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Le “ ”, emanate 
dall’AgID, prevedono l’obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di 

Il presente Manuale di gestione documentale, adottato dall’Istituzione scolastica 

relazionano con gli organi dell’Istituto.

Agenzia per l’Italia Digitale

Codice dell’Amministrazione Digitale (D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.)
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–

dell’Istituzione scolastica, nonché, seppur 

uola nell’ambito dell’esercizio delle proprie funzioni amministrative. 

gestiscono documenti all’interno dell’Istituzione scolastica, in modo tale da facilitare un 

in essere, la razionalizzazione delle stesse, l’individuazione e la definizione degli aspetti 
ane impegnate nell’automazione 

Ogni evento suscettibile di incidere sull’operatività ed efficacia del manuale medesimo deve 

gli opportuni provvedimenti in ordine all’eventuale modifica e/o integrazione della procedura 

In coerenza con quanto previsto nelle “
” (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dall’AgID con 

par. “2.2. Ruoli e responsabilità”.
nell’ambito 

soggetti di cui all’art. 2, comma 2, del citato D.Lgs. 82/2005, è altresì possibile presentare apposita segnalazione al 
o, ai sensi dell’art. 17 del medesimo Codice.
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in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente”, 
prevista dall’art. 9 del D.Lgs. 33/2013,

l sito istituzionale dell’Istituzione scolastica.

L’art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “
” stabilisce che 

“Ciascuna Amministrazione individua, nell’ambito del proprio ordinamento, gli uffici da 

”.

L’Istituzione scolastica individua al proprio interno un'unica Area Organizzativa Omogenea 

L’AOO può essere sotto articolata in Unità Organizzative Responsabili (UOR), ovvero l’insieme 

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

L’allegato di cui sopra è suscettibile di modifiche. L’inserimento/cancellazione/aggiornamento 

L’Istituzione scolastica, allo scopo di assicura
puntuale applicazione delle disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalità d’uso degli 

▪

L’art. 9, comma 1, del D.lgs. 33/2013, prevede che: “

”.
Come definito nelle “ ” emanate 

dall’AgID “ azioni, nell’ambito del proprio ordinamento, provvedono a: […] nominare, in 

”.
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▪
▪
▪ , ai sensi dell’art. 37 del Regolamento UE 

per l’indice delle Pubbliche Amministrazioni 
ire con il gestore dell’iPA per 

l’inserimento e la modifica dei dati dell’Istituzione scolastica, nonché per ogni altra questione 
riguardante la presenza della stessa presso l’iPA

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61 

all’interno dell’Istituzione scolastica, nella persona d

he ed archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall’art. 44, comma 1
del D.Lgs. 82/2005 (di seguito anche “CAD”)

che il titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di 

“Linee Guida dell’Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi
(IPA)”, adottate dall’AgID, al paragrafo 2.2, stabiliscono che “Il Responsabile dell’Ente nell’istanza di accreditamento 

to di interagire con il Gestore IPA per l’inserimento e la modifica dei dati, 
nonché per ogni altra questione riguardante la presenza dell’Ente nell’IPA”.

Si precisa che, anche nell’ipotesi in cui il Responsabile della gestione documentale venga individuato in una figura 

enute nell’art. 4, comma 2, e nell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001.
L’art. 44, comma 1 , del CAD prevede che: “Il responsabile della conservazione, che opera d’intesa con il 

ò affidare, ai sensi dell’articolo 34, comma 

pubblica amministrazione, che opera d’intesa, oltre che con i responsabili di cui al comma 1

l’articolo 34, comma 1 ”.
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effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e 

al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure 
per rilevare tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e

misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;
provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi 

ntendo allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività 

assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse 
necessarie per l’espletamento delle attività di veri

che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente all’Ar
agli archivi di Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 

predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza 

L’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali prevede che: “

”.
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conservazione è individuato, all’interno dell’Istituzi

al quale può essere presentata l’istanza di accesso civico, qualora la stessa abbia ad oggetto dati, 

ai quali sia stato negato totalmente o parzialmente l’accesso civico generalizzato, 

Dirigente Scolastico, che ha il compito di sorvegliare sull’osservanza della normativa in materia 
di protezione dei dati personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (di seguito, anche “GDPR”) 
e il D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche “Codice ”) come modificato dal D.Lgs. 101/2018.

Sul punto, le “ ”, adottate dal WP29 il 13 
dicembre 2016, emendate in data 5 aprile 2017, precisano che “

iniziali, faciliterà l’osservanza del RGPD e promuoverà l’applicazione del principio di privacy 

l’approccio standard all’interno della struttura del titolare/responsabile del trattamento. Inoltre, 
è importante che il RPD sia annoverato fra gli interlocutori all’interno della struttura suddetta, 

”.

–
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conservazione in merito all’adozione de

Il sistema di protocollazione adottato dall’Istituzione scolastica è “parzialmente accentrato”, per 

▪

▪

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, l’assegn
la classificazione e l’archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della gestione 

L’Istituzione scolastica è dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale 

documentali e degli archivi. L’indirizzo PEC deve essere pubblicato sull’indice delle Pubbliche 

La casella di cui sopra costituisce l’indirizzo virtuale della sede legale dell’AOO. 

L’Istituzione scolastica è dotata anche di una casella di Posta Elettronica Ordinaria (PEO) 

Inoltre, l’Istituzione 
(“di servizio”) da affidare alla gestione di una UOR o del singolo 

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e modalità d’uso delle PEC e 
l sito istituzionale dell’Istituzione scolastica.

ttiva 27 novembre 2003 del Ministro per l’innovazione e le tecnologie, “

”
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–

▪

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente all’Istituzione scolastica ma indirizzati ad altri 

▪

▪
nel campo oggetto e nel campo di classificazione la nota “Documento 

pervenuto per errore”, ed è rinviato al mittente apponendo sulla busta la dicitura 
“Pervenuta ed aperta per errore”.

Se il documento è di competenza dell’Istituzione scolastica ricevente,
registrazione in cui l’operatore addetto alla protocollazione:

▪ valuta se il documento è da protocollare (cfr. par. “4.8. 
documento”);

▪
verifica di conformità all’originale della copia informatica (cfr. par. “5.10. 
svolgimento del processo di scansione”);

▪ verifica la presenza di categorie particolari di dati personali, di cui all’articolo 9 del 
016, ai fini dell’attuazione delle misure di sicurezza previste al 

▪
▪
▪

l’apposita funzionalità del servizio di protocollo informatico ovvero, solo in caso di 

Nella fase di assegnazione, l’operatore addetto alla protocollazione provvede all’assegnazione del 

l’assegnatario del documento.

▪
all’interno dell’archivio corrente cartaceo;

▪
all’interno dell’archivio corrente elettronico.
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fase di acquisizione, l’Istituzione 

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente sulla casella PEC o PEO dell’Istituzione 
scolastica, l’operatore di protocollo rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio 

– non di competenza di questa Amministrazione”. Inoltre, se il documento è 
stato erroneamente protocollato, l’addetto al protocollo provvede ad annullare la registrazione, 

indicando come oggetto “Protocollato per errore”.

Se il documento è di competenza dell’Istituzione scolastica ricevente, segue la fase di 
registrazione in cui l’operatore addetto al protocollo:

▪ valuta se il documento è da protocollare (cfr. par. “4.8. 
documento”);

▪

▪ dati personali, di cui all’articolo 9 del 
Regolamento UE 679/2016, ai fini dell’attuazione delle misure di sicurezza di cui al 

▪
▪

Nella fase di assegnazione l’operatore addetto al protocollo provvede ad assegnare il documento 

l’assegnatario del documento.

Qualora l’or
obblighi relativamente all’uso di formati di file specifici ovvero di vincoli aggiuntivi su formati 

utenti opportunamente abilitati provvedono all’in
nuovo fascicolo o in un fascicolo già esistente all’interno dell’archivio corrente elettronico.

Per ulteriori approfondimenti, si veda il cap. “4. Il documento amministrativo”.
l’operatore addetto al protocollo si 
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La classificazione, necessaria e fondamentale, è prodromica all’inserzione di un documento 
all’interno di un determinato fascicolo.

La fascicolazione è l’attività di riconduzione logica (e, nel caso di documenti
fisica) di un documento all’interno dell’unità archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di 

documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza sotto
secondo l’ordine cronologico di 

▪
proceduralizzata, ma che, nella consuetudine amministrativa, l’Istituzione scolastica deve 

rata circoscritta. Esso, infatti, viene chiuso alla chiusura dell’affare;
▪

un’attività amministrativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti, 
quale quindi non è prevista l’adozione di un provvedimento finale. Ha in genere 

▪

▪

▪

All’interno dei fascicoli è possibile creare dei sotto

luogo all’avvio di un nuovo procedimento, il soggetto preposto provvede all’apertura di un nuovo 

ntali, riportato all’Allegato
più fascicoli. La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso l’operazione di “ ” 

Allegato 5 alle “ ” emanate 
dall’AgID.

A norma dell’art. 41, comma 2, del CAD, “
[…]”.
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▪

▪
▪
▪
▪
▪

Il fascicolo di norma viene aperto all’ultimo livello della struttura gerarchica del titolario. In 

stabiliscono, con l’ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico
si colloca nell’ambito di un procedimento in corso, oppure se dà avvio ad un nuovo procedimento:

se si colloca nell’ambito di un procedimento in corso:

(se si tratta di un documento su supporto cartaceo, assicurano l’inserimento fisico 

eseguono l’operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo preced

dell’ultimo documento prodotto. Quando si verifica un errore nella assegnazione di un fascicolo, 
l’utente abilitato all’operazione di fascicolazione provvede 
nel sistema informatico e ad inviare il fascicolo all’UOR di competenza. Il sistema di gestione 

l’identificativo dell’operatore che effettua la modifica con la data e l’ora dell’operazione. 

l’aggiornamento di quest’ultimo. Mentre il titolario rappresenta in astratto le funzioni e le 

▪

A norma dell’art. 41, comma 2
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▪ l’indice di classificazione completo (t
▪
▪
▪ l’oggetto del fascicolo (ed eventualmente l’oggetto dei sotto
▪ l’annotazione sullo stato della pratica a cui il fascicolo si riferisce (pratica in corso da 

inserire nell’archivio corrente, pratica chiusa da inviare all’archivio di deposito, pratica 
chiusa da inviare all’archivio di storico o da scartare). 

provenienza (cioè se prodotti da un medesimo organo, come il Consiglio d’istituto o il Collegio 
dei docenti) o all’oggetto (es. documenti relativi ad un progetto PON). I documenti all’in

documentali, sono contenute nell’Appendice “
” alle “Linee guida per la gestion

scolastiche”. 

▪
▪

▪

L’archiviazione, per alc
centrale dal Ministero dell’Istruzione. A titolo esemplificativo, le istanze che pervengono alla 

dell’Amministrazione, sono protocollate in ingresso dalla AOO appositamente costituita p
il Ministero dell’Istruzione, e sono rese disponibili alle Istituzioni scolastiche.

Tenendo conto che l’archivio corrente è organizzato su base annuale e che il passaggio 
dall’archivio corrente all’archivio di deposito è possibile solo qualora il fas

Tale definizione di “serie documentale” è basata sul paragrafo 4 dell’Allegato 5 alle “
” emanate dall’AgID.

“ ” emanate dall’AgID.
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▪
precedente vengano “trascinati” nell’archivio corrente del nuovo anno e i fascicoli delle 
pratiche chiuse vengano “trascinati” nell’archivio di deposito;

▪ in corso d’anno qualora la pratica sia chiusa.

eseguita nell’archivio corrente).

Lo sfoltimento è un’attività propedeutica ad una corretta conservazione documentale: al momento 
la chiusura del fascicolo, ad esempio, oppure prima del trasferimento dello stesso all’archivio 

di deposito, l’eventuale carteggio di carattere transitorio e strumentale deve essere selezionato ed 
estratto dal fascicolo da parte dell’operatore incaricato d

transitorio, utilizzati dall’operatore incaricato o dal responsabile del procedimento, ma che 

Nell’ambito dell’archivio di deposito avviene l’operazio

, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio della scuola 
è subordinato all’autorizzazione della Soprintendenza archivistica

Fatto salvo quanto sopra, l’operazione di scarto è supportata dal massimario di conservazione e 
scarto, grazie al quale è prodotto annualmente l’elenco dei documenti e dei fascicoli per i quali è 

Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della 
legge 6 luglio 2002, n. 137”.

gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 
della legge 6 luglio 2002, n. 137”.
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contestualmente agli strumenti che ne garantiscono l’accesso nell’Archivio di Stato co

conservazione che è coerente con quanto disposto dal CAD e dalle “
”. Il processo di conservazione prevede 

▪
▪
▪
▪

Ai sensi dell’art. 34, comma 1
D.L. 76/2020 (c.d. “Decreto Semplificazione”), convertito con Legge n. 120/2020, le Pubbliche 

all’interno 

disciplina europea, nelle “
” nonché in un 

Per la conservazione dei documenti informatici, l’Istituzione scolastica si avvale del modello 

Il sistema di conservazione garantisce l’accesso all’oggetto conservato per il periodo previsto dal 
piano di conservazione del titolare dell’o

L’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/2021 il “
” e i relativi allegati. L’allegato A, in particolare, fissa i requisiti per 

l’erogazione del servizio di conservazione per conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regolamento prevede, inoltre, 
l’istituzione di un 

informatici per conto delle Pubbliche Amministrazioni. L’iscrizione

ugualmente possedere i requisiti previsti nel suddetto regolamento e sono sottoposti all’attività di v
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Ai sensi dell’art. 44, comma 1 , del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 76/2020, “

”.

▪ controlla periodicamente tutte le pratiche fascicolate presenti nell’archivio corrente, sia 

▪ provvede allo sfoltimento eliminando l’eventuale carteggio di carattere 

▪
nella lista all’archivio di deposito;

▪ provvede al versamento nell’archivio corrente del nuovo anno della documentazi
delle pratiche appartenenti alle pratiche presenti nell’archivio corrente (ancora in fase di 

L’art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasferimento dei documenti all’archivio di deposito, prevedendo, nel 
dettaglio che “

”.

documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
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–

▪

e dopo aver effettuato l’eventuale versamento nell’archivio storico, dalla verifica del grad
saturazione dell’archivio di deposito cartaceo, risulta che l’archivio è saturo. Nel caso in cui 
l’archivio di deposito cartaceo dovesse essere saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi:

▪

▪

L’addetto competente:

▪
▪
▪

ente. Una volta ricevuta l’approvazione dalla Soprintendenza competente, 

Per documento amministrativo, ai sensi dell’art. 1, co
2000, n. 445, si intende “

”.

Nell’ambito del 

▪
▪
▪
▪

▪
▪

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato da ultimo dall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 
dicembre 2017, n. 217, stabilisce che “
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–

”.

quanto disposto dall’art. 47 del CAD, essa deve 

▪ attraverso l’utilizzo della posta elettronica
▪

stabilisce infatti che “

”.

sono contenute nell’Allegato 6 alle “
”.

La corrispondenza in ingresso può essere acquisita dall’Istituzione scolastica con diversi mezzi e 

▪
▪
▪

▪
▪

Come riportato nell’Appendice C dell’Allegato 6 alle 
, l’utilizzo della posta elettronica è “da intendersi quale modalità transitoria nelle more 

dell’applicazione delle comunicazioni tra AOO tramite cooperazione applicativa”
applicativa viene identificata come l’unica modalità a tendere per le comunicazioni di documenti amministrativi 

contenute all’interno dell’art. 47 del CAD.
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I documenti, analogici o digitali, di cui non sia identificabile l’autore sono regolarmente aperti e 
registrati al protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”), salvo diversa 

vengono protocollati (con indicazione “Documento non sottoscritto”) e inoltrati al

I documenti informatici sono inviati all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, abilitato 

tra UOR o persone dell’Istituzione scolastica stessa.

▪

hanno valenza giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dell’azione amministrativa. 

▪

un certo rilievo ai fini dell’azione amministrativa e delle quali si deve tenere traccia. Le 

Per documento analogico si intende “
”

Per approfondimenti in merito alle tipologie di sottoscrizione elettronica, si veda il par. “4.6.1 
elettroniche”.
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–

Si definisce “originale” il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, p

▪ l’identificazione dell’autore
▪ del documento: con la sottoscrizione l’autore del documento si assume la 

▪ l’

Per documento informatico si intende “
”

precisato nel paragrafo 2.1.1. delle “
” emanate da AgID, è formato mediante una 

“a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati che assicurino la 

formulari resi disponibili all’utente;

”.

l’immodificabilità e l’integrità so

i. L’insieme dei metadati associati 
dall’Istituzione scolastica ai documenti informatici e ai documenti amministrativi informatici 

Per approfondimenti in merito alla ricezione di documenti privi di firma, si veda il par. “4.1. – Documento ricevuto”.
Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD. La definizione è altresì contenuta all’interno dell’art

comma 1, lett. b), del D.P.R. 445/2000: “
”.
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corrispondono a quelli obbligatori previsti nell’Allegato 5 delle “
”. Potranno essere individuati ulteriori 

possono, inoltre, fare ricorso alla firma digitale, tramite l’apposita funzione presente 

▪ firma elettronica, ovvero l’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi 

▪ firma elettronica avanzata, ovvero l’insieme dei dati allegati o connessi ad un documento 
informatico che consentono l’identificazione del firmatario e garantiscono la connessione 
univoca con quest’ultimo (art. 3, 

▪

▪

firma più sicura. Essa è disciplinata dall’art. 2
che “

”.

Si tenga conto, altresì, che secondo quanto stabilito dall’art. 24, comma 4
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–

l’eventuale revoca o sospensione, comunque motivata, ha effetto dal momento della 

ta, inoltre, che l’articolo 20, comma 1 , del CAD, come modificato dall’art. 20, 
comma 1, lett. a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce che “

uisiti fissati dall’AgID ai sensi dell'articolo 71 con 

manifesta e inequivoca, la sua riconducibilità all’autore. In tutti gli altri casi, l’idoneità del 

immodificabilità. La data e l’ora di formazione del documento in
”.

Ai sensi dell’art. 20, commi 1 , del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, lett. b), 
del D.lgs. 13 dicembre 2017, n. 217: “(1 L’utilizzo del dispositivo di f

”.

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta possibile individuare quale sia l’efficacia probatoria del 

▪ documenti sottoscritti con firma elettronica “semplice”

▪
soddisfano il requisito della forma scritta e hanno l’efficacia prevista 

dall’art. 2702 c.c.
▪

fanno piena prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanto disposto dall’art. 2712 c.c.

L’art. 2702 c.c. stabilisce che “

”.
L’art. 2712 c.c. stabilisce che “

”.
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Si rileva, inoltre, che l’art. 25 del CAD, rubricato “ ”, prevede che la firma 

pubblico ufficiale a ciò autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi dell’art. 2703 c.c.

stabilisce, altresì, che gli atti elencati ai numeri da 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano 

e in tal caso si seguirà la disciplina contenuta al par. “4.1 – Documento ricevuto”

sostituita dalla dicitura dalla “ autografa sostituita a mezzo stampa, ai sensi dell’art. 3, 
”.

▪ denominazione e logo dell’amministrazione mittente;
▪ indirizzo completo dell’amministrazione (via, numero, CAP, città, provincia);
▪ indirizzo di posta elettronica certificata dell’Istituzione scolastica;
▪ indicazione dell’Istituzione scolastica e dell’UOR che
▪ il numero di telefono dell’UOR e del RUP (facoltativo, a piè di pagina se previsto);
▪

▪

L’art. 2703 c.c. stabilisce che “

”.

L’art. 1350 c.c. stabilisce che “

”.
Per approfondimenti in merito alla ricezione di documenti privi di firma, si veda il par. “4.1. – Documento ricevuto”
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–

▪
▪

, coerentemente a quanto disposto dall’art. 

agosto 2013, n. 98, recante “ ”, il quale 

L’indicazione di tali elementi (tra cui l’oggetto) deve essere rispondente agli 
. Ciò perché prerequisito essenziale del pieno godimento del diritto all’accesso 

agli atti è la reperibilità di quest’ultimi che è assicu
definizione/trascrizione dell’oggetto.

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 

Inoltre, l’art. 40

del D.P.R. n. 445 del 2000, “

”.

▪
▪
▪
▪

Nell’ambito della disciplina di accesso, l’art. 1, comma 1, lett. d), della L. 241/1990 definisce il documento 
amministrativo come “

”.
approfondimenti, si veda il par. “5.2. Scrittura di dati di protocollo”.

“Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, emanate dall’AgID, 
prevedono che “ dall’insieme di dati in forma elettronica 
allegati o connessi al documento informatico al fine dell’identificazione univoca di tutti i documenti prodotti e acquisiti. 
Per la Pubblica Amministrazione vale quanto disposto ai sensi dell’articolo 53, comma 5, ”.

L’art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al primo periodo prevede che “
i documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e tutti i documenti informatici”.
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–

▪
▪
▪
▪
▪
▪

a protocollazione prodotto all’interno dell’Istituzione scolastica, si applicano le regole per la 
“validazione temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 2013 “

”.

In particolare, la “validazione temporale” consente di stabilire il momento temporale in cui il 

Lo strumento per ottenere questo risultato è la “marca temporale” , ovvero “
mporale che consente la validazione temporale e che dimostra l’esistenza di un’evidenza 

”.

Per protocollazione si intende l’attività di registrazione di protocollo mediante la 
l’apposizione o l’associazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle 

I documenti che devono essere registrati a protocollo sono indicati nel paragrafo “4.8. 
lità di un documento amministrativo”.

▪
▪ apporre manualmente la segnatura di protocollo, salvo i casi in cui l’apposizione tramite 

l’applicativo possa deteriorare le informazioni fondamentali del documento (ad es. 

▪

http://www.iccodroipo.edu.it/
mailto:UDIC849001@istruzione.it


–

▪ protocollare sul registro ufficiale atti di rilevanza interna senza utilizzare l’apposita 

▪
effettuare l’operazione 

▪
▪

▪

▪

▪

▪
▪
▪

▪ ni inerenti all’assegnazione interna all’amministrazione e la eventuale 

L’operazione di protocollazione, così come appena descritta, deve essere effettuata solo 

La gestione informatizzata dei flussi documentali dell’Istituzione scolastica necessita una 

Tali elementi sono definiti nell’art. 53, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
Tale elemento è previsto dalle “ ” 

emanate dall’AgID.
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–

l’acronimo

Oltre a quanto sopra rappresentato, l’Istituzione scolastica adotta le seguenti ulteriori regole per 

La segnatura di protocollo è l’apposizione o l’associazione all’originale del documento, in forma 
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. L’operazione 

effettuata dall’applicativo automaticamente e contemporaneamente all’operazione 

rt. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000 e “
”, emanate dall’AgID, pag. 20.

Tali informazioni sono definite all’art. 55 del D.P.R. 445/2000.
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–

▪
▪
▪

La segnatura di protocollo dell’Istituzione scolastica, in ottemperanza alle regole tecniche 

dell’Amministrazione il codice con cui l’Istituzione scolastica è univocamente identificata 
sull’indice delle Pubbliche Amministrazioni.

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti all’Istituzione scolastica sono effettuate 

al timbro datario d’arrivo, esplicitandone l’autorizzazione attraverso apposite note interne. Il 

La ricezione dei documenti via PEC comporta l’invio al mittente di due tipologie diverse di 

fondamentale funzione giuridico probatoria, attestando l’esistenza di un determinato documento 
all’interno del sistema di gestione documentale e garantendone l’autenticità.

Ai sensi dell’art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2000 44 “
.”.
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–

liero di protocollo costituito dall’elenco 
delle informazioni inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso 

“riservata” una registrazione di protocollo ed assegnarla per competenza ad un utente 

▪
▪

▪

dell’art. 63 del Testo Unico, le registrazioni di 

“ ”, emanate dall’AgID.
L’art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede che “

utilizzare la normale procedura informatica. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l’ora di inizio 
dell’interruzione nonché la data e l’ora del ripristino della funzionalità del sistema. 2. Qualora l’impossibilità di 

per la tenuta del protocollo può autorizzare l’uso del regist

interruzioni, deve comunque garantire l’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del sistema 
cumentario dell’area organizzativa omogenea. 5. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza 

sono inserite nel sistema informatico, utilizzando un’apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo al ripristino 

correlazione con il numero utilizzato in emergenza”.
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–

momento dell’interruzione del serv

data e l’ora di inizio dell’interruzione del funzionamento del sistema di protocollo. In 

Qualora l’interruzione del funzionamento del sistema di 

autorizza l’uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana; in tali 

All’interno dell’Istituzione scolastica sono istituiti registri particolari che possono essere sottratti 

I documenti che sono soggetti a particolare registrazione dell’Istituzione scolastica e che, ai sensi 
dell’art. 53, com

Sono soggetti a registrazione particolare i documenti indicati nell’apposito allegato (7.4)

seguenti registri indicati nell’apposito allegato con le relative modalità di gestione (7.5).

. L’annullamento di una 

e l’annullamento stesso.
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–

alle elaborazioni previste dalla procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare l’annullamento 
riporta la dicitura “annullato” in

agli estremi del provvedimento d'autorizzazione. Il sistema registra l’avvenuta rettifica, 

Al momento dell’annullamento di una registrazione di protocollo generale l’applicativo richiede 

▪

▪ correttezza dell’acquisizione delle immagini e della esatta corrispondenza 

▪

▪

▪
▪

avanzata o altro tipo di firma ai sensi dell’art. 20, comma 

L’attestazione di conformità delle copie può essere inserita nel documento informatico contenente 

riferimento temporale e l’impronta di ogni copia per immagine. 

ocumento informatico contenente l’attestazione è sottoscritto con firma digitale o firma 

, del CAD e l’Allegato 3 alle “
” emanate dall’AgID.
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–

dati personali di cui all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, l’operatore di protocollo, dotato 

Il sistema di gestione documentale dell’Istituzione scolastica deve adottare un meccanismo di 

L’Istituzione scolastica deve intraprendere iniziative volte ad ottemperare a quanto previsto dal 

▪
▪
▪ all’esercizio dei diritti di cui agli artt. 15
▪
▪ all’informativa fornita agli interessati ed al relativo consenso quando dovuto; 
▪ all’analisi dei ris
▪ all’individuazione del Responsabile della protezione dei dati; 
▪ all’individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento dei dati; 
▪ all’analisi dei rischi sui diritti e le libertà dei soggetti intere
▪

Per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “6.1 – Tutela dei dati personali e misure di sicurezza”.
“Le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” emanate dall’AgID, 

stabiliscono che “[…]

dati personali, ai sensi dell’art. 

”.

Le misure di sicurezza devono “ ” del trattamento; in questo 
senso l’art. 32 par. 1 del Regolamento UE 679/2016 offre una lista aperta e non esaustiva.

http://www.iccodroipo.edu.it/
mailto:UDIC849001@istruzione.it


–

sensi dell’art. 32 de

nel Parere sullo schema di “
” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il 

mero rinvio alle misure di cui alla circolare AgID del 18 aprile 2017, n. 2/2017, nell’ambito dei 

sufficiente ad assicurare l’adozione di misure di sicurezza del trattamento adeguate, in conformità 

autorizzata o dall’accesso, in modo accidentale o illegale, a dati personali trasmessi, conservati o 

L’Istituzione scolastica è tenuta ad adottare, pertanto

Nello specifico, le misure di carattere tecnico/organizzativo adottate dall’Istituzione scolastica 

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990, “
”. 

valutazione oggettiva circa la posizione dell’istante per verificare l’esistenza di un nesso di 

è richiesto l’accesso.

▪
▪
▪ l’attività della Pubblica Amministrazione diretta all’emanazione di atti normativi o 

▪

http://www.iccodroipo.edu.it/
mailto:UDIC849001@istruzione.it


–

Il diritto all’accesso ai documenti amministrativi è prioritario rispetto al diritto alla riservatezza 
in tutti quei casi in cui l’istanza ostensiva sia preordinata 

L’Istituzione scolastica deve effettuare una valutazione oggettiva circa la posizione dell’istante 
per verificare l’esistenza di un nesso di strumentalità rispetto ad una situazione giuridicamente 
utelata e collegata al documento al quale è richiesto l’accesso, tenendo conto altresì di quanto 

previsto eventualmente nello specifico regolamento per l’accesso documentale, adottato dalla 

, il D.Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubricato “
” prevede che “

dall’articolo 60, i presupposti, le modalità, i limiti per l’e

esecuzione di una richiesta di accesso.”.

▪ il diritto all’accesso ai documenti amministrativi può prevalere 
sull’interesse alla riservatezza, nel rispetto del principio di minimizzazione;

▪ diritto all’accesso prevale solo laddove 

▪

dall’Istituzione scolastica, da parte di terzi, 

In ogni caso, nell’ipotesi di accesso diretto ai propri archivi, l’Amministrazione titolare dei dati, 
rilascia all’Ammi
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–

L’accesso civico generalizzato è volto a:

▪ assicurare a chiunque l’accesso indipendentemente dalla titolarità di situazioni giuridiche 

▪
▪

sull’utilizzo d

“la concentrazione della competenza a decidere sulle 

”, come indicato nella Deliberazione ANAC 

o quanto sopra, le scuole destinatarie dell’istanza, devono emettere un provvedimento 

▪
▪
▪
▪
▪
▪

L’accesso civico generalizzato è previsto dall’art. 5, comma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differenzia dall’accesso civico 
stabilisce che “

”
l’istanza di accesso civico, qualora abbia

della definizione delle esclusioni e dei limiti all’accesso civico di cui all’art. 5 c. 2 del D.Lgs. 33/2013” è stata adottata
ai sensi dell’art. 5 , comma 6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilisce che “

”
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–

▪

L’Istituzione scolastica deve, altresì, effettuare un’attività valutativa con la tecnica del 

considerati validi dall’ordinamento. Il diniego è necessario per evitare un pregiudizio 

▪
▪
▪ inclusi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i 

parzialmente l’accesso o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabili

Qualora l’accesso sia stato negato o differito per esigenze di tutela della protezione dei dati 

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati, l’Istit

“Attuazione delle norme sull’accesso civico generalizzato (c.d. FOIA)”, in particolare:

▪
▪
▪
▪
▪
▪

1/2019 allo scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioni “ ” ulteriori 
rispetto alle “ ” di cui alla circolare n. 2/2017 ed alle
dell’ANAC adottate d’intesa con il Garante per la protezione dei dati personali nel 2016. I profili 

▪

Si vedano, sul punto, l’art. 5
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–

▪
▪
▪
▪ termine per proporre l’istanza di riesame;
▪

l’Istituzione 

Il registro è costituito attraverso la raccolta organizzata delle richieste con l’indicazione 
dell’oggetto, della data e del relativo esito (con data della decisione), il quale sarà pubblicato sul 
sito istituzionale dell’Istituzione scolastica con cadenza trimestrale. L’implementazione del 
registro avviene mediante l’utilizzo del sistema di protocollo informatico e dei flussi documentali 
di cui è dotata l’Istituzione scolastica ai sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD e delle rela

●
●
●
●
●
●
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