delle immagini in mode tale che ad ogni documenta, anche composto da
pii pagine. corrisponda un unico fife 1 un formato stesderd abilitato alla
CONSETVAZIONE.

= verifica della corretterra dell’acquisizione delle immagint e dells esanta corrispondenza
delle immagini ottenute con gli originali cartacen:

v collegamento delle immagini afla rispettiva registrazione di protocolle, in moede non
madificahile;

«  mpemotizzazione delle immagini. in modo non modificaile,

Tn linca con la certificazione di processo™. l'operatore di protocollo, a valle del processo di
scamsione, attesta la conformitd del documento scansionato al docutnenie originale.

In breve. la conformita della copia per immagine su supporto informatico di un documenta
analogico & garantita mediante:™

= attestarionc di un pubblico ufficiale:

«  apposizione defla fiona digitale o tfirma elettronica qualificata o firma elettronica
avanzata o altro tipo di fimpa al senst dell’art, 20, comma 1-bis, ovvero del sigillo
clettronico qualificato o avanzato da parte di chi effettua 1] raffronto.

L attestazione di conformitd delle copic pud cssere inserita ng] documente informatico
contenente la copia per Imrnagine o essere prodoma come documento informatico separato
contenente un riferimento temporale e 'impronta di ogni copia per immagine.

1l documents informarico contenente 1 attestazione é sottoscrtte con fimma digitate o firma
elettronice qualificata o avanzata del notaio o del pubblice ufficiale a cié autorizzak,

In ogni case non vengono riprodott in formato immagine 1 documenti ¢he per caratteristiche
fisiche non possono cssere softoposti @ scansione {formatl non stenderd © particolarmente
veduminosi).

&1 precisa che qualora debbang essere protoes]lai documentl conienenti calcgeric paricolar di

datt personall di ew all®art. 9 del Regolamente UE 67920160, 1'operatore di protocollo, dotato

delle necessanie abilitazioni. dosvrd contrassegnare i1 documento cotme contenente  dati
] AT

nsgrvatl’ .

L1
5 veduna, i merile, gh amicali 22, comma 1-fes, 0 25-00e cormma -5, del CAD ¢ I Allegmo 3 alle “Linee Cruida
stulla formazione. goestione o consemvasione dol doewnienti ieformelict” emanate dali” AglD.
Sp
Tar 2ldel Cal

S
© Perulterioni approfondimenti. st ~eda il par. "6 Tulela des dani personali e misute di sicuressa™
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1l sistema di gestione documentale dell’Istiruzione scolastica deve adottare un meccanismo di
complignee ¢ Tispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del
Reg. UE 6792016 ¢ del D.Lgs. 1962003, madificato dal D.Las. 101. 2018,

L’Istituzione scolastica deve intraprendere iniziative volte ad ottemperare a quante previsto dal
Regolamente UE 679:2016, con particolare riferimento:;

= al principio di liceitd del rravamento dei dati;

* al principio di minimizzazione del tratamento dei dan™;

»  all'esercizio dei diritt di cui agli arr. 15-22 de] GDPR da parte degli interessati;
*  alle modalita del trattamento e 2i requisii dei dari:

«  all'informativa fomita aghi interessati od al relativo consenso quandoe dovine;

* all'analisi dei rischi sui dinitti e le libena del soggetti intercssati;

= all’individuazione del Responsabile dellu protezions dei dati:

» all’individuazione dei Soggetti autorizzad al tranamento dei dati:

» all'analisi dei nschi sui diritti ¢ je bibentd dei soggeni interessatic

«  alle misure di sicurezza™.

Fatto salva quanto sopra, particolare rilevanzs assume il concetto di acconnrabifin: ¢ ia capacits
di adottare un processo efficace per la peotezivne dei dati, af¥inché si iduca al minimeo il rischio
di una loro possibile violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione documentae. in accordo con il Responsabile della
conservazione, con il Responsabile per ls oansizipne digitafe. © acquisito il parere del
Responsabile della protezione dei daul personali, predispone il piano detla sicurezza del sisterma
di gestione informatica det documenti, prevedendo oppostune mmisure tecniche ¢ organizzative
per garantire un livello di sicurcszn adeguato al rischio in materia di protezione dei dar
personali, ai sensi dell’art. 32 del Reg UE 67%:2006, anche in tunzione delle dpologie di dari
trattati, quali quelli nferibili alle categoric purticolar di cui agli artt. 9-10 de! Regolamento
18550,

Sul punto, il Garante della privacy nel Parere sullo schema di “Linee Guida suita formazione,
gestione e conservazione del documenti informaricr” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il
mero rinvio alle misure di cui alla circolare Aglfy del [3 aprile 2017, 1. 2:2017, nell’ambito dei
requisiti di sicurezza cul sone tenuti i van soggetti coinvolti nel trattamento. non & di per sé

jﬂ"Lv Linee Guide vulia fIrmazions, gosffoy 0 comaescvaslone det dpciiiens [Rformelici” snanate wall” AglTd,
stabiliscone che “[...] & responsabile delia gosionr dooumparels overo, ove aomimelo, o ceordiaatore delly
geshoe documenuaie, In accordn con i responsabiie deila canservasione df cui ul poragrats 1.8, con if respansabile
per la monasizioae digitale ¢ weguisio o pareve del regienghile delfa arorezine dee dat perconali, predispone il
piana defln sicurezza del sisteme oF gestione informatica dei docwsenil, prevedenda oppurtune mivers lecaiche ¢
arganizzarive per gavartiee wn Wedlo df stoiresnn adegaaito el nisclkio i materio i proesiane del dan persongli. of
semse detl'art, 31 del Regolumente UE 0702006 fGOPR, wticke i fealioae delfe Spolagre di dadi ratenii, quali
gredli riferihili aile caregurie partecalord df crd agli aerr woFo del Regolamenio s

™ Ant. 5, comma 1, et ), del Regolamenon UE 67492008,

* Lo misure di sicurerzs devonu “gaeentive wel velio df sioeresse adegagte @l riseiie” del traltamento: in questo
senso L'art. 32 par. | del Repalamenty LUE 6742016 offre una Lista apena e non esaustiva.
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sufficiente ad assicurace adorione di misere di sicurezza del troMamento adeguate, in
conformiti af Regolamento, a norma del quale. occorre invece valutare. in concreto. i rischi ¢he
possono derisare, in  particolare, dalia distruzione. dalla perdita. dalla modifica, dalla
divulgazione non autorizzata ¢ dall’accesso. in modo accidentale o iliegale, a dati personali
IrASIESST, CONSCIVaN O comungue fraftati.

L lIstituzione scolastica & tenuta ad adottare, pertanto. idonee e preventive misure di sicurezza.
volte a custodire 1 dari personali trattati. in mode da ridurre al minima 1 rischi di distruzione o
perdita. anche accidentale. di accesso non autorizzato o di trattamento nom consentito o non
conforme alle finalita della racecolta. in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso
tecnico. alla loro natura e alle specifiche carattenistiche del trattamento,

Nello specifico. le misure di carattere tecnico/prganizzative adottate dall'Istiuzione scolastica
sono le seglenti riportate in allegato (7.6).

ay fa prevdonimizzazions o (o cifrareea der dat persnaali

by la capacita di assicurare sy bose permgaeate e rijervatesza, Piategrita, fa disporibifitd e fa resifienza
dei sistemi @ dei semnzi di erattamenio:

o fa capacies di ripristingre tempestivameltte f disponibilitd e Paccessy del dutl persouali in case df
incidente fisien o tecadon:

d) wna procedura per testare. verificars ¢ vofutave regolammente l'efficara delle misure recniche &
nrganizzative af fine di garanfire lu sfexresza del traltamenieo.

Per dintte di accesse siintende. ai sensi dellart. 22, comma 1, lett. a), della T 24171990, i
diritto degli interessari di preadere visione e di estrarre copia df documenti amminisirativi™.

Gili istantt devono essere portator] di un interesse diretio, concreto e attuale, comispondere ad
una situazione giundicamente tutelata ¢ collegata al documento amministrative e 21 documend
CONNESSt.

Gii interessati devono effettuare una richiesta di accesso mativata, essendo necessaria una
valutazione oggeitiva circa la posizione dell’istante per verificars Vesistenza di un nesso di
strumentalita rispetto ad una sitlazione gioridicamente tutelata e collegata al decumento al
quale & richiesto Uaccesso.

11 diritto di aceesso € escluso per

* | documenti coperti dal sepreta di Stan;

= procedimenti eributari:

= [fartivitd della Pubblica Amministrazione diretta all emanazione di atti normativi o
amministrativi generali:

* g procedimenni selenivi contenenti informazioni di carattere psicoartimdinale.

T diritto ali accesso ai documenti anuninistrativi @ prioritario rispetto al diritto alla riservatzzza
in tutti quel casi in cui Vistanza ostensina sig preordinata abla tutela ¢ alla difesa dei propn
interesst giuridier.

oA za. L. 3al 900

37




TPIC84100G - codiceAOO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0014727 - 28/12/2022 - V11.6 - U

'TﬁqMINESI ERO

Q  Mewisderr doll Momisss e ‘aﬁ‘ CLi URA

L’Istituzione scolastica deve effettuare una valutazions oggettiva circa ta posizione dell'istante
per verificare |'esisteniza di un nosso di stumenralita rispento ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale & richiesto Faccesso. tenendo conto altresi di quanta
previsto eventualmente nelle specifico regolamento per 1'aceesso documentale. adomarg dalla
scuola, in conformita alle previsioni contenute nelia delibera ANAC 13092016,

Per quanto affensce ai profili privacy, il D.Lgs. 196 2003 all’art. 59, rubricate “Aecesse o
docimenti amministrativi e accesse civico” prevede che “J. Faun salvo quanto prevists
dafl‘articoto 80, § presuppost. le modalita, { fimiti pev Desercizie del divintg di accesso a
document! amministrativi contenenti daii personali, ¢ la relativa unela giwrisdizionale. restano
disciplinati dafla legge 7 agosto 1990, n. 241, ¢ successive modificazioni ¢ dulfe altre
disposizioni di legge in materia, nonché dai relativi regolamenti di attno=ione, unche per cid
che concerne i tipi di dari di cui agli articoli ¥ ¢ 10 del regolamento ¢ le operazioni i
rattamenio eseguibili in esecuzione df wno richievia df accessa ™

In breve, si tileva che rispetto ai™ -

*  Daii personali: il didno all'accesso ai documenti amministrativi pué prevalere
sull'interesse alla riservatezza. nel rispetio del principio di minimizzazione:

»  Dati cedd senvibili e giudiziari: 1 diritto ali'accesso prevale solo laddove
sia strettamenie indispensabile:

* Dati codd. sensibilissinid idati genetici edo idonei @ rivefare lo swo dF sale ¢ la vita
sessnafel: 1l dirmto di aceesso prevale esclusivaments se la situazione giuridicamente
rilevante che s1 intende tutelare con la nehiesta di accesso ai documenti amministrativi
consiste in un diritto della personalita o in un altro dirito o liberta fondamentale.

A rtal proposito, nella gestione deglt accessi e consultazione dei documenti detenuti
dall’Istiruzione seolastica, da parte di terzi, il Responsahile della gestione & tenuto ad informare
in moda costante ed aguiomato il Responsabile della protezione dei daci personali.

In ogni caso, nell’ipotesi di accesso diretto ai propri archivi, F Amministrazione titolare dei dati.
rilascia all’Ammunistrazione procedente apposila aulonizzazions in cui vengeno indicari
eventuali EBmiti ¢ condizioni di accessa, volti ad assicurarc la rsenvatezza del dati personali ai
sensi della normativa vigente anche mediante la stipula di apposite convenyioni di servizio.

Allo stesso mode, nel case in cui $1a effiliuala una protoceliazione riservata (come indicato nel
paragrafo 5.8), la visibilivd completa del documened ¢ possibile sobo all'utente assegnatario per
competenza € agli operatori di protocolle che hanno il permesso appticativo di protocollazions
riservata (permesso associata al molo), Tuttl gl alud utentd {seppure inclusi nclla giusta lisia di
competenza) possond acccdere solo ai dati di registrazione tad esempio, progressivo di
protocella, data di protocollazione), mentre somo oscurati 1 dati relativi al profile del protocollo
{ad esempio, classificazions).

| documenti nor vengono mai visuaiizzat dagli utent privi di dirini di accesso, neanche a
fronte di una ricerca generale nell'archivio o di una ricerca fi!f rexr.

B2 Art 24, coomna T, 10 Lgs. 2471990 An. 59 e 60, [ L, 196 2tk
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Il diritto afl'accesso civice generalizzato (FOIAY riguarda la possibihitd di accedere a dati
documenti e infonmazioni deienuti dalle Pubbliche Amministrazioni ultetiori rispetio a gquelli
ogpetto di pubblicazione obbligatoria previsti dal DnLys. 33200 5%

Le istanze possono ¢ssere presentate da chiungue, a prescinders da particolari requisiu di
qualificazione, e senza necessild <l moetivazigne.

L accesso civieo generalizzate & volto a:

= azsicurare a chiungue [accesso indipendentemente dalla titolarid i situaziomn
wiundiche soggettive:

»  promuotvers la parecipazione al dibattito pubblice:

v favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle finalitd istiruzionali e
sull’utilizzo delle nsorse pubhliche.

Ee¢ [stiterioni scolastiche, al fine di esaminore le istanee. dovrebbero adottare anche adeguate
soluzioni organizzative. quali. ad csermpio, “fa concentrazione defla competenza a decidere
sufle michiesre di qeeesso inown wnice uificin tdotate di risorse professionall adesuware, che 5
specializzane nel rempo, aecumudandu now fow ed esperienza), che, ai fini istruttori, dicloga
eont gli uffice che detengono 1 dati richieg”, come indicato nella Deliberazione ANAC
1309 2016™.

Faug salvo quanto sopra. le scuole destinatarie dell’istanza, devong emetiere un provvedimento
SSPresso e motivato nej successivi enta giomi.

81 rappresents che [acoesse civico generalizzato & limitato gualora sia pregiudicato un nieresse
pubblico, ovvero:

* la sicorezza pubblica e l'ordine pubblico:

v lasicurezza nazionale:

+ la difesa e le questioni militan:

v le relazioni internazionali:

r la politica e la stabilnd finanziaria ed economica dello Stato:;
» la conduzicne di indagini sui reat ¢ o] loro perseguimenio;

* il regofare svolgimento di atbivita ispetiive,

L'Istituzione scolastica deve. altresi. cfiettuare un'attinits valutativa con la tecruca del
bilanciamente. case per caso. tra Uinteresse pubblico alla divelosyre gencralizzaa ¢ la tsela di

" Laccesso givica genetalizratn & previsto dall’ar 5. comna 20 del D.lgs. 33 20132 e 1 differenzia dall®accesse
civied semmphice di it al comma | Je] medesano armenlo, 1l quale satilizee che "L whblipe previvie dolle sormativa
vigemtie in capn arile pukhiicle gaeeinesteazioni o pubblicare documents, mfarmaziond o daf compreta o divitte of
chimgue di vichiodewr | medecid. ne? caef in el sa ttats ameass g lero puhblicazions™ Come pregedentemente
evidenziale, istanza 41 aceesso eivieo, gualora gbbi 4 eggetin den. mformazion o documentt oggetto di
pubblicarione obkligaworia ai sensi del T lgs. 33 2013, & proseriaia al Responsabile per |la prevenzione della
comamipre ¢ delia trasparenza.

™ La Deliberazome ANA C oo TR el 28 deeembre 2016, recante "Linee Cuida recanti indicaioni operative ai fini
defla dofinizieome delfe exclustont v dec lnii el accesve civees oF cur alfarr 5 ¢ 2 del D Egs, 3320037 & stala
adodtata ai setsd dell®art. 3-Afa comma f del D Les, 33 20173 5] quale swhilisce che “Af finf delfe deffaizione defle
exciucinng e dei long ai acoesin coveea df ol wd preseate ariivola, Cdutaritg nasoenagle anticarsacione. dintess con o
{arante per la prawswerne doi dati persanali e seatita G Comferenza sniffeata o owd wllordeoly 8 ded decrete
fegrislativn 28 agoster TOU? n 281 odoeea inee gurda vecawed indioazion] epergiive.
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interess: considerati validi dall’ordinamento. Il diniego & mevessario per evitace un pregrudizio
concreto aila tutela di uno der seguenti interessi privati:

*  prowezione dei dati personali;
» liberta e segretezza delia corrispondenza;

interessi economici ¢ commerciali. inclusi la propriety intellettuale. it diritto d'autore e 1
sepreti commerciali®™,

Sulle richieste di resame presentate dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o
parzialmente l'accesso o che non abbiano aveto rsposta entro if termine stabilito, 1]
Responsabile per la prevenzione della corruzione e della iraspurenza decide con provvedimento
motivato. entro il termine di vent mwomi.

Qualora ["accesso sia sto nepato o differio per esigenze di rutela della protezione dei dati
personali, il Responsabile della prevenzione della corruzione e detla vasparenza, fitto salvo il
confronto con il RPD, deve provvedere, sentiro il Garante ner la protezione den dati personali. 1]
quale si pronuncia entro il termine di dieci giomni datla richiesta,

Il termine per l'adozione del provvedimento da parte del RPCT & sospeso fino alla ricezione del
parere del Garante ¢ comungue per un periodo non superiore ai predetti dieci giomi™,

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati. |'Istituzione scolastica &
tenuta, ad ogni maodo, a una congrua & completa motivazione,

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOLA sono contenute nella Cireolare del
Ministro per la Semplificazione e la Pubblica Amministraziene n. 22017 avente ad oggetto
“Attuazione delle norme suif ‘accesso civico generafizzuto fc.d. FOIA”, in particolare:

= uffici competents;

» tempi di decisione:

*  CODWHOteTessati;

» rifiuti non consemit;

*  dialogo con i richiedenti:
*  Registro degli accessi.

I1 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, invitre, la circolare
n. 12019 aille scopo di formire alle Pebbliche Amministrazioni “indiriz=i e chiarimenti” ulteriori
rispetto alle “raccomandazioni operative™ di cui alla eircolare n. 2:2017 ed alle Linee Guida
dell’ ANAC adotate d'intesa con 3] Garante per la protezione dei dati personali ael 2016. 1
profili trattaii riguardanc:

= criteri applicalivi di caranere generale;

= regime dei cost;

* notifica ai controinteressatt,

= partecipazione dei controinteressati atla fase di ricsamne:
*  Termune per proporre istanza di riesame:

= strumenti tecniologici di supporto,

9 Sivedaoa, sul pynto, 'art 5-5is del Db 3324003 & 1a Deviberaomne ah A0 130% 20000,
* Art. 5, comma 7, del D.ELys. 33201 3.
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I registro delle nchicste di accesso presentate per tutie ic tipologie di accesso & 1SHNTO presso
I'Istituzione scolastica, in conformita a quanto stabilito dai gia citati documenti. ovvero, la
Deliberazione ANAC n. 1309:2014. nonché dalla Circolare def Ministro per la Pubblica
Amrnistrazione n. 2.2017. ¢ dalla successiva Circolare del Ministro per la Pubblica
Amminisirazione n. 1. 3019

1l registro ¢ costituito atraverse la raccoita organizzata delle nichieste con l'indicazione
dell'oggetto. della data e del relativo esite {con data della decisione), il quale sara pubblicato sul
sito istituzicmale dell'Tstituzione scolaslica con cadenza wrimestrale. L'implementazione del
registro avviene mediante l'utilizzo del sistema di protocollo informatico ¢ dei flussi
docurmentali di cui & dotata | [stiluzione scolastica ai sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD
e dalle relative rerole weniche.

o 7.1 Articolazione della AOC e delle eventaal UOR

o 72 Tralario unico di classificazione

e 7.3 Pianc di organizzazione delie aggregazioni documentali

s 74 Elenco dei documenti soggerti a registrazione particolare per nme e
AMMTUNISiraZ1on]

& 75 Trantamento delle registrazioni particelari: regisin e modalita di gestione

7.6 Palitiche di sicurezza
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