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PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatici
emanate dall’AgID, prevedono l'obbligo per le Publbé Amministrazioni di redigere con
provvedimento formale e pubblicare sul proprio sitituzionale il Manuale di gestione
documentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, awottill’'Istituzione scolastica "Istituto
Comprensivo G. Leva" al fine di adeguarsi alle dgpioni di cui sopra, descrive il sistema di
gestione dei documenti e fornisce le istruzioni ipeorretto funzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestiome ftlissi documentali e degli archivi.in

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello orgarativo adottato dalla scuola per la gestione
documentale e il processo di gestione del ciclaitdi del documento, oltre a fornire specifiche
istruzioni in merito al documento amministrativo addocumento informatico, al protocollo
informatico e alle tematiche di accesso, trasparepzivacy.

Il Manuale é destinato alla piu ampia diffusion¢éeina ed esterna, in quanto fornisce le
istruzioni complete per eseguire correttamente gerazioni di formazione, registrazione,

classificazione, fascicolazione e archiviazionedtgiumenti. Pertanto, il presente documento si
rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, generale, a tutti i dipendenti e ai soggetti
esterni che si relazionano con gli organi delktigb.

GLOSSARIO

ACRONIMI

AglD Agenzia per I'ltalia Digitale

AOO Area Organizzativa Omogenea

CAD Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs. n. 205 e ss.mm.ii.)
D.L. Decreto-legge

D.Lgs Decreto Legislativo

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

D.PR. Decreto del Presidente della Repubblica

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

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

iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni

PEC Posta Elettronica Certificata

PEO Posta Elettronica Ordinaria

RPD Responsabile della protezione dei dati

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

UOR Unita Organizzativa Responsabile

1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

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

In coerenza con il quadro normativo di riferimenktopanuale € volto a disciplinare le attivita di
creazione, acquisizione, registrazione, classifictez assegnazione, fascicolazione e
archiviazione dei documenti informatici, oltre cle gestione dei flussi documentali e
archivistici dell’Istituzione scolastica, nonchépgur in via residuale, la gestione dei documenti
non informatici. Tali attivitd sono finalizzate allcorretta identificazione e reperibilita dei
documenti acquisiti e creati dalla scuola nellambdell’esercizio delle proprie funzioni
amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal puliteista operativo per tutti coloro che
gestiscono documenti all’interno dell’lstituzionsastica, in modo tale da facilitare un corretto
svolgimento delle operazioni di gestione documental

1.1M ODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Il Responsabile della gestione documenitaleoccupa della predisposizione del manuale, che &
adottato con provvedimento dal Dirigente Scolastico

Il manuale deve essere aggiornato periodicamefe#efndo il censimento delle attivitd/prassi
in essere, la razionalizzazione delle stesse, iViddazione e la definizione degli aspetti
organizzativi e gestionali in termini di fasi, tengorisorse umane impegnate nell'automazione
dei flussi documentali nel rispetto della normativa

Ogni evento suscettibile di incidere sull’operatived efficacia del manuale medesimo deve
essere tempestivamente segnalato al Responsaliite gihstione documentale, al fine di

prendere gli opportuni provvedimenti in ordine edentuale modifica e/o integrazione della
procedura stessa.

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nellénee Guida sulla formazione, gestione e conseovazi
dei documenti informatitf (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dall\gcon
Determinazione n. 407/2020 ed in seguito aggiormate Determinazione n. 371/2021 (da
attuare entro il 1° gennaio 2022), ovvero che ilno@e sia reso pubblico mediante la
pubblicazione sul sito istituzionale in unaarte chiaramente identificabile dell'area

! Per ulteriori dettagli in merito a tale figura,vgida il par. “2.2. - Ruoli e responsabilita”.

2 S ricorda che le Linee Guida AgID hanno caratiéneolante, come precisato dal Consiglio di Stat@l'ambito

del parere reso sullo schema di decreto legislatelccorrettivo al D.Lgs. 82/2005 n. 2122/2017 t@l10.2017. Ne
deriva che, nella gerarchia delle fonti, anche hkesenti Linee Guida sono inquadrate come un atto di
regolamentazione, seppur di natura tecnica, cooofeseguenza che esse sono pienamente azionalslntdal
giudice amministrativo in caso di violazione dgfleescrizioni ivi contenute. Nelle ipotesi in cuiV#lazione sia
posta in essere da parte dei soggetti di cui alParcomma 2, del citato D.Lgs. 82/2005, € altpessibile presentare
apposita segnalazione al difensore civico, ai seéelfart. 17 del medesimo Codice.
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“Amministrazione trasparente”, prevista dall’artdél D.Lgs. 33/2013,il presente manuale &
reso disponibile alla consultazione del pubblicodiaete la diffusione sul sito istituzionale
dell’lstituzione scolastica.

2. | L MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1.AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

L'art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000445 ‘Testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di regolarteione amministrativa stabilisce che
“Ciascuna Amministrazione individua, nellambito daloprio ordinamento, gli uffici da
considerare ai fini della gestione unica o coordmadei documenti per grandi aree
organizzative omogenee, assicurando criteri unifaitlassificazione e archiviazione, nonché
di comunicazione interna tra le aree stésse

L'Istituzione scolastica individua al proprio inter un'unica Area Organizzativa Omogenea
(AOO), alla quale corrisponde un Registro unico padotocollo, denominato REGISTRO
PROTOCOLLO.

Il registro di protocollo in uso & implementato rizede accesso ad un software locale i cui
archivi sono custoditi in cloud presso la piattafar gestita dalla societa MADISOFT
NUVOLA, con il quale [llstituzione scolastica ha reduso un contratto di nomina a
Responsabile del Trattamento ai sensi dell’ard€@8Regolamento UE 2016/679 (G.D.P.R.).

L’AOO pud essere sotto-articolata in Unita Orgaatzze Responsabili (UOR), ovvero
l'insieme di uffici che, per tipologia di mandatstituzionale e di competenza, di funzione
amministrativa perseguita, di obiettivi e di ativsvolta, presentano esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato.

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

L’allegato di cui sopra € suscettibile di modifichéinserimento/cancellazione/aggiornamento
delle UOR deve essere formalizzato con provvedimarftrma del Responsabile della gestione
documentale e recepito nel presente manuale.

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

L'Istituzione scolastica, allo scopo di assicuraretrattamento uniforme dei documenti, una
puntuale applicazione delle disposizioni ed un quico monitoraggio delle modalita d'uso
degli strumenti di gestione documentale, deve mlenesal suo interno le seguenti figure:

» il Responsabile della gestione documentadel il suo vicarif

3Lart. 9, comma 1, del D.lgs. 33/2013, prevede ¢hefini della piena accessibilita delle informazigrubblicate,
nella home page dei siti istituzionali & collocataapposita sezione denominata «Amministraziongpreente», al
cui interno sono contenuti i dati, le informazi@ni documenti pubblicati ai sensi della normativgente. Al fine di
evitare eventuali duplicazioni, la suddetta pubstione pud essere sostituita da un collegamentaeigieiale alla
sezione del sito in cui sono presenti i relativitidanformazioni o documenti, assicurando la qualitelle
informazioni di cui all'articolo 6. Le amministrami non possono disporre filtri e altre soluzioechiche atte ad
impedire ai motori di ricerca web di indicizzare effettuare ricerche all'interno della sezione «Amistrazione
trasparente?.

* Come definito nelle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatfcemanate
dall’AgID “Le Pubbliche Amministrazioni, nell'lambito del prapordinamento, provvedono a: [...] nominare, in
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= il Responsabile della conservazione

= il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenzg

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

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate,esidenzia la rilevanza di individuare il
Referente per l'indice delle Pubbliche Amministrazoni (iPA), soggetto a cui il Dirigente
Scolastico affida il compito, sia organizzativo aperativo, di interagire con il gestore dell'iPA
per linserimento e la modifica dei dati dell'lstione scolastica, nonché per ogni altra
questione riguardante la presenza della stesssop#A°. | MIUR con la nota prot. n. 179 del
25-01-2017 ha comunicato che i DSGA sono statividdati referenti della propria scuola per
la verifica della correttezza dei dati presentl’kwlice delle Pubblice Amministrazioni (IPA)-
IpaPortale (indicepa.gov.it)

COGNOME NOME RUOLO
| REFERENTEPA | OCCHIUZZI LINDA D.S.GA

II Responsabile della gestione documentake il soggetto in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico-archies, preposto al servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussicdmentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produgdchetto di versamento ed effettua il
trasferimento del suo contenuto nel sistema di@wagione.

Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile dgditione documentale ed il suo vicario sono
individuati, all'interno dell'lstituzione scolastice nominati con apposito provvedimento del
Dirigente Scolastico.

COGNOME NOME RUOLO
RESPONSABILE | COCCHETT ILVA MARIA DIRIGENTE
SCOLASTICA
VICARIO OCCHIUZzI LINDA D.S.G.A

Il Responsabile della conservaziorneil soggetto in possesso di idonee competenzéalgibe,
informatiche ed archivistiche, che opera secondmtyuprevisto dall’art. 44, commadlater,
del D.Lgs. 82/2005 (di seguito anche “CAR”)

In particolare, il Responsabile della conservazione

ciascuna delle AOO, il responsabile della gestidneumentale e un suo vicario, in possesso di idocoegpetenze
giuridiche, informatiche ed archivistiche

Le “Linee Guida dell'Indice dei domicili digitali del pubbliche amministrazioni e dei gestori di putibdiervizi
(IPA)", adottate dall’AgID, al paragrafo 2.2, sthiéiono che Il Responsabile dellEnte nell'istanza di
accreditamento nomina un Referente IPA che hanpto di interagire con il Gestore IPA per l'inserento e la
modifica dei dati, nonché per ogni altra questioigiardante la presenza dell’Ente nell'IPA
® Lart. 44, comma Jguater, del CAD prevede chell“responsabile della conservazione, che operatdsa con il
responsabile della sicurezza e con il responsatide sistemi informativi, puo affidare, ai sensildeticolo 34,
comma 1-bis, lettera b), la conservazione dei dasuiminformatici ad altri soggetti, pubblici o pat, che offrono
idonee garanzie organizzative, e tecnologiche graiezione dei dati personali. Il responsabile detbnservazione
della pubblica amministrazione, che opera d’intesiére che con i responsabili di cui al comma 1;lsiache con il
responsabile della gestione documentale, effetauacdnservazione dei documenti informatici secondantp
previsto all'articolo 34, comma 1-8is
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definisce le politiche di conservazione e i reduidunzionali del sistema di
conservazione, in conformita alla normativa vigeetdenuto conto deglétandard
internazionali, in ragione delle specificita degdggetti digitali da conservare
(documenti informatici, aggregazioni informaticlachivio informatico), della natura
delle attivita che il titolare dell'oggetto di carsazione svolge e delle caratteristiche
del sistema di gestione informatica dei documehtitato;

gestisce il processo di conservazione e ne gatantiel tempo la conformita alla
normativa vigente;

genera e sottoscrive il rapporto di versamentarage le modalita previste dal manuale
di conservazione;

genera e sottoscrive il pacchetto di distribuziooe firma digitale o firma elettronica
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conaeione;

effettua il monitoraggio della corretta funzionalitel sistema di conservazione;

effettua la verifica periodica, con cadenza noresope ai cinque anni, dell’integrita e
della leggibilita dei documenti informatici e deleggregazioni documentarie degli
archivi;

al fine di garantire la conservazione e I'accesstoaumenti informatici, adotta misure
per rilevare tempestivamente I'eventuale degradsideemi di memorizzazione e delle
registrazioni e, ove necessario, per ripristinaredrretta funzionalita, adotta analoghe
misure con riguardo all'obsolescenza dei formati;

provvede alla duplicazione o copia dei documeritirmatici in relazione all’evolversi
del contesto tecnologico, secondo quanto previstondnuale di conservazione;
predispone le misure necessarie per la sicurezaafie logica del sistema di
conservazione;

assicura la presenza di un pubblico ufficiale, oasi in cui sia richiesto il suo
intervento, garantendo allo stesso I'assistenzarisbdrse necessarie per I'espletamento
delle attivita al medesimo attribuite;

assicura agli organismi competenti previsti datbenme vigenti I'assistenza e le risorse
necessarie per I'espletamento delle attivita difieere di vigilanza;

provvede per le amministrazioni statali centralpexiferiche a versare i documenti
informatici, le aggregazioni informatiche e gli lind informatici, nonché gli strumenti
che ne garantiscono la consultazione, rispettivaenalfiArchivio centrale dello Stato e
agli archivi di Stato territorialmente competestcondo le tempistiche fissate dall’art.
41, comma 1, del Codice dei beni cultutali

predispone il manuale di conservazione e ne caggibrnamento periodico in presenza
di cambiamenti normativi, organizzativi, proceducatecnologici rilevanti.

"Lart. 41, comma 1, del Codice dei beni culturakyede che: Gli organi giudiziari € amministrativi dello Stato
versano all'archivio centrale dello Stato e aglichivi di Stato i documenti relativi agli affari esdti da oltre
trent'anni, unitamente agli strumenti che ne gaisstno la consultazione. Le liste di leva e di &=ittne sono
versate settant'anni dopo l'anno di nascita delsse cui si riferiscono. Gli archivi notarili veaso gli atti notarili
ricevuti dai notai che cessarono l'esercizio prefesale anteriormente all'ultimo centenhio
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Il ruolo del Responsabile della conservazione psgere svolto dal Responsabile
della gestione documentale o anche da altre figteruto conto di quanto sopra,

il Responsabile della conservazione € individuatyjnterno dell’lstituzione
scolastica con apposito Decreto del Dirigente Stimla, nella persona di:

COGNOME NOME RUOLO
RESPONSABILE

DELLA COCCHETTI ILVA MARIA DIRIGENTE
CONSERVAZIONE SCOLASTICA

Il servizio di conservazione in uso € stato affidat conservatore esterno Aruba
PEC S.p.A., con sede in Via San Clemente n.53 3@4Ponte San Pietro (BG).

Le attivita sopra elencate sono affidate, ad eooezidi quella sub m), al

responsabile del servizio di conservazione, rimdoen ogni caso inteso che la
responsabilita giuridica generale sui processi a@imservazione, non essendo
delegabile, rimane in capo al Responsabile dells@wazione, chiamato altresi a
svolgere le necessarie attivita di verifica e aolidrin ossequio alle norme vigenti

sui servizi affidati inoutsourcingdalle Pubbliche Amministrazioni.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione della trasparenza (RPCT) e |l
soggetto al quale pud essere presentata I'istanaacdsso civico, qualora la stessa abbia ad
oggetto dati, informazioni o0 documenti oggetto dbblicazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs.
33/2018.

I RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimenth adempimento parziale degli obblighi in
materia di pubblicazione previsti dalla normativgente, si occupa delle richieste di riesame
dei richiedenti ai quali sia stato negato totalmemparzialmente I'accesso civico generalizzato,
ovvero che non abbiano avuto alcuna risposta entesmine stabilito (si veda, per maggiori
dettagli quanto specificato nel paragrafo 6.2.2).

COGNOME NOME RUOLO

R.P.C.T. VOLTA LUCIANA DIRETTORE
GENERALE USR
LOMBARDIA

Il Responsabile della protezione dei dafRPD) é il soggetto nominato con apposito decreto
del Dirigente Scolastico, che ha il compito di smhare sull'osservanza della normativa in
materia di protezione dei dati personali, ossig@abolamento UE 679/2016 (di seguito, anche
“GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche ‘tixe privacy’) come modificato dal
D.Lgs. 101/2018.

II Responsabile della protezione dei dati deve ress®involto in tutte le questioni che
riguardano la gestione e la protezione dei datsgaali e ha il compito sia di informare e
sensibilizzare il personale della scuola riguarglo@bblighi derivanti dalla citata normativa sia

8 Art. 5, comma 3, lett. d), D.Lgs. 33/2013.
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di collaborare con il Titolare e il Responsabild tattamento, laddove necessario, nello
svolgimento della valutazione di impatto sulla paibne dei dati

Sul punto, le Linee Guida sui responsabili della protezione dai"d adottate dal WP29 il 13
dicembre 2016, emendate in data 5 aprile 2017,iqanec che Assicurare il tempestivo e
immediato coinvolgimento del RPD, tramite la sufmimazione e consultazione fin dalle fasi
iniziali, facilitera I'osservanza del RGPD e pronuava I'applicazione del principio di privacy
(e protezione dati) fin dalla fase di progettazippertanto, questo dovrebbe rappresentare
I'approccio standard all'interno della struttura teitolare/responsabile del trattamento.
Inoltre, € importante che il RPD sia annoverato §lainterlocutori all'interno della struttura
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro chata per volta si occupano delle attivita di
trattamentd.

Per cid che concerne le modalita attraverso lei uaksponsabile della protezione dei dati si
interfaccia con il Responsabile della gestione dwmtale e con il Responsabile della
conservazione in merito all'adozione delle misurie stturezza del sistema di gestione
informatica dei documenti, si rimanda a quanto degsael dettaglio al paragrafo 6.1.

COGNOME NOME RUOLO
R.P.D./D.P.O. CROSC FEDERICC CONSULENTE
ESTERNO

2.3.M ODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

Il sistema di protocollazione adottato dall'lstitze scolastica € “parzialmente accentrato”, per
Ccui tutte le comunicazioni giungono al punto unit@ccesso mentre possono essere trasmesse
in uscita da tutte le UOR. In dettaglio:

= le comunicazioni in ingressgindipendentemente dalla tipologia di comunicagi¢via
PEC, PEO o formato cartaceo) giungono presso iltgoumico di accesso, dove
vengono registrate a protocollo e smistate nelleerde UOR a seconda della
competenza;

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

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, skegnazione, la consultazione, la
protocollazione, la classificazione e I'archiviaz#o dei documenti sono individuati dal
Responsabile della gestione documentale mediamnteganizzativi interni.

°la figura del Responsabile della protezione dei éatisciplinata dal Considerando n. 97 e dagli &t— 39 del

Regolamento UE 679/2016, nonché dalle Linee guidaesponsabili della protezione dei dati, gia rachate nel

testo http://www.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/uedtcdisplay/docweb/5930287Tale figura ha il

compito di: valutare i rischi di ogni trattamentmllaborare con il Titolare/Responsabile del tratato, laddove
necessario, nel condurre una valutazione di impatia protezione dei dati; informare e sensibdizzil Titolare o il

Responsabile del trattamento, nonché i dipendemfiidsti ultimi, riguardo agli obblighi derivantild@egolamento e
da altre disposizioni in materia di protezione daii; cooperare con il Garante e fungere da puntmmutatto per il

Garante su ogni questione connessa al trattamsunppprtare il Titolare o il Responsabile in ognivitd connessa al
trattamento di dati personali, anche con riguattiotanuta di un registro delle attivita di trattamto. || Responsabile
della protezione dei dati € individuato tra i sdtjge possesso di specifici requisiti, competepzefessionali e
conoscenze specialistiche in materia di protezibeiedati, in linea con le funzioni che & chiamatsvalgere e che
deve poter adempiere in piena indipendenza e anaadi conflitti di interesse.
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2.4.CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

Y

L’Istituzione scolastica €& dotata una casella di Posta Elettronica Certificata (F
istituzionale per la gestione del servizio perelauta del protocollo informatico, la gestione
flussi documentali e degli archivi. L'indirizzo PE@eve essere pubblicato sull'indice de
Pubbliche Amministrazioni.

La casella di cui sopmostituisct I'indirizzo virtuale della sede legati|l’AOO.

Inoltre, [Ilstituzione scolastica si avvale delleegsienti caselle PEC “di serviz
opportunamente autorizzate ed attivate, per le gudéscrivono termini e le modalita d’us

INDIRIZZO P.E.C. MODALITA' D'USO
NESSUN/A

L’Istituzione scolastica € dotata anche di una ltas#i Posta Elettronica Ordinaria (PE
istituzionale,VAIC83300L@ISTRUZIONE.IT , utile a gestire i messagdi posta elettronica
con annessi documenti ed eventuali allegati, avédetianza amministrativ

Inoltre, I'lstituzione scolastica si avvale di chsedi Posta Elettronica Ordinaria interne (
servizio”) da affidare alla gestione di una UOReb singolo operato™.

INDIRIZZO P.E.O. MODALITA’ D'USO
dirigentescolastico@ictravedonamonate.e Indirizzo mail della Dirigente Scolastica
linda.occhiuzzi@ictravedonamonate.ec Indirizzomail del D.S.G.A.

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e dalita d'uso delle PEC e delle PEO s«
pubblicati sul sito istituzionale dell’Istituziorseolastice

3. ILCICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

Creazione Fascicolazione/ Versamento Versamento
Registrazione > Classificazione > Assegnazione > Archiviazione > in archiviodi — in archivio
corrente deposito storico
Scarto Delocalizzazione

Il ciclo di vita del documenteé articolato nei processi di produzione, gestioenservazione:

= il processo di produzionedel documento si sostanzia principalmente nell’&igone
di documenti cartacei, informatici e/o telematievero nella creaziondegli stessi;

= il processo di gestioneinteressa tutte le attivita a partire dalla regatne de
documento, alla classificazione, assegnazioneogtdazione/archiviazione correr

= il processo di conservazionsi sostanzia nel trasferimento dei doenti dall’archivio
corrente all'archivio di deposito (dal quale poss@ventualmente seguire I'attivita
scarto e di delocalizzazione) e dall’'archivio dpdsito all'archivio storic

10 Aj sensi della Direttiva 27 novembre 2003 del Mirasper I'innovazione e le tecnologieAppare, percio,
necessario che le pubblickhenministrazior provvedano a dotare tutti i dipendentiudia casell: di posta elettronica
(anche quelli per i quali nosia previsti la dotazione di un personal computer) e ad atgvaroltre, apposite caselle
istituzionali affidate alla responsabilita dellestture di competenz”

10
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Nei paragrafi successivi si riporta una panorardigigorocessi suddivisi per:

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

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce unges delle attivita da porre in essere con
riferimento sia alla produzione del documento,adia fasi di gestione dello stesso. Il processo
di produzione é suddiviso in “Processo di produgiecquisizione” e “Processo di produzione

- Creazione”, al fine di distinguere rispettivarmeefg attivita relative ai documenti in entrata
dalle attivita relative ai documenti elaborati dsfituzione scolastica.

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

3.1.1PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

Il “Processo di produzione e gestione — Acquisieioa descritto differenziando il caso in cui
I'input sia un documento cartaceo dal caso in cui sia nmdtico, dato che i documenti
provenienti dall’esterno possono essere di natani@ecea o di natura informatica.

Nel caso didocumento cartaceo in ingressmella fase di acquisizione, I'lstituzione scoieest
ricevente:

= rilascia una ricevuta timbrata, qualora il documenibvesse essere consegnato a
mand*;
= verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente atlilsone scolastica ma indirizzati ad altri
soggetti, il documento:

= si restituisce per posta;
oppure

= se la busta che lo contiene viene aperta per ergpeotocollato in entrata e in uscita,
inserendo nel campo oggetto e nel campo di claagifine la nota “Documento
pervenuto per errore”, ed € rinviato al mittentgo@pendo sulla busta la dicitura
“Pervenuta ed aperta per errore”.

Se il documento € di competenza delllstituzionelastica ricevente, segue la fase di
registrazione in cui 'operatore addetto alla pcottazione:

= valuta se il documento e da protocollare (cfr. pdr8. - Protocollabilita di un
documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollaecpde alla scansione e alla successiva
verifica di conformita all’originale della copiaformatica (cfr. par. “5.10. - Modalita di
svolgimento del processo di scansione”);

11 - . . . . . .

Il servizio protocollo non rilascia, di regola, ewute per i documenti che non sono soggetti a aegol
protocollazione. La semplice apposizione del timtiatario sulla copia non ha alcun valore giuriddaoon comporta
alcuna responsabilita del personale amministratigla scuola in merito alla ricezione ed allassegone del
documento.

11
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= verifica la presenza di categorie particolari dii geersonali, di cui all’articolo 9 del
Regolamento UE 679/2016, ai fini dell’attuaziondlelenisure di sicurezza previste al
paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento swdiselel titolario di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del doento;

= appone il timbro contenente i dati contenuti nediegnatura di protocollo tramite
I'apposita funzionalitd del servizio di protocolinformatico ovvero, solo in caso di
impossibilita, procede manualmente.

Nella fase di assegnhazione, I'operatore addetto @lbtocollazione provvede all’assegnazione
del documento al personale competente secondglest modalita e regole di assegnazione:

TIPO DI DOCUMENTO REGOLA DI GESTIONE

VIENE CONSEGNATO BREVMANU SE CARTACEO OPPURE TRAMIT
DOCUMENTO INERENTE AD UN INOLTRO E-MAIL SE DIGITALE AD UN ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
ALLIEVO DELLA SEGRETERIADIDATTICA

VIENE CONSEGNATO BREVI MANU SE CARTACEO OPPURE TRAWE
INOLTRO E- MAIL SE DIGITALE AD UN ASSISTENTE AMMINSTRATIVO
DELLA SEGRETERIA DELPERSONALE

VIENE CONSEGNATCBREVIMANU SE CARTACEC OPPURE TRAMITE
OFFERTA ECONOMICA INOLTRO E-MAIL SE DIGITALE AL D.S.G.A.

DOCUMENTO RISERVATO
INERENTE AD UN ALLIEVO O AD UN
DIPENDENTE

DOCUMENTO INERENTE AD UN
DIPENDENTE

VIENE CONSEGNATO BREVIMANU SE CARTACEO OPPURE
TRAMITE INOLTRO E-MAIL SE DIGITALE AL DIRIGENTE
SCOLASTICO

CORRISPONDENZA INDIRIZZATA
NOMINATIVAMENTE CONTENENTE |\ 0N vIENE PROTOCOLLATA MA INOLTRATA DIRETTAMENTE
LA DICITURA “PERSONALE” O ALL'INTERESSATO

“RISERVATA"
CORRISPONDENZA INDIRIZZATA
NOMINATIVAMENTE E PRIVA DI

SEGUE LE NORMALI REGOLE DI GESTIONE RIPORTATE ALLELTRE

DICITURA “PERSONALE” O RIGHE
“RISERVATA"

CONTRATTIDI FORNITURADIBENI | VIENE CONSEGNATCBREVIMANU SE CARTACEC OPPURETRAMITE
E SERVIZI INOLTRO E-MAIL SE DIGITALE AL D.S.G.A.

Il Responsabile della gestione documentale, ov¥exicario, puod, in ogni caso, rettificare
I'assegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di registrazione, ciasgibne e assegnazione, & necessario
procedere con la fase di fascicolazione/archivizzidel documento.

Per i documenti cartacei, si provvede alla constowe ibrida, in cui & prevista la
conservazione sia del documento analogico origiseledella copia informatica. Pertanto, il
Responsabile della gestione:

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

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

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgone sostitutiva, con la quale e garantita nel
tempo la validita legale di un documento informatinteso come una rappresentazione di atti o

12
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fatti e dati su un supportsic esso analogico o informatico. PertantoRésponsabi della
gestione:

= attesta la conformitdel documento informatico al documertartacec ai sensi dell’art.
22, comma 2, del CAl

= puo distruggere tlocument cartaceo;
» inserisce il documento informatico in un nuovo feslo o in un fascicolo gia esister
all'interno dell’archivio corrente elettronic
Si precisa che non possoessere distrutti i docume elencati dal DPCM 21 marzo 2(*% per
i quali rimane I'obbligo della conservazione deftaeeo anche nel caso di conservaz
sostitutiva.

Per tali attivita, il Respombile della gestione puo disporre apposita dekdfjassegnatari o ad
altro personale appositamente individu

Di seguito si fornisce leappresentaziol grafica del processo sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

Doc. archiviato in archivio

- - N _
Fascu_:o_laz_lonel corrente elettronico
Classificazione Archiviazione
corrente »  Doc. cartaceo distrutto

Documento A o N -
cartaceo | | cquisizione ™ Registrazione Consetvazione ibrida
Fascicolazione! |,/ Doc. archiviato in archivio
: ascicolazione corrente elettronico
wenwiazone || — |

corrente Doc. archiviato in archivio
corrente cartaceo

Fase corrente

Nel caso didocumento informatico in ingress, nella fasedi acquisizione, I'lstituzion
scolastica ricevente verifica la competenza delidwnto

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente stdlsella PEC o PEO delllstituziol
scolastica, I'operatore di protocollo rispedisce niessaggio al mittente con dicitura
“Messaggio pervenuto perrore — non di competenza di quegtanministrazione” Inoltre, se il

12 L'Allegato al DPCM 21 marzo 2013 avente ad oggelndividuazione di particolari tipologie di docume
analogici originali unici per le quali, n ragione di esigenze di natura pubblicistica, pan@ I'obbligo delle
conservazione dell'originale analogico oppure, @sg di conservazione sostitutiva, la loro confoanatl'originale
deve essere autenticata da un notaio o da altrobpo ufficiale a cid autorizzato con dichiarazione da qut
firmata digitalmente ed allegata al documento infatico, ai sensi dellart. 22, comma 5, del Cot
dell'amministrazione digitale, diui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82uecessive modificazic’, riporta tra
i documenti analogici originali unici per i qualepnane I'obbligo della conservazione dell’'origin@iartaceo,
seguenti:

a) atti contenuti nella Raccolt#ficiale degli atti normativi della Repubblica;

b) atti giudiziari, processuali e @gblizia giudiziaria per i venti anni successivi;

c) opere d’arte;

d) documenti di valore storicoartistico ivi compresi quelli in possesso delle forze armate

e) documenti, ivi compresi quelli stori— demaniali, conservati negli archivi, nelle bibliche e nellediscoteche di
Stato, ivi compresi gli atti e documenti conservatila biblioteca storica dell’ex Centro Studi Espeze delle
Direzione Centrale per la prevenzione e la Sicur8z&gmica del Dipartimento dei V.V.F., de soccorsiblgico e
della difesa civile;

f) atti notarili;

g) atti conservati dai notai ai sertglle legge 16 febbraio 1913, n. 89, prima della losasegn agli Archivi notarili;
h) atti conservati presso gli Archiaotarili.

13
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documento é stato erroneamente protocollato, ltholdé protocclo provvede ad annullare
registrazione, secondo le modalita descritte nekgmte manuale, oppure a protocollar
documento in uscita indicando come oggetto “Prdtatmper errore’

Se il documento & di competenza dell'lstituzionelastica ricevnte, segue la fase
registrazione in cui 'operatore addetto al prottoc

= valuta se il documento & da protocollare (cfr. pdr8. - Protocollabilita di ur
documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla verifica di validi della
firma (se present&)

» verifica la presenza di categorie particolari dii geersonali, di cui all'articolo 9 d¢
Regolamento UE 679/2016, ai fini dell’attuaziondleenisure di sicurezza di cui
paragrafo 6.1;

= provvede allalassificazion del documento sulla base del titolarichissificazion*

= provvede allgrotocollazion in ingresso.

Nella fase di assegnazioheperator¢ addetto al protocollo provvede adsegnal il documento
al personale competente. Il Responsabile dellaiogestdocurentale puo, in ogni cas
rettificare I'assegnatario del docume

Qualora l'ordinamento giuridico preveda, per paitci categorie di documenti elettron
degli obblighi relativamente all'uso di formati fiie specifici ovvero di vincoli aggiuntivsu
formati generici, le Istituzioni scolastiche, asswpido tali obblighi, accettano i suddt
documenti elettronici solo se prodotti nei form@ton i vincoli aggiuntivi obbligato

Con la conservaziorgigitale si esegue la fase di fascicolazione/archiviazmmreente in cui gli
utenti opportunamente abilitati provvedono all’ins®nto del documento informatico o in
nuovo fascicolo o in un fascicolo gia esistentiénadirno dell’archivio corrente elettronic

Di seguito si fornisce leappreserazione grafica del processo sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento informatico

Conservazione digitale

Classificazione
Fascicolazione/

Documento © - iviazi Doc. archiviato in archivio
- | — Acquisizione Archiviazione > h
informatico 9 ™ Registrazione corrente elettronico

corrente

Fase corrente

Assegnazione

3.1.2.PROCESSO DIPRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONE

Nel “Processo di produzione e gestic— Creazione”, si considera comgut del processo
esclusivamente il documento di natura informatata par. “4.6.- Documento informatico”

Nella fase di creazione,diocumentc

3 per ulteriori approfondimenti, sedz il cap. “4. - Il documento amministrativo”.

4 Nel caso di dubbi in merito allace del titolario da attribuire al documento, I'openaaddett al protocollo si
confronta con il Responsabile della gestione doctahein merito alla corretta classificazic
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= €& elaborato dal personale competente ed inviatdiebente o altro personale
responsabile (ad es. DSGA) per la revisione deléss®, ovvero é elaborato dal
Dirigente stesso;

= & successivamente approvato o dal Dirigente o tda pé¢rsonale responsabile in base
alla competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, e possitasite circolare il documento tra i soggetti
interessati registrandolo come “bozza”.

I documenti informatici prodotti, indipendentemendal software utilizzato per la loro
creazione, prima della loro sottoscrizione con &irdigitale, sono convertiti in uno dei formati
standardprevisti dalla normativa vigenite al fine di garantire la loro non alterabilita date le
fasi di accesso e conservazione e I'immutabilitdemapo del contenuto e della struttura.

E possibile utilizzare formati diversi da quellieetati nell’Allegato 2 Formati di file e
riversamentd delle Linee Guida, effettuando una valutazionénteroperabilita, svolta in base
alle indicazioni previste nel medesimo Allegéto

| formati utilizzati dall’lstituzione scolasticagsondo la valutazione di interoperabilita, sono:
PDF, XML e TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatore di protéeprovvede:

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

 alla classificazione del documento sulla baseittétio di classificazion;

= alla registrazione di protocollo.

Nella fase di fascicolazione/archiviazione correrteperatore di protocollo provvede
all'inserimento del documento informatico in und@elo gia esistente o, nel caso in cui il
fascicolo non sia presente, provvede a crearlo reppurichiederne la creazione all'utente
opportunamente abilitato.

Successivamente alla fase di fascicolazione/amtimhe, il documento puo essere oggetto di
una nuova assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione gradilgprocesso sopra descritto.

15 Allegato 2 alle tinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatfcemanate
dallAgID.

16 La valutazione di interoperabilita, in quanto padiglla gestione informatica dei documenti, vienfetefata
periodicamente e, comunque, ogni anno, allo scopgndividuare tempestivamente cambiamenti delledizioni
espresse dai punti sopra elencati. Il manuale sfiqyjee documentale contiene I'elenco dei formaitizaati e la
valutazione di interoperabilita.

" Nel caso di dubbi in merito alla voce del titolada attribuire al documento, I'operatore addettpratocollo si
confronta con il Responsabile della gestione doctiaein merito alla corretta classificazione.
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Processo di Produzione e Gestione — Creazione documento

Conservazione digitale

Doc. archiviato in

Fascicolazione/ archivio corrente
Archiviazione elettronico

> corrente

Assegnazione Doc. trasmesso

Classificazione

Ducunente s
informatico

Registrazione

Fase corrente

3.1.3.PROCESSO DIGESTIONE - CLASSIFICAZIONE

La classificazione e I'operazione obbligatoria cbesente di organizzare i documenti, secc
un ordinamento logico, in relazione alle funziorilkee competenze dell’lstituzione scolasti
Essa e eseguita a partird tilario di classificazion:

Y

Il titolario unico di classificazione, in allegat¢7.2), & linsieme delle voci logict
gerarchicamente strutturate e articolate in gradsionali (titolo/classe/eventuale sottoclas:
stabilite sulla base delfenziori dell’Amministrazione. Esso € definito cappositt decreto del
Dirigente Scolastico ed e unico a livello di Istitbne scolastic

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall’'lstituzine scolastica, indipendentemente dal supy
sul quale vengono formasono classificati in base al titolario di cldgsizione; mediante ta
operazione si assegna al documento, oltre al cathboapleto dell'indice di classificaziot
(titolo, classe e eventuale sottoclasse), anchenilero di repertorio del fascicolo’'operazione
suddetta & obbligatoria all’atto della registragiah protocollo, ma € possibile effettuare d
successive modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentale,odrgmica all'inserzione di un documet
all'interno di un determinataascicolo.

3.1.4 PROCESSO DIGESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione e I'attivita di riconduzione logi (e, nel caso di documenti cartacei, ar
fisica) di un documentall’internc dell’unita archivistica che ne raccogliprecedent al fine di
mantenereivo il vincolo archivistico che lega ogni singaocumento alla relativa prati

Ogni documento, dopo la sua classificazione, vigserito nel fascicolo di riferimento.
documenti sono archiviati all’interno di ciascursdolo o, all’occorrenza <to-fascicolo,
secondo I'ordine cronologico di registrazic

| fascicoli sono organizzapier

= affare, al cui interno vengono compresi documenti relativuna competenza n
proceduralizzata, ma che, nella consuetudine arstritiva, I'lstituzione scastica
deve concretamente portare a buon fine. Il fassipel affare ha una data di apertu
una durata circoscritta. Esso, infatti, viene chialla chiusura dell’affar

18Allegato 5 alle tineeGuida sulle formazione, gestione e conservazione dei docuinémtmatici” emanate
dall’AgID.
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= attivita, al cui interno vengono compresi i documenti ptodaeello svolgimento di
un’attivitd amministrativa semplice che implicapaste obbligate o meri adempimenti,
per la quale quindi non & prevista lI'adozione dippovvedimento finale. Ha in genere
durata annuale;

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

= persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documerhche con
classifiche diverse, che si riferiscono a una peasgiuridica. Quasi sempre i fascicoli
intestati alle persone restano correnti per mailti;a

= procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralifa d
documenti che rappresentano azioni amministratimegenee e destinate a concludersi
con un provvedimento amministrativo. Il fascicoléene chiuso al termine del
procedimento amministrativo

All'interno dei fascicoli & possibile creare dettsefascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratichegibpria competenza. Qualora un documento dia
luogo all’avvio di un nuovo procedimento, il soggepreposto provvede all'apertura di un
nuovo fascicolo. Al fine di determinare la tipolagii aggregazione documentale (tipologia di
serie e tipologia di fascicoli) da adottare, sirif@rimento al Piano di organizzazione delle
aggregazioni documentali, riportato all’Allegato aflegato (7.3). Un documento puo essere
assegnato anche a piu fascicoli. La formazione rdinuovo fascicolo avviene attraverso
I'operazione di apertura” che comprende la registrazione di alcune infoiior@zessenziali. |l
fascicolo informatico, infatti, reca l'indicazidfie

= dell'amministrazione titolare del procedimento, cbhe la costituzione e la gestione del
fascicolo medesimo;

= delle altre amministrazioni partecipanti;

= del responsabile del procedimento;

= dell'oggetto del procedimento;

= dell'elenco dei documenti contenuti;

= dell'identificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicolo di norma viene aperto all'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario. In
alcuni casi, e possibile utilizzare anche il prilivello (titolo), come per i fascicoli di persona
fisica.

In presenza di un documento da inserire in un ¢akwj i soggetti deputati alla fascicolazione

stabiliscono, con l'ausilio delle funzioni di ricer del sistema di protocollo informatico, se esso
si colloca nellambito di un procedimento in corsoppure se da awvio ad un nuovo

procedimento:

1. se si colloca nelllambito di un procedimento insmor
0 selezionano il relativo fascicolo;

19 A norma dell'art. 41, comma 2, del CADL& pubblica amministrazione titolare del procedireeraccoglie in un
fascicolo informatico gli atti, i documenti e i ddel procedimento medesimo da chiunque fornfati.
20A norma dell’art. 41, comma t&r, del CAD.
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0 collegano la registrazione di protocollo del docuatoeal fascicolo selezionato
(se si tratta di un documento su supporto cartaassicurano l'inserimento
fisico dello stesso nel relativo carteggio);
2. se daavvio ad un nuovo procedimento:
0 eseguono l'operazione di apertura del fascicoludal paragrafo precedente;
0 assegnano la pratica su indicazione del respoersddliprocedimento;
0 collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoerha data di chiusura si riferisce alla data
dell'ultimo documento prodotto. Quando si verifica errore nella assegnhazione di un
fascicolo, l'utente abilitato all'operazione di €isolazione provvede a correggere le
informazioni inserite nel sistema informatico eiadare il fascicolo allUOR di competenza. Il
sistema di gestione informatizzata dei documeatiditraccia di questi passaggi, memorizzando
per ciascuno di essi l'identificativo dell’operagoche effettua la modifica con la data e I'ora
dell'operazione.

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fasticll repertorio dei fascicoli, ripartito per
ciascun titolo del titolario, € lo strumento di tiese e di reperimento dei fascicoli. La struttura
del repertorio rispecchia quella del titolario dhssificazione e quindi varia in concomitanza
con l'aggiornamento di quest'ultimo. Mentre il tddo rappresenta in astratto le funzioni e le
competenze che la scuola puo esercitare in bas@ralpria missione istituzionale, il repertorio
dei fascicoli rappresenta in concreto le attivital®e e i documenti prodotti in relazione a queste
attivita. Nel repertorio sono indicati:

= la data di apertura;

= lindice di classificazione completo (titolo, classd eventuale sottoclasse);

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

= la data di chiusura;

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

= l'annotazione sullo stato della pratica a cui 8d&olo si riferisce (pratica in corso da
inserire nell'archivio corrente, pratica chiusainigare all’archivio di deposito, pratica
chiusa da inviare all’archivio di storico o da da&e).

Il repertorio dei fascicoli € costantemente aggiton

Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un docum@uod essere inserito in una o piu serie
documentali, che rappresentano aggregazioni di rdenti con caratteristiche omogenee,
raggruppati ad esempio in base alla tipologia demniaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla
provenienza (cioe se prodotti da un medesimo orgaomoe il Consiglio d'istituto o il Collegio
dei docenti) o all'oggetto (es. documenti relatidi un progetto PONY.| documenti all'interno

di una serie, non essendo aggregati utilizzanditolario di classificazione come nel caso dei
fascicoli, possono appartenere a titoli e clasemdinti tra loro. La serie documentale stessa,
quindi, non viene classificata in base alle pastizdel titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modalita dserimento dei documenti nelle aggregazioni
documentali, sono contenute nell’Appendideéotus sulle aggregazioni documentali delle

2L Tale definizione di “serie documentale” & basath paragrafo 4 dell'Allegato 5 alleLihee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei docurnméotimatic” emanate dall’AgID.
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Istituzioni scolastiche alle “Linee guida per la gestione documentale lendkstituzioni
scolastiche”.

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propni@anuale la gestione degli archivi rifacendosi
alla seguente articolazione archivisffca

= archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attivita eoti

= archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalita mmistrative o
giuridiche, ma non piu indispensabili per la traitt@e delle attivita correnti;

= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per langervazione
permanente.

L'archiviazione, per alcune fattispecie di docunigmido avvenire presso archivi gestiti a livello
centrale dal Ministero dell’lstruzione. A titolo exaplificativo, le istanze che pervengono alla
scuola mediante il Servizio Istanze OnLine, chanedte di effettuare in modalita digitale la
presentazione delle domande connesse ai princigalocedimenti amministrativi
dell’Amministrazione, sono protocollate in ingreshadla AOO appositamente costituita presso
il Ministero dell'lstruzione, e sono rese dispoliiblle Istituzioni scolastiche.

BN

Tenendo conto che l'archivio corrente € organizzsio base annuale e che il passaggio
dall'archivio corrente all'archivio di deposito éogsibile solo qualora il fascicolo contenga
documenti afferenti a procedimenti conclusi, € ssago verificare quali fascicoli contengono
documenti afferenti ad una pratica chiusa. Taldigarpuod essere effettuata:

= ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicolilelgbratiche non chiuse entro il
dicembre precedente vengano “trascinati” nell’arnchicorrente del nuovo anno e i
fascicoli delle pratiche chiuse vengano “trascinagill’archivio di deposito;

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché inatigervare illimitatamente l'archivio nella
sua totalita esso deve essere periodicamente gsttoad una selezione razionale, che va
prevista fin dal momento della creazione dei doatmes va disciplinata nel piano di
conservaziornfd a sua volta integrato con il sistema di class#ione. A tal fine si inserisce lo
sfoltimento (attivita eseguita nell'archivio corteh

Y

Lo sfoltimento & un’attivita propedeutica ad unaretta conservazione documentale: al
momento della chiusura del fascicolo, ad esemppure prima del trasferimento dello stesso
all'archivio di deposito, I'eventuale carteggio airattere transitorio e strumentale deve essere
selezionato ed estratto dal fascicolo da parteopeltatore incaricato del trattamento della
pratica. Si tratta, cioé, di estrarre dal fascictdocopie e i documenti che hanno appunto
carattere strumentale e transitorio, utilizzati'dpkratore incaricato o dal responsabile del
procedimento, ma che esauriscono la loro funzioek momento in cui viene emesso |l
provvedimento finale oppure non sono strettameatsessi al procedimento (ad es., appunti,
promemoria, copie di normativa e documenti di ¢aratgenerale).

Nelllambito dell’archivio di deposito avviene l'opzione di scarto che non deve essere
applicato, salvo diverse indicazioni dettateallad Soprintendenza archivistica, su

224 inee Guida sulla formazione, gestione e conseovezilei documenti informaticemanate dall’AgID.
23 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
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documentazione facente parte dell'archivio stdgotui pratiche siano esaurite da oltre 40 anni,
mentre puo essere sempre effettuato sulla documienga dell'archivio di deposito, che
contiene tutte le pratiche chiuse che non abbissirato i 40 anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la prazhe smisurata e la conservazione di carte
anche inutili non possono giustificare la distrumomon autorizzata di documenti e nemmeno la
cancellazione di documenti elettrofifcipoiché lo scarto dei documenti dell'archivio dell
scuola & subordinato all'autorizzazione della Supridenza archivistiéa E una forma di
scarto anche la cancellazione di documenti elatiron

Fatto salvo quanto sopra, I'operazione di scagapportata dal massimario di conservazione e
scarto, grazie al quale & prodotto annualmenterits dei documenti e dei fascicoli per i quali &
trascorso il periodo obbligatorio di conservaziameche quindi sono suscettibili di scarto
archivistico. | documenti selezionati per la comagione permanente sono depositati
contestualmente agli strumenti che ne garantistanoesso nell’Archivio di Stato competente
per territorio o trasferiti nella separata sezidnarchivio, secondo quanto previsto dalle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni cultural

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informaticonténa con il suo versamento in un sistema di
conservazione che e coerente con quanto dispostCAB e dalle ‘Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei docurmgatimatici’. Il processo di conservazione

prevede quattro fasi:

» versamento in archivio di deposito;
» scarto;

» versamento in archivio storico;

» delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Besabile della conservazione, i cui compiti
sono stati descritti al precedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell’art. 34, comma liis, del CAD, come modificato dall'art. 25, commaeti.le), del
D.L. 76/2020 (c.d. “Decreto Semplificazione”), centito con Legge n. 120/2020, le Pubbliche
Amministrazioni possono procedere alla conservazaai documenti informatici:

a) allinterno della propria struttura organizzativa,

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispatiella disciplina vigente, ad altri
soggetti, pubblici o privati che possiedono i reifuidi qualita, di sicurezza e
organizzazione individuati, nel rispetto della ditinoa europea, nelleLinee Guida
sulla formazione, gestione e conservazione deimeati informatici nonché in un
regolamento sui criteri per la fornitura dei serndz conservazione dei documenti

2 Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codicelsimii culturali e del paesaggio, ai sensi dell'attcl0 della
legge 6 luglio 2002, n. 137".

2 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 ‘i€edlei beni culturali e del paesaggio, ai senkiagicolo
10 della legge 6 luglio 2002, n. 137".
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informatici emanato da Agit, avuto riguardo all'esigenza di assicurare la @onita
dei documenti conservati agli originali nonché lalifa e la sicurezza del sistema di
conservazione.

Per la conservazione dei documenti informaticstitlizione scolastica si avvale del modello
esterno del servizio del Conservatore accreditath@ S.p.A.

Il sistema di conservazione garantisce I'accesboggktto conservato per il periodo previsto
dal piano di conservazione del titolare dell'oggettella conservazione e dalla normativa
vigente, o per un tempo superiore eventualmenteordato tra le parti, indipendentemente
dall'evoluzione del contesto tecnologico.

Ai sensi dell’art. 44, comma ter, del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 76220 “In
tutti i casi in cui la legge prescrive obblighi cbnservazione, anche a carico di soggetti privati,
il sistema di conservazione dei documenti inforonassicura, per quanto in esso conservato,
caratteristiche di autenticita, integrita, affiddita, leggibilita, reperibilita, secondo le modadit
indicate nelle Linee guida

In ogni caso, i sistemi di conservazione devonoseatire la possibilita di eliminare i
documenti ove necessario (laddove previsto daltemativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazmudéscarto dei documenti che contengono al
loro interno dati personali. In base alla normatiwgente in materia di protezione dei dati
personali, infatti, tale periodo di tempo non degsere superiore a quello necessario agli scopi
per i quali i dati sono stati raccolti o successieate trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO
Nella fase di versamento in archivio di depdgitiresponsabile per la tenuta degli arcHivi
= controlla periodicamente tutte le pratiche fas@tmlpresenti nell’archivio corrente, sia

cartaceo che elettronico, al fine di identificargelle per cui la lavorazione é gia stata
conclusa e compila una lista della documentazioesegmte nelle pratiche chiuse;

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

26 L’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/20RP1Regolamento sui criteri per la fornitura dei servi
conservazione dei documenti informdtie i relativi allegati. L'allegato A, in particota, fissa i requisiti per
I'erogazione del servizio di conservazione per codelle Pubbliche Amministrazioni. Il regolamentoeyede,
inoltre, l'istituzione di unmarketplaceper i servizi di conservazione quale sezione autendelCloud Marketplace
cui possono iscriversi i soggetti, pubblici e ptivahe intendono erogare il servizio di consergagi dei documenti
informatici per conto delle Pubbliche Amministrazio L'iscrizione al marketplacenon €& obbligatoria ma i
conservatori che intendono partecipare a procedivaéfidamento da parte delle Pubbliche Amminisoazdevono
" 'art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasfegnto dei documenti all’archivio di deposito, préeado, nel
dettaglio che 1. Almeno una volta ogni anno il responsabile dalizio per la gestione dei flussi documentali e
degli archivi provvede a trasferire fascicoli e medocumentarie relativi a procedimenti conclusiun apposito
archivio di deposito costituito presso ciascuna anisirazione. 2. Il trasferimento deve essere datiugspettando
I'organizzazione che i fascicoli e le serie avevaeiiarchivio corrente. 3. Il responsabile del gizio per la gestione
dei flussi documentali e degli archivi deve formareconservare un elenco dei fascicoli e delle saasferite
nell'archivio di depositd.

2 responsabile per la tenuta degli archivi puceessl Dirigente Scolastico o altro personale isgesso di idonei
requisiti professionali o di professionalita teaniarchivistica, preposto al servizio per la tend& protocollo
informatico, della gestione dei flussi documengatiegli archivi, ai sensi dell'art. 61 del D.P.B.dcembre 2000, n.
445,
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= provvede al versamento di tutta la documentazi®i®, cartacea che elettron
presete nella lista all'archivio di deposit

= provvede al versamento nell'archivio corrente debvo anno della documentazic
delle praticheappartenen alle pratiche presenti nell’archivio corrente (aracw fase di
lavorazione).

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

Processo di Conservazione

Input Output

Verifica periodica
archivio corrente
(cartaceo/elettronico)

Doc. archiviato in
archivio corrente

elettronico Versamento in archivio Doc. archiviato in archivio di
di deposito deposito

Doc. archiviato in
archivio corrente
cartaceo

©
=
S
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T
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3.2.2.SCARTO

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

= verifica periodicamente la tipologia e i tempi dinservazone della documentazior
sia cartacea che elettronica, presente nell’'archdvideposito per individuare quella
scartare applicando le disposizioni del massim@iramnservazione e scal

= procede con la compilazione di una lista della doentazion da scartare e da invia
alla Soprintendenza per I'approvazione e la conaumic Responsabile della gestic
documentale;

* invia, in caso di documenti cartacei, la documdntez presente sulla lista al sogge
competente per la distruzione della ci

= provvede ackliminare la documentazione elettronica preserg#ia list: approvata dalla
Soprintendenza.

In caso di affidamento esterno del servizio di eowmszione, I'elenco dei pacchetti
archiviazione contenenti i documenti destinati alcarto € geerato dal responsabile
servizio di conservazione e trasmesso al Respdasdeéila conservazione che, a sua v
verificato il rispetto dei termini temporali stabildal massimario di conservazione e scartc
comunica al Responsabile della gene documentale.

3.2.3VERSAMENTO IN ARCHIVIO STORICO

Nella fase di versamento amchivic storicd®, il responsabile per la tenulagli archivi:

29 Lart. 69 del D.P.R. 445/2000, rubricato “Archiviosici”, prevede che | documenti selezionati per
conservazione permanente sdrasferiti contestualmente agli strumenti che ne garantisd@woessc negli Archivi
di Stato competenti per territorio o nella separatazione di archivio secondo quanto previsto daifgenti
disposizioni in materia di tuteldei beni cultural’.
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= verifica se nell'archivio di deposito esistono frhaé esaurite da oltre 40 anni, sia in
forma cartacea che elettronica;

= provvede a preparare una lista contenente tuttdotumentazione presente nelle
pratiche stesse, qualora dovessero essere prpsaithe esaurite da oltre 40 anni;

= provvede ad inviare la lista della documentaziome@rsare al personale competente, in
caso di documentazione cartacea, che deve indrédua archivio storico con
sufficiente spazio per dare seguito al versamento.

3.2.4 DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione é avviata nel casalindopo aver effettuato le operazioni di scarto
e dopo aver effettuato I'eventuale versamento arekliivio storico, dalla verifica del grado di
saturazione dell’archivio di deposito cartaceouyltés che I'archivio & saturo. Nel caso in cui
I'archivio di deposito cartaceo dovesse esserg@atuesponsabile per la tenuta degli archivi:

= provvede ad individuare la documentazione da deizeae selezionandola tra quella
piu prossima alla data di scarto;

= provvede a stilare la lista dei documenti da ddizzare.

L’addetto competente:

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

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

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowedl inviare la richiesta di autorizzazione alla
Soprintendenza competente. Una volta ricevuta tamrione dalla Soprintendenza

competente, il responsabile per la tenuta dedhigrprovvede ad inviare la documentazione da
delocalizzare.

4. |L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, ai sensi dell’artcdmma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445, si intendexni rappresentazione, comunque formata, del camtedi atti, anche
interni, delle pubbliche amministrazioni o, comuagquutilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

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

= ricevuto;
= inviato;
= dirilevanza esterna;
= dirilevanza interna.
In base alla natura, invece, e classificabile icudaento:

= analogico;
= informatico.
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L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato danudt dall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13
dicembre 2017, n. 217, stabilisce che ‘pubbliche amministrazioni formano gli originaéi
propri documenti, inclusi quelli inerenti ad albelenchi e pubblici registri, con mezzi
informatici secondo le disposizioni di cui al pretecodice e le Linee guitia

Per cio che concerne la trasmissione dei docuntenfPubbliche Amministrazioni, ai sensi di
quanto disposto dall’art. 47 del CAD, essa devesaire:

= attraverso |'utilizzo della posta elettroni&avvero
* in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini delgedimento amministrativo una volta che ne
sia verificata la provenienza. Il comma 2, deltoitart. 47, stabilisce infatti cheAf fini della
verifica della provenienza le comunicazioni sondidease: a) sono sottoscritte con firma
digitale o altro tipo di firma elettronica qualifata; b) ovvero sono dotate di segnatura di
protocollo di cui all'articolo 55 del decreto delésidente della Repubblica 28 dicembre 2000,
n. 445; c) ovvero € comunque possibile accertadirareenti la provenienza, secondo quanto
previsto dalla normativa vigente o dalle Linee guié& in ogni caso esclusa la trasmissione di
documenti a mezzo fax; d) ovvero trasmesse atsav@stemi di posta elettronica certificata di
cui al decreto del Presidente della Repubblicadtbfaio 2005, n. 68

Specifiche indicazioni in materia di scambio di dmenti amministrativi protocollati tra AOO
sono contenute nell’Allegato 6 alleitiee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei
documenti informatici

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso puo essere acquiaitdstituzione scolastica con diversi mezzi
e modalita in base sia alla modalita di trasmissigoelta dal mittente sia alla natura del
documento. Un documento informatico pud essereiete’™

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

Un documento analogico, assunto che le princigabldagie di documenti analogici che
pervengono alle Istituzioni scolastiche sono telegni, documenti per posta ordinaria e
raccomandate, puo essere recapitato:

= attraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus

%0 come riportato nell’Appendice C dell’Allegato 6 allmee Guida per la formazione, gestione e consémmazdei
documenti informatigi I'utilizzo della posta elettronica #da intendersi quale modalita transitoria nelle neor
dell'applicazione delle comunicazioni tra AOO traenicooperazione applicativa’Pertanto, la cooperazione
applicativa viene identificata come l'unica modala tendere per le comunicazioni di documenti anstnativi
protocollati tra AOO.

3L per cio che riguarda la trasmissione dei docuntemtie Pubbliche Amministrazioni, specifiche indimmi sono
contenute all'interno dell’art. 47 del CAD.
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I documenti, analogici o digitali, di cui non sientificabile I'autore sono regolarmente aperti e
registrati al protocollo (con indicazione “Mittensonimo”), salvo diversa valutazione del
Dirigente Scolastico, che provvedera ad eventeakdamenti.

| documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittée € comunque chiaramente identificabile,
vengono protocollati (con indicazione “Documenta rsmttoscritto”) e inoltrati al responsabile
del procedimento, che valutera la necessita di iaitqula dovuta sottoscrizione per il

perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioé della istatura) € quella di attestare data e
provenienza certa di un documento senza interfesiredi esso. Sara poi compito del
responsabile del procedimento valutare, caso s, @ fini della sua efficacia riguardo ad un
affare o ad un determinato procedimento amminigtrase il documento privo di firma possa
essere ritenuto valido o mefio

4.2.DOCUMENTO INVIATO

| documenti informatici sono inviati all'indirizzelettronico dichiarato dai destinatari, abilitato
alla ricezione della posta per via telematica.

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende gqakl documento ricevuto/trasmesso da/a
altro Ente o altra persona fisica o giuridica. leatipne € normata dal CAD.

4.4.DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendondi tquelli che a qualunque titolo sono
scambiati tra UOR o persone dell’Istituzione sditasstessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativa):
per comunicazioni informali tra unita si intendogld scambi di informazioni che non
hanno valenza giuridico probatoria, né rilevanzdimi dell'azione amministrativa.
Queste comunicazioni avvengono, di norma, tramiEO R non sono soggette a
protocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-
probatoria): per scambio di documenti fra uniténggndono le comunicazioni ufficiali
di un certo rilievo ai fini dell'azione amministrezé e delle quali si deve tenere traccia.
Le comunicazioni di questo genere devono comungsere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intenda fappresentazione non informatica di atti, fagtidati
giuridicamente rilevanti*>.

32 per approfondimenti in merito alle tipologie di testrizione elettronica, si veda il par. “4.6.1 e firme
elettroniche”.
33 Art. 1, comma 1, lett. jpis), D.Igs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
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Si definisce “originale” il documento cartaceo mekua redazione definitiva, perfetta ed
autentica negli elementi sostanziali e formali, poendente tutti gli elementi di garanzia e di
informazione del mittente e del destinatario, staimpsu carta intestata e dotato di firma
autografa’.

La sottoscrizione di un documento determina:;

= I'identificazione dell’autore del documento;

= la paternita del documento: con la sottoscrizione 'autore detuinento si assume la
paternita dello stesso, anche in relazione al snteauto. A questo proposito si parla di
non ripudiabilita del documento sottoscritto;

= I'integrita del documento: il documento scritto e sottoscrittanualmente garantisce
da alterazioni materiali da parte di persone divels quella che lo ha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intendeil “documento elettronico che contiene la
rappresentazione informatica di atti, fatti o dagiuridicamente rilevant®. Il documento
informatico, come precisato nel paragrafo 2.1.1edéinee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtiemanate da AgID, & formato mediante una delle
seguenti modalita:

“a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti softwap servizi cloud qualificati che assicurino la
produzione di documenti nei formati e nel rispettelle regole di interoperabilita di cui
all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico per vikertatica o su supporto informatico,
acquisizione della copia per immagine su supponformatico di un documento analogico,
acquisizione della copia informatica di un docuneeswbalogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formagitale delle informazioni risultanti da
transazioni o processi informatici o dalla presentme telematica di dati attraverso moduli o
formulari resi disponibili all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via auto@atiain insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o piu banche dati, anche appeetéi a piu soggetti interoperanti, secondo
una struttura logica predeterminata e memorizzatéorma statica

Il documento informatico & immodificabile se la snamorizzazione su supporto informatico in
formato digitale non puo essere alterata nel suesso, gestione e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formsgoondo una delle modalita sopra riportate,
'immodificabilita e 'integrita sono garantite dana o piu delle operazioni indicate nelle citate
Linee Guida, al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della formazione del documento informmtimmodificabile, devono essere
generati e associati permanentemente ad esso tiviralgetadati. L'insieme dei metadati

3 per approfondimenti in merito alla ricezione di doenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Danento
ricevuto”.

3% Art. 1, comma 1, lett. p), D.Igs. 7 marzo 200582, CAD. La definizione € altresi contenuta all'mie dell’art. 1,
comma 1, lett. b), del D.P.R. 445/2000) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione inforrcatii atti,
fatti o dati giuridicamente rilevanti.
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associati dall'lstituzione scolastica ai documeinformatici e ai documenti amministrativi
informatici corrispondono a quelli obbligatori pietv nell’Allegato 5 delle Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei docunm@ptimatici’. Potranno essere individuati
ulteriori metadati da associare a particolari gt di documenti informatici, come i
documenti soggetti a registrazione particolare.

Un documento nativo informatico non puo essere editg in formato analogico prima della
sua eventuale acquisizione a sistema di protoamllrchiviazione informatica. Nel caso di
documenti soggetti a sottoscrizione, € possibile fécorso alla firma elettronica avanzata
(FEA), messa a disposizione delle Istituzioni ssti¢he dal Ministero. | Dirigenti Scolastici ed

i Direttori dei Servizi Generali ed Amministratidielle Istituzioni Scolastiche statali di ogni
ordine e grado possono, inoltre, fare ricorso filma digitale, tramite I'apposita funzione
presente sul SIDI. Le suddette modalita di firmagano delineate ed analizzate nel paragrafo
successivo.

4.6.1.LE FIRME ELETTRONICHE
La firma elettronica costituisce la modalita ordiaali firma dei documenti informatici.

In particolare, la normativa vigente in materiaiudua diverse tipologie di sottoscrizione
elettronica:

= firma elettronica, ovvero linsieme dei dati in fea elettronica, allegati oppure
connessi tramite associazione logica ad altri elattronici, utilizzata come metodo di
autentificazione (art. 3, n. 10, Reg. UE n. 910401

= firma elettronica avanzata, ovvero l'insieme deiti dallegati o connessi ad un
documento informatico che consentono l'identifioa® del firmatario e garantiscono la
connessione univoca con quest'ultimo (art. 3, nReg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica qualificata, ovvero una firmateignica avanzata che si basa su un
certificato qualificato (art. 3, n. 12, Reg. UE91.0/2014);

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

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzdtafirma digitale rappresenta la tipologia di
firma piu sicura. Essa e disciplinata dall’art. &1 CAD il quale, ai commi 1, 2, 3 e 4, prevede
che “1. La firma digitale deve riferirsi in maniera uniza ad un solo soggetto ed al documento
o all'insieme di documenti cui € apposta o assaciat L'apposizione di firma digitale integra e
sostituisce I'apposizione di sigilli, punzoni, timlzontrassegni e marchi di qualsiasi genere ad
ogni fine previsto dalla normativa vigente. 3. Rargenerazione della firma digitale deve
adoperarsi un certificato qualificato che, al montedella sottoscrizione, non risulti scaduto di
validita ovvero non risulti revocato o sospesoAétraverso il certificato qualificato si devono
rilevare, secondo le Linee guida, la validita dedrtificato stesso, nonché gli elementi
identificativi del titolare di firma digitale e delertificatore e gli eventuali limiti d'uso. Le &r
guida definiscono altresi le modalita, anche terafipdi apposizione della firnfa

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto gtadgil’art. 24, comma 4is, del CAD, qualora
ad un documento informatico sia apposta una firmgaate o un altro tipo di firma elettronica
qualificata basata su un certificato elettroniceomato, scaduto o sospeso, il documento si ha
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come non sottoscritto, salvo che lo stato di sosipee sia stato annullato. Ad ogni modo,
'eventuale revoca o sospensione, comunque motivata effetto dal momento della
pubblicazione, salvo che il revocante, o chi rideida sospensione, non dimostri che essa era
gia a conoscenza di tutte le parti interessate.

Si rappresenta, inoltre, che l'articolo 20, comrdaisl del CAD, come modificato dall'art. 20,
comma 1, lett. a) del D.Lgs. 13 dicembre 201717, 3tabilisce chell'documento informatico
soddisfa il requisito della forma scritta e ha fiecia prevista dall'articolo 2702 del Codice
civile quando vi & apposta una firma digitale, altipo di firma elettronica qualificata o una
firma elettronica avanzata o, comunque, & formpteyia identificazione informatica del suo
autore, attraverso un processo avente i requistdti dall’AgID ai sensi dell'articolo 71 con
modalita tali da garantire la sicurezza, integriggimmodificabilitd del documento e, in maniera
manifesta e inequivoca, la sua riconducibilita ailtore. In tutti gli altri casi, I'idoneita del
documento informatico a soddisfare il requisitoladbrma scritta e il suo valore probatorio
sono liberamente valutabili in giudizio, in relaa® alle caratteristiche di sicurezza, integrita e
immodificabilita. La data e I'ora di formazione débcumento informatico sono opponibili ai
terzi se apposte in conformita alle Linee guida

Ai sensi dell’art. 20, commi fler e 1-quater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, lel),
del D.lgs. 13 dicembre 2017, n. 217: t€) L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica
qualificata o digitale si presume riconducibile tétblare di firma elettronica, salvo che questi
dia prova contraria. (1-quater) Restano ferme Ispdisizioni concernenti il deposito degli atti e
dei documenti in via telematica secondo la nornagti@nche regolamentare, in materia di
processo telematito

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta podsibndividuare quale sia I'efficacia probatoria
del documento informatico, sulla base del tipanhé apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

= i documenti sottoscritti con firma elettronica “semplce” soddisfano il requisito della
forma scritta e il loro valore probatorio € libemamte valutabile in giudizio, in relazione
alle caratteristiche di sicurezza, integrita e irdificabilita della firma stessa;

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

= i documenti sottoscritti con firma digitale con certficato revocato, scaduto o
sospesdanno piena prova fino a disconoscimento, ai sénguanto disposto dall’art.
2712 c.c’.

Si rileva, inoltre, che l'art. 25 del CAD, rubricatFirma autenticatd, prevede che la firma
elettronica o qualsiasi altro tipo di firma elettica avanzata, autenticata dal notaio o da altro
pubblico ufficiale a cio autorizzato, si ha peoriosciuta ai sensi dell'art. 2703 éc.

36 art. 2702 c.c. stabilisce ch&4 scrittura privata fa piena prova, fino a queralafalso, della provenienza delle
dichiarazioni da chi I'ha sottoscritta, se coluirdm il quale la scrittura &€ prodotta ne riconostze sottoscrizione,
ovvero se questa € legalmente considerata comeasmutd.

37 'art. 2712 c.c. stabilisce cheé riproduzioni fotografiche, informatiche o cinetografiche, le registrazioni
fonografiche e, in genere, ogni altra rappreseradaei meccanica di fatti e di cose formano piena ardei fatti e
delle cose rappresentate, se colui contro il qusadao prodotte non ne disconosce la conformita @i éaalle cose
medesime
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Il CAD* stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai nuna 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano

essere sottoscritti con firma elettronica qualifica digitale, a pena di nullita. Gli atti di cdira

13, del citato art. 1350 c.c., invece, oltre ai tip firma sopra menzionati, possono essere
sottoscritti anche con firma elettronica avanzatalewono essere formati con le ulteriori

modalita di cui all'articolo 20, commalds, primo periodd”

La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale é
eseguita dopo che l'operatore di protocollo hafisato la validita della firma digitale con
apposita funzione sul sistema di protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i docuniefiimatici possono essere anche senza
firma e in tal caso si seguira la disciplina contaral par. “4.1. — Documento ricevutb”

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli attrteaei che provengono e che sono generati da
sistemi automatizzati, la firma sul documento a@tadel funzionario responsabile puo essere
sostituita dalla dicituraFirma autografa sostituita a mezzo stampa, ai sde8iart. 3, comma

2, Legge 39/1993

4.7.CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENTI

Occorre che i documenti amministrativi, sia anatoghe informatici, aventi rilevanza esterna,
contengano le seguenti informazioni:

= denominazione e logo dellamministrazione mittente;

= indirizzo completo dellamministrazione (via, nurae€AP, citta, provincia);

= indirizzo di posta elettronica certificata dellitazione scolastica;

= indicazione dell’Istituzione scolastica e dellU@Re ha prodotto il documento;

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

Inoltre, il documento deve recare almeno le segudntmazioni:

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

38 'art. 2703 c.c. stabilisce chd “Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autesti dal notaio o da altro pubblico
ufficiale a cid autorizzato. 2. L'autenticazionenstste nell'attestazione da parte del pubblicocidfe che la
sottoscrizione € stata apposta in sua presenzauliblico ufficiale deve previamente accertare & della
ggersona che sottoscriie

Art. 21, comma 2is, del CAD.

40 'art. 1350 c.c. stabilisce chéevono farsi per atto pubblico o per scrittura @ta, sotto pena di nullita: 1) i
contratti che trasferiscono la proprieta di benirmbili; 2) i contratti che costituiscono, modifiaae trasferiscono
il diritto di usufrutto su beni immobili, il diritt di superficie, il diritto del concedente e deifitceuta; 3) i contratti
che costituiscono la comunione di diritti indicdfii numeri precedenti; 4) i contratti che costitoso o modificano
le servitu prediali, il diritto di uso su beni imiiti e il diritto di abitazione; 5) gli atti di riunzia ai diritti indicati
dai numeri precedenti; 6) i contratti di affrancarie del fondo enfiteutico; 7) i contratti di angsi; 8) i contratti di
locazione di beni immobili per una durata superi@aove anni; 9) i contratti di societa o di assmone con i
quali si conferisce il godimento di beni immobildicaltri diritti reali immobiliari per un tempo exedente i nove anni
0 per un tempo indeterminato; 10) gli atti che @¢agtcono rendite perpetue o vitalizie, salve Ispdisizioni relative
alle rendite dello Stato; 11) gli atti di divisiortk beni immobili e di altri diritti reali immobidri; 12) le transazioni
che hanno per oggetto controversie relative ai @pipgiuridici menzionati nei numeri precedenti; )1§li altri atti
specialmente indicati dalla legye

4 per approfondimenti in merito alla ricezione di doenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Domento
ricevuto”
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Esso non deve contenere il riferimento al numerdasli coerentemente a quanto disposto
dall'art. 14, comma bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosiecomdificato dalla
legge 9 agosto 2013, n. 98, recariiisure per favorire la diffusione del domicilio dije”, il
quale stabilisce che, ai fini della verifica dgfilevenienza delle comunicazioni, & in ogni caso
esclusa la trasmissione di documenti a mezzo &Rubbliche Amministrazioni. E facolta del
Responsabile della gestione documentale aggiuregqreelle fin qui esposte altre regole per la
determinazione dei contenuti e per la definizioe#adstruttura dei documenti informatici. Si
evidenzia, altresi, che in tema di accesso ai deatirmmministratii’, a ciascuna Istituzione
scolastica spetta l'onere di specificare con pimws gli estremi di registrazione di un
documento sui propri sistemi di protocollo.

L’indicazione di tali elementi (tra cui I'oggettaleve essere rispondente agindardindicati
nel presente manuéfe Cid perché prerequisito essenziale del pienorgedio del diritto

allaccesso agli atti e la reperibilita di quediimi che é assicurata da una corretta e
standardizzata definizione/trascrizione dell'oggett

4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai sdaelart. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del
2000, i documenti ricevuti e spediti dall'ammirégione e tutti i documenti informatfgi

Inoltre, I'art. 40bis del CAD, come modificato dagli artt. 37, comma 16& comma 1, del
D.lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, prevede che foonmgyetto di registrazione di protocollo ai
sensi dell'articolo 53 del D.P.R. n. 445 del 2000g“comunicazioni che provengono da o sono
inviate a domicili digitali eletti ai sensi di quamprevisto all'articolo 3-bis, nonché le istanze e
le dichiarazioni di cui all'articolo 65 in conforitdi alle Linee guida

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligafori

= le gazzette ufficiali;

= | bollettini ufficiali e i notiziari della Pubblicdmministrazione;
= le note di ricezione delle circolari e altre disgmsi;

= | materiali statistici;

= gli atti preparatori interni;

= igiornali, le riviste;

= ilibri;

= i materiali pubblicitari;

42 Nell'ambito della disciplina di accesso, I'art. dgmma 1, lett. d), della L. 241/1990 definisce dcdmento
amministrativo come dgni rappresentazione grafica, fotocinematografiedgttromagnetica o di qualunque altra
specie del contenuto di atti, anche interni o nefativi ad uno specifico procedimento, detenutiuta pubblica
amministrazione e concernenti attivita di pubbliotteresse, indipendentemente dalla natura pubbiéziso
privatistica della loro disciplina sostanzidle

*3per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “5:Scrittura di dati di protocollo”.

44 Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseivaz dei documenti informatici’emanate dall’AgID,
prevedono chel‘a registrazione informatica dei documenti € rafgenetata dall'insieme di dati in forma elettronica
allegati 0 connessi al documento informatico alefidell'identificazione univoca di tutti i documemtiodotti e
acquisiti. Per la Pubblica Amministrazione vale gt@adisposto ai sensi dell’'articolo 53, comma 9, HeDA".

® Lart. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al primaigao prevede che Sono oggetto di registrazione
obbligatoria i documenti ricevuti e spediti dall’anmnistrazione e tutti i documenti informatici
“% Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.
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= gli inviti a manifestazioni;
= tuttii documenti gia soggetti a registrazione igatare dell’ Amministrazione.

Nel caso in cui sia necessario attribuire una datta a un documento informatico non soggetto
a protocollazione prodotto all’interno dell'lstiione scolastica, si applicano le regole per la
“validazione temporale” di cui al DPCM del 22 feblor 2013 Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firmdtmriche avanzate, qualificate e digitali, ai
sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, @8nma 3, 32, comma 3, lettera b), 35,
comma 2, 36, comma 2, €'71

In particolare, la “validazione temporale” consediestabilire il momento temporale in cui il

documento informatico e stato formato ed e defimitane il risultato di una procedura
informatica in grado di offrire un riferimento teomale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato & lartamaemporale”, ovvero ‘il riferimento
temporale che consente la validazione temporaldes dimostra I'esistenza di un’evidenza
informatica in un tempo certo

5. ILPROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

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

| documenti che devono essere registrati a prdmcgbdno indicati nel paragrafo “4.8. -
Protocollabilita di un documento amministrativo”.

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

= protocollare un documento gia protocollato;

= apporre manualmente la segnatura di protocollepsatasi in cui I'apposizione tramite
'applicativo possa deteriorare le informazioni damentali del documento (ad es.
sovrapposizione del timbro in ingresso al timbragtita, presenza di etichetta adesiva
plastificata che verrebbe annerita dalla stampante)

= in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporrea gagnatura del tipo es.: 1741/1,
1741/2, 1741/3, ecc. oppure attribuire ad esdides® numero di protocollo;

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

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

= apporre la firma sul documento successivamentegaitacollazione;

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

4 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
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La protocollazione per ogni documento € effettuadaiante la memorizzazione dei seguenti
element?®

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

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

=  mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiVladestinatario o i destinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modibie;

* oggetto del documento, registrato in forma non ficabile;

= data e protocollo del documento ricevuto, se digplgn

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

= informazioni inerenti all'assegnazione interna atiministrazione e la eventuale
classificazion®.

L’'operazione di protocollazione, cosi come appeescdtta, deve essere effettuata sibpo
aver caricato sul sistema il documento principaleseoi allegati (che devono riportare tutti il
medesimo numero di protocollo).

5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentadil'tstituzione scolastica necessita una
particolare attenzione alla qualita delle infornoaziassociate, in fase di protocollazione, ai
documenti interessati, al fine di evitare che dueastltino non reperibili o difficilmente
rintracciabili.

A tal fine, sono di seguito riportate le regole gli utilizzatori del sistema di protocollo
informatico devono attenersi, per la redazionesdguenti dati:

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

Titoli professionali e/o

o . Sempre omessi
istituzionali

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

o o - Se riportano nomi di persona valgono le precedegtle
Nomi di ditte e societa ) ) ) o ] o
- Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in @étéva, acronimi

48Tali elementi sono definiti nell’art. 53, commadgl D.P.R. 445/2000.

“ITale elemento & previsto dalleifiee Guida sulla formazione, gestione e conseovezilei documenti informatici
emanate dall’AgID.
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- La forma societaria senza punti
Esempia GIUSEPPE BIANCO, ACME SpA

Enti e associazioni in

genere Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddoveodibili

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

Esempia MIN. ISTRUZIONE e MERITO, oppure MIM

Enti di secondo livello Usare la forma estesa o acronimi noti

o In maiuscolo e senza punti
Sigle in genere ,
Esempia MIM

) o - Digitare il carattere direttamente dalla tastiera
Virgolette e apici _ ] S _
- Non eseguire la funzione copia e incolladndows

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

Date

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'asapione all’'originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informakigiguardanti il documento stesso.
L'operazione di segnatura € effettuata dall'appNeaautomaticamente e contemporaneamente
alloperazione di registrazione di protocdfloEssa consente di individuare ciascun documento
in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnaturgmitocollo sond"

« il progressivo di protocolf;

= la data di protocollo;

= lidentificazione in forma sintetica dellAmminiattione o dell'Area Organizzativa
individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo puo inchedegni altra informazione utile o necessaria,
qualora tali informazioni siano disponibili gia mlomento della registrazione di protocollo.
Quando il documento é indirizzato ad altre Ammnaizioni ed € formato e trasmesso con
strumenti informatici, la segnatura di protocollaop includere tutte le informazioni di
registrazione del documento.

%0 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000 Ekirfee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti
informatici’, emanate dall’AgID, pag. 20.

® Tali informazioni sono definite all'art. 55 del DR 445/2000.

%2 Aj sensi dellart. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2@20"Il numero di protocollo & progressivo e costituda
almeno sette cifre numeriche. La numerazione éokiata ogni anno solaré
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La segnatura di protocollo dell'lstituzione scoleat in ottemperanza alle regole tecniche
precedentemente esposte, adottsetldi informazioni minime ed utilizza quale identiftoa
dell’Amministrazione il codice con cui l'lstituzien scolastica € univocamente identificata
sull’indice delle Pubbliche Amministrazioni.

5.4.DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocollo dei documenti penugrall’lstituzione scolastica sono effettuate
nella giornata di arrivo e comunque non oltre trerrg lavorativi dal ricevimento di detti
documenti. Qualora nei tempi sopra indicati nonsposssere effettuata la registrazione di
protocollo, il Responsabile della gestione puo argare la registrazione in tempi successivi
fissando comunque un limite di tempo e conferenddore, nel caso di scadenze
predeterminate, al timbro datario d’arrivo, espdindone l'autorizzazione attraverso apposite
note interne. Il protocollo differito consiste rdifferimento dei termini di registrazione e si
applica ai documenti in arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWVENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC comporta I'ingibmittente di due tipologie diverse di
ricevute: una legata al servizio di posta certiicauna al servizio di protocollazione
informatica. Nel caso di ricezione di documentiommfatici mediante PEC, la notifica al
mittente dell'avvenuto recapito del messaggio écasga dal servizio di posta elettronica
certificata, utilizzato dall'lstituzione scolastican glistandardspecifici.

In caso di documenti pervenuti via PEO, €& inviate wonferma di ricezione con relativa
segnatura informatica in formato XML del documeattvaverso apposita funzione (“Inoltro” o
“Rispondi”).

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocollo é lo strumento attraverso e possibile identificare in modo univoco e
certo i documenti ricevuti e spediti mediante lgistazione di determinati elementi che
caratterizzano ogni singolo documento. Per taleivmoil registro di protocollo svolge una
fondamentale funzione giuridico probatoria, attedtal’esistenza di un determinato documento
allinterno del sistema di gestione documentalamgtendone I'autenticita.

Dunque, in coerenza con la normativa vigente,gisteo ufficiale di protocollo € unico, sia per
la protocollazione in ingresso, che in uscita, ¢hemodalita interna e la numerazione
progressiva delle registrazioni di protocollo € aaniindipendentemente dal modello
organizzativo adottato. La numerazione si chiud&laldicembre e ricomincia il 1° gennaio
successivo. Essa si aggiorna automaticamente gligquatmente.

Deve essere prodotto automaticamente il registingliero di protocollo costituito dall’elenco
delle informazioni inserite con I'operazione diistgpzione di protocollo nell’arco di uno stesso
giorno.

Esso deve essere inviato automaticamente dal siswdinprotocollo, in formato tale da
garantirne la non modificabilitd. Al fine di garaetla non modificabilita delle operazioni di

34



5(- 3 ) @ rE\)AEIE\Il_.IASTERO
s ¢ Wonéstoro det! Struione YitelF CULTURA

registrazione, il registro giornaliero di protoeolE trasmesso entro la giornata lavorativa
successiva al sistema di conservazione

Si specifica che con riferimento alle protocollamieffettuate esclusivamente sul Registro
ufficiale di protocollo, l'operatore che gestis@e dmistamento dei documenti puo definire
“riservata” una registrazione di protocollo ed agsgla per competenza ad un utente
assegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazionevesa i seguenti documenti:

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

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

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

E possibile impostare una data di scadenza altesratiservato del documento. Una volta
scaduti i termini di riservatezza, il documentoedita visibile a chi & abilitato.

5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento del esisa di protocollo informatico per cause
tecniche accidentali o programmate, ai sensi dellé8 del Testo Unico, le registrazioni di
protocollo vengono effettuate su un registro di eyeeza’.

Il Responsabile della gestione documentale aut@rizon proprio provvedimento la
predisposizione del registro di emergenza in fowagacea oppure in forma digitale e, al
ripristino della funzionalita del sistema di praddo informatico, tutte le registrazioni effettuate
vengono inserite a sistema, continuando la nunamazdel protocollo generale raggiunta al
momento dell'interruzione del servizio. A tale tgazione € associato anche il numero di
protocollo e la data di registrazione riportati gubtocollo di emergenza, mantenendo una
correlazione con il numero utilizzato in emergerzal registro di emergenza sono riportate la
causa, la data e I'ora di inizio dell'interruziodel funzionamento del sistema di protocollo. In
questi casi, dovranno essere compilati in ogni fmde e firmati, i Moduli di Registrazione di
Emergenza.

%3«|inee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticiemanate dall’AgID.

% art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede cHe ll responsabile del servizio per la tenuta detpcollo informatico,
della gestione dei flussi documentali e degli avchiutorizza lo svolgimento anche manuale delleragieni di
registrazione di protocollo su uno o piu registii @mergenza, ogni qualvolta per cause tecniche siarpossibile
utilizzare la normale procedura informatica. Subigtro di emergenza sono riportate la causa, laadatl'ora di
inizio dell'interruzione nonché la data e I'ora depristino della funzionalita del sistema. 2. Qued I'impossibilita
di utilizzare la procedura informatica si prolunglitre ventiquattro ore, per cause di eccezionataviga, il
responsabile per la tenuta del protocollo pud aigpare I'uso del registro di emergenza per perisdccessivi di
non piu di una settimana. Sul registro di emergeraano riportati gli estremi del provvedimento ditarizzazione.
3. Per ogni giornata di registrazione di emerger&aiportato sul registro di emergenza il numeroatet di
operazioni registrate manualmente. 4. La sequenmaenica utilizzata su un registro di emergenza,h&na seguito
di successive interruzioni, deve comunque garafititentificazione univoca dei documenti registraéll’ambito del
sistema documentario dell’area organizzativa omegerb. Le informazioni relative ai documenti pratheati in
emergenza sono inserite nel sistema informatidtizzando un’apposita funzione di recupero dei dag¢inza ritardo
al ripristino delle funzionalita del sistema. Dutenla fase di ripristino, a ciascun documento ré&gi® in
emergenza viene attribuito un numero di protocal@® sistema informatico ordinario, che provvede antenere
stabilmente la correlazione con il numero utilizzat emergenza”.
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Qualora l'interruzione del funzionamento del siskedi protocollo si prolunghi per piu di
ventiquattro ore, il Responsabile della gestioneudtentale, ai sensi della normativa vigente,
autorizza l'uso del registro di emergenza per mrsoiccessivi di non piu di una settimana; in
tali casi sul registro di emergenza, oltre alleoinfazioni di cui sopra, vengono riportati gli
estremi del provvedimento di autorizzazione.

5.8.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell'lstituzione scolastica sono istitu registri particolari che possono essere
sottratti alla consultazione da parte di chi nanespressamente abilitato e per i quali possono
essere previste particolari forme di riservatezzii accesso. Su questi registri vanno caricati
solo i documenti informatici o le immagini dei dogenti cartacei secondo le istruzioni presenti
sul decreto istitutivo del registro particolarepgrola che deve essere integralmente riportato nel
presente manuale.

| documenti che sono soggetti a particolare regggtne dell’lstituzione scolastica e che, ai
sensi dell'art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/20Gfhosesclusi dalla protocollazione, sono
definiti nel presente manuale, con indicazioneadelbdalita di gestione dei relativi registri

Sono soggetti a registrazione particolare i docunmedicati nell'apposito allegato (7.4).

Per la gestione del trattamento delle registrazaniicolari informatiche vengono individuati i
seguenti registri indicati nell'apposito allegatimde relative modalita di gestione (7.5).

5.9.ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campayueli obbligatori della registrazione di
protocollo registrato in forma non modificabile,rpmorreggere errori verificatisi in sede di
immissione manuale di dati o attraverso l'interap#ita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare &irat registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentale éterizzato ad annullare ovvero a dare
disposizioni di annullamento delle registrazioni diprotocollo. L'annullamento di una
registrazione di protocollo deve essere richiesto gpecifica e-mail, adeguatamente motivata,
indirizzata al Responsabile della gestione docuatenthe, solo a seguito della valutazione
della particolare questione, puo autorizzare |'dlamento stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memotigzeella base di dati per essere sottoposte
alle elaborazioni previste dalla procedura. In tdpetesi, la procedura per indicare
I'annullamento riporta la dicitura “annullato” iropizione sempre visibile e tale, comunque, da
consentire la lettura di tutte le informazioni am@rie unitamente alla data, all'identificativo
dell'operatore ed agli estremi del provvedimenswidrizzazione. Il sistema registra I'avvenuta
rettifica, la data e il soggetto che é intervenuto.

Al momento dell’annullamento di una registraziom@mbtocollo generale I'applicativo richiede
la motivazione e gli estremi del provvedimento mhalamento.

5.10.M ODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE

Il processo di scansione si articola nelle seguasiti
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= acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da
piu pagine, corrisponda un unictle in un formato standard abilitato alla
conservazione;

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

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

* memorizzazione delle immagini, in modo non modbitza

In linea con la certificazione di proces%d'operatore di protocollo, a valle del processo d
scansione, attesta la conformita del documentosgmaato al documento originale.

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

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione della firma digitale o firma elettramicualificata o firma elettronica
avanzata o altro tipo di firma ai sensi dell’ar@, Zomma 1bis, ovvero del sigillo
elettronico qualificato o avanzato da parte dieffettua il raffronto.

L'attestazione di conformita delle copie pud esserserita nel documento informatico
contenente la copia per immagine o essere prodottee documento informatico separato
contenente un riferimento temporale e 'improntagii copia per immagine.

II documento informatico contenente l'attestazianesottoscritto con firma digitale o firma
elettronica qualificata 0 avanzata del notaio opadblico ufficiale a cid autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato ingime i documenti che per caratteristiche
fisiche non possono essere sottoposti a scansion@ati non standardo particolarmente
voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protocdtiatimenti contenenti categorie particolari di
dati personali di cui all’art. 9 del Regolamento BE9/2016, I'operatore di protocollo, dotato
delle necessarie abilitazioni, dovra contrassegnarelocumento come contenente dati
riservatr’.

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell’lstituzi@mmlastica deve adottare un meccanismo di
compliancee rispetto della normativa in materia di protezialee dati personali, ai sensi del
Reg. UE 679/2016 e del D.Lgs. 196/2003, modificktbD.Lgs. 101/2018.

555i vedano, in merito, gli articoli 22, commablis; e 23ter, comma 1his, del CAD e I'Allegato 3 alleLinee Guida
sulla formazione, gestione e conservazione deimeati informaticl emanate dall’AgID.

%% Art. 22 del CAD.

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

58“Le Linee Guida sulla formazione, gestione e comaeione dei documenti informaticemanate dall’AgID,
stabiliscono che “[...]il responsabile della gestione documentale ovvenee nominato, il coordinatore della
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L'Istituzione scolastica deve intraprendere iniziatvolte ad ottemperare a quanto previsto dal
Regolamento UE 679/2016, con particolare riferiraent

= al principio di liceita del trattamento dei dati;

« al principio di minimizzazione del trattamento det®:

= allesercizio dei diritti di cui agli artt. 15-228GDPR da parte degli interessati;
= alle modalita del trattamento e ai requisiti ddi;da

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

= allanalisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= allindividuazione del Responsabile della proteEalei dati;

= allindividuazione dei Soggetti autorizzati al teahento dei dati;

= allanalisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= alle misure di sicureza

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanzarass| concetto daccountabilitye la capacita
di adottare un processo efficace per la protezitmelati, affinché si riduca al minimo il rischio
di una loro possibile violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione docurakmtin accordo con il Responsabile della
conservazione, con il Responsabile per la transzidigitale, e acquisito il parere del
Responsabile della protezione dei dati persongdglippone il piano della sicurezza del sistema
di gestione informatica dei documenti, prevedendpootune misure tecniche e organizzative
per garantire un livello di sicurezza adeguato isthio in materia di protezione dei dati
personali, ai sensi dell'art. 32 del Reg. UE 672&0anche in funzione delle tipologie di dati
trattati, quali quelli riferibili alle categorie pé&olari di cui agli artt. 9-10 del Regolamento
stesso.

Sul punto, il Garante dellprivacy nel Parere sullo schema diihee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti inforniadieli 13 febbraio 2020, ha evidenziato che |l
mero rinvio alle misure di cui alla circolare Agtizl 18 aprile 2017, n. 2/2017, nel’ambito dei
requisiti di sicurezza cui sono tenuti i vari sagjgeoinvolti nel trattamento, non e di per sé
sufficiente ad assicurare l'adozione di misure @iuezza del trattamento adeguate, in
conformita al Regolamento, a norma del quale, sedovece valutare, in concreto, i rischi che
possono derivare, in particolare, dalla distruzjowalla perdita, dalla modifica, dalla
divulgazione non autorizzata o dall’accesso, in smadcidentale o illegale, a dati personali
trasmessi, conservati 0 comungue trattati.

L’Istituzione scolastica é tenuta ad adottare,gred, idonee e preventive misure di sicurezza,
volte a custodire i dati personali trattati, in roadh ridurre al minimo i rischi di distruzione o
perdita, anche accidentale, di accesso non audwoizz di trattamento non consentito o non

gestione documentale, in accordo con il responsatiélla conservazione di cui al paragrafo 4.6, doesponsabile
per la transizione digitale e acquisito il parereldesponsabile della protezione dei dati persgnatedispone il
piano della sicurezza del sistema di gestione ifdica dei documenti, prevedendo opportune misecaithe e
organizzative per garantire un livello di sicurezadeguato al rischio in materia di protezione datigpersonali, ai
sensi dell’art. 32 del Regolamento UE 679/2016 (®RPanche in funzione delle tipologie di dati taditt quali

quelli riferibili alle categorie particolari di cuagli artt. 9-10 del Regolamento stesso.

9 Art. 5, comma 1, lett. ¢), del Regolamento UE 679620

%0 e misure di sicurezza devongdrantire un livello di sicurezza adeguato al risgthdel trattamento; in questo
senso l'art. 32 par. 1 del Regolamento UE 679/20fté aona lista aperta e non esaustiva.
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conforme alle finalita della raccolta, in relazioale conoscenze acquisite in base al progresso
tecnico, alla loro natura e alle specifiche caritiehe del trattamento.

Nello specifico, le misure di carattere tecnicofonigzativo adottate dall'Istituzione scolastica
sono quelle riportate in allegato (7.6).

6.2.DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

6.2.1. ACCESSO DOCUMENTALE

Per diritto di accesso si intende, ai sensi de¢ll’22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990, “
diritto degli interessati di prendere visione eedtrarre copia di documenti amministrativi

Gli istanti devono essere portatori di un interedisetto, concreto e attuale, corrispondente ad
una situazione giuridicamente tutelata e collegatdocumento amministrativo e ai documenti
connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiestaadtesso motivata, essendo necessaria una
valutazione oggettiva circa la posizione dell'istaper verificare I'esistenza di un nesso di
strumentalita rispetto ad una situazione giuridieata tutelata e collegata al documento al
quale é richiesto l'accesso.

Il diritto di accesso & escluso per

= i documenti coperti dal segreto di Stato;

= | procedimenti tributari;

» [attivita della Pubblica Amministrazione diretth'@manazione di atti normativi o
amministrativi generali;

= | procedimenti selettivi contenenti informazioniadirattere psicoattitudinale.

Il diritto all’accesso ai documenti amministrat&iprioritario rispetto al diritto alla riservatezza
in tutti quei casi in cui listanza ostensiva siseqrdinata alla tutela e alla difesa dei propri
interessi giuridici.

L'Istituzione scolastica deve effettuare una valittae oggettiva circa la posizione dell'istante

per verificare I'esistenza di un nesso di strum@ataispetto ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale e rithiaccesso, tenendo conto altresi di quanto
previsto eventualmente nello specifico regolameyep I'accesso documentale, adottato dalla
scuola, in conformita alle previsioni contenutdanekelibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profiprivacy, il D.Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubricatoAtcesso a
documenti amministrativi e accesso civiqgoevede che 1. Fatto salvo quanto previsto
dall'articolo 60, i presupposti, le modalita, i lith per I'esercizio del diritto di accesso a
documenti amministrativi contenenti dati personalia relativa tutela giurisdizionale, restano
disciplinati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, @ccessive modificazioni e dalle altre
disposizioni di legge in materia, nonché dai relategolamenti di attuazione, anche per cio
che concerne i tipi di dati di cui agli articoli 10 del regolamento e le operazioni di
trattamento eseguibili in esecuzione di una rictdie$ accesso.”.

In breve, si rileva che rispettdai

1 Art. 24, L. 241/1990.
62 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 e 60LDs. 196/2003.
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= Dati personali: il diritto allaccesso ai documenti amministratiyiud prevalere
sull’interesse alla riservatezza, nel rispettopiicipio di minimizzazione;
= Dati cc.dd. sensibili e giudiziari: il diritto all'accesso prevale solo laddove

sia strettamente indispensabile;

= Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idoaerivelare lo stato di salute e la vita
sessuale)il diritto di accesso prevale esclusivamente sesitiaazione giuridicamente
rilevante che si intende tutelare con la richieitaccesso ai documenti amministrativi
consiste in un diritto della personalita o in utnaatliritto o liberta fondamentale.

A tal proposito, nella gestione degli accessi e satiazione dei documenti detenuti
dall'Istituzione scolastica, da parte di terziRibksponsabile della gestione e tenuto ad informare
in modo costante ed aggiornato il Responsabile getitezione dei dati personali.

In ogni caso, nell'ipotesi di accesso diretto aiget archivi, I’Amministrazione titolare dei dati,
rilascia all’Amministrazione procedente appositatoamzazione in cui vengono indicati
eventuali limiti e condizioni di accesso, volti adsicurare la riservatezza dei dati personali ai
sensi della normativa vigente anche mediante palstidi apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata protocollazione riservata (come indicato nel
paragrafo 5.8.), la visibilita completa del documhee@ possibile solo all'utente assegnatario per
competenza e agli operatori di protocollo che hahpermesso applicativo di protocollazione
riservata (permesso associato al ruolo). Tuttalyli utenti (seppure inclusi nella giusta lista di
competenza) possono accedere solo ai dati di regishe (ad esempio, progressivo di
protocollo, data di protocollazione), mentre sosourati i dati relativi al profilo del protocollo
(ad esempio, classificazione).

| documenti non vengono mai visualizzati dagli titgorivi di diritti di accesso, neanche a
fronte di una ricerca generale nell'archivio o mauicercdull text

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOlAguarda la possibilita di accedere a dati,
documenti e informazioni detenuti dalle PubblichearAinistrazioni ulteriori rispetto a quelli
oggetto di pubblicazione obbligatoria previsti Balgs. 33/201%’.

Le istanze possono essere presentate da chiungoesseindere da particolari requisiti di
gualificazione, e senza necessita di motivazione.

L'accesso civico generalizzato e volto a:

= assicurare a chiunque l'accesso indipendentemealia titolarita di situazioni
giuridiche soggettive;

= promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

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

83 L'accesso civico generalizzato € previsto dall'&t.comma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differenzii’atxesso
civico semplice di cui al comma 1 del medesimocatt, il quale stabilisce chd_"obbligo previsto dalla normativa
vigente in capo alle pubbliche amministrazioni dbplicare documenti, informazioni o dati comportaliritto di
chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in sia stata omessa la loro pubblicazisSn€ome precedentemente
evidenziato, listanza di accesso civico, qualolibia a oggetto dati, informazioni o documenti otmedi
pubblicazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 832, & presentata al Responsabile per la prevenziehe
corruzione e della trasparenza.
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Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminardd&nze, dovrebbero adottare anche adeguate
soluzioni organizzative, quali, ad esempila concentrazione della competenza a decidere
sulle richieste di accesso in un unico ufficio @totdi risorse professionali adeguate, che si
specializzano nel tempo, accumulando know how periesza), che, ai fini istruttori, dialoga
con gli uffici che detengono i dati richi€sticome indicato nella Deliberazione ANAC
1309/2016".

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatatigstinza, devono emettere un provvedimento
espresso e motivato nei successivi trenta giorni.

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzhiboitato qualora sia pregiudicato un interesse
pubblico, ovvero:

= la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

= la sicurezza nazionale;

= la difesa e le questioni militari;

= le relazioni internazionali;

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

= il regolare svolgimento di attivita ispettive.

L'Istituzione scolastica deve, altresi, effettuaua’attivita valutativa con la tecnica del
bilanciamento, caso per caso, tra l'interesse pubhblladisclosuregeneralizzata e la tutela di
interessi considerati validi dall'ordinamento. Ihiéggo € necessario per evitare un pregiudizio
concreto alla tutela di uno dei seguenti interpasati:

» protezione dei dati personali;
= liberta e segretezza della corrispondenza;

* interessi economici e commerciali, inclusi la prefar intellettuale, il diritto d’autore e i
segreti commercidh.

Sulle richieste di riesame presentate dai richig#dainquali sia stato negato totalmente o
parzialmente l'accesso o che non abbiano avutoostap entro il termine stabilito, il
Responsabile per la prevenzione della corruziodella trasparenza decide con provvedimento
motivato, entro il termine di venti giorni.

Qualora I'accesso sia stato negato o differito gggenze di tutela della protezione dei dati
personali, il Responsabile della prevenzione datlauzione e della trasparenza, fatto salvo il
confronto con il RPD, deve provvedere, sentitoar&hte per la protezione dei dati personali, il
quale si pronuncia entro il termine di dieci giodaila richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da e@ael RPCT e sospeso fino alla ricezione del
parere del Garante e comunque per un periodo rueriste ai predetti dieci giorfii

64 La Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 20&68ante Linee Guida recanti indicazioni operative ai fini
della definizione delle esclusioni e dei limiti'aticesso civico di cui all’art. 5 ¢. 2 del D.Lgs3/2013 ¢ stata
adottata ai sensi dell’art. lfis, comma 6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilishe tAi fini della definizione delle
esclusioni e dei limiti all'accesso civico di clipgesente articolo, I'Autorita nazionale anticomione, d'intesa con il
Garante per la protezione dei dati personali e ganta Conferenza unificata di cui all'articolo 8 ideecreto
legislativo 28 agosto 1997, n. 281, adotta line@guecanti indicazioni operative

Sgj vedano, sul punto, I'art. Bisdel D.Lgs. 33/2013 e la Deliberazione ANAC 1309201
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Nei casi di risposta negativa o parzialmente negasopra elencati, I'lstituzione scolastica é
tenuta, ad ogni modo, a una congrua e completavazidine.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operasivieFOIA sono contenute nella Circolare del
Ministro per la Semplificazione e la Pubblica Ammtrazione n. 2/2017 avente ad oggetto
“Attuazione delle norme sull'accesso civico gengralio (c.d. FOIA) in particolare:

= uffici competenti;

= tempi di decisione;

= controinteressati;

= rifiuti non consentiti;

= dialogo con i richiedenti;
» Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amristrazione ha adottato, inoltre, la circolare
n. 1/2019 allo scopo di fornire alle Pubbliche Amisirazioni ‘indirizzi e chiarimenti ulteriori
rispetto alle faccomandazioni operatiVedi cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee Gai
dellANAC adottate d'intesa con il Garante per leotezione dei dati personali nel 2016. |
profili trattati riguardano:

= criteri applicativi di carattere generale;

* regime dei costi;

= notifica ai controinteressati;

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

= strumenti tecnologici di supporto.

6.2.3.REGISTRO DEGLI ACCESSI

Il registro delle richieste di accesso presentatetyitte le tipologie di accesso e istituito presso
I'lstituzione scolastica, in conformita a quantalslito dai gia citati documenti, ovvero, la
Deliberazione ANAC n. 1309/2016, nonché dalla Gao® del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 2/2017, e dalla successiva @areo del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 1/2019.

Il registro e costituito attraverso la raccolta anigzata delle richieste con lindicazione
dell'oggetto, della data e del relativo esito (clata della decisione), il quale sara pubblicato sul
sito istituzionale dell’lstituzione scolastica caadenza trimestrale. L'implementazione del
registro avviene mediante ['utilizzo del sistema pliotocollo informatico e dei flussi
documentali di cui & dotata I'lstituzione scolaata sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD
e delle relative regole tecniche.

7. ALLEGATI

e 7.1 Articolazione della AOO e delle eventuali UOR

% Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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7.2 Titolario unico di classificazione
7.3 Piano di organizzazione delle aggregazioni aeruali
e 7.4 Elenco dei documenti soggetti a regigtraz particolare per tutte le
amministrazioni
7.5 Trattamento delle registrazioni particolargistri e modalita di gestione
7.6 Politiche di sicurezza
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