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Telefono
Fax

PEC:
PEC:

ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO

Scuola deli’Infanzia — Scuola Primaria — Scuola Secondaria di 1° Grado

Via Pagello, 4
0444-585303 / 0444-905914 36030 CALDOGND {VI)
0444-905522
viicB1500r @istruzione.it — segreteria@istitutocaldogno eduit Cod. Scuola VIICB1500R
w1500 @pec.istruzione.it Cod. Fiscale B0017350242

Caldogno, 3 gennaioc 2022

Cggetto: Adozione del Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’Istituto Comprensivo

VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

WVISTA

VISTO

VISTA

di Caldogno

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

il Regio Decreto 02 ottobre 1911, n.1163 “Regolamente per gli archivi di
State”; |

il Decreto del Presidente della Repubblica 30 settembre 1963, n.1409
*Norme relative all'ordinamento ed al personale degli archivi di Stato™;

la Legge 07 agoste 1990, n.241, “Nuove norme sul procedimento
amministrativo”;

il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445 "Testo
unico delle disposizionl legislative e regolamentari in materia di
dacumentazione amministrativa®™;

il Decreto del Presidente della Repubblica 08 gennaic 2001, n.37
"Regolamento di semplificazione dei procaedimenti di costituzione € rinnovo
delle Commiszioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei
documenti degli uffici dello Stato”;

il Decreto legislative 30 giugne 2003, n.196 “Codice in materia di
protezione dei dati personali”;

il Decreto legislative 22 gennaio 2004, n.42 “Codice dei beni culturali e del
paesaqqgio, al sensi dell'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137%;

la Legge 09 gennaic 2004, n.4 aggiornata dal decreto  legislative 10
agosto 2018, n. 106, “Disposizioni per favorite € semplificare 'accesso
degli utenti e, in particolare, delle persone con disabilitd agli strumenti
informatici”;

i‘art.71 del Decreto Jlegislative 07 marze 2005, n. 82 "Codice
dell'amministrazione digitale”;

la Legge 18 giugno 2009, n. 69 “Disposizioni per lo sviluppo economico, la
semplificazione, la competitivith nonché in materia di processo civile”;
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Telefono
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FEO:
PEC:

VISTO

VISTA

WiSTO

VISTE

ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO

Scuola dell’ Infanzia — Scuola Primaria — Scuola Secendaria di 1° Grado

Via Pagello, 4
0444-585303 / 0444-905514 36030 CALDOGNO (V)
0444-905822
viicBL500r@istruzione.it — segreteria@istitutocaldogne . edu.it Cod. Scuola VIICE1500R
viig81la00r@pec.istruzione.it Cod. Fiscale 80017350242

il Decreto legislative 30 dicembre 2010, N. 235 "Madifiche ed integrazioni
al decreto legislative 7 marze 2005, n. 82, recante Codice
dell'amministrazione digitale, a norma dell'articolo 33 della legge 18
giugno 2009, n. 697;

la Legge 7 agosto 2015, n. 124 “Deleghe al Governo in materia di
riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

il Decreto legislativo 26 agosto 2016, N. 179 “Modifiche ed integrazioni al
Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decrete legislativo 7 marzo
2005, n. 82, ai sensi dell'articolo 1 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in
materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

le:

a) Linee guida del 23 marzo 2018 sulla caratterizzazione dei sistemi cloud
per la pubblica amministrazione;

b)Y Linee guida 23 marzo 2018 per la marcatura dei documenti normativi
secondo gli standard norme in rete;

¢} Linee guida del 23 marze 2018 per il Disaster Recovery {DR) delle PA;

d)l Limee guida del 11 aprile 2019 sull'lIndice delle  Pubbliche
Amministrazioni,;

e) Linee guida del 13 magaio 2019 su acquisizione e riuso di software per
le pubbliche amministrazioni;

f) Linee guida del 20 giugno 2019 sulle Regole Tecniche e
Raccomandazioni afferenti la generazione di certificati elettronici gualificati,
firme e sigilli elettronici gualificati e wvalidazicni temporali elettroniche
gqualificate v.1.1;

g) Linee guida del 20 aprile 2020 per il rilascio dell'identita digitale per uso
professionale;

h} Linee guida del 21 aprile 2020 sul RAQ pubblico;

i} Linee guidea del 23 aprile 2020 per la sottoscrizione elettronica di
documenti ai sensi defl'art. 20 del CAD;

1) Linee guida del 07 maggio 2020 sulla sicurezza informatica, relative agli
allegati 1-2-3-4;

m} Linee guida del 18 settembre 2020 sull'accessibilita deali strumenti
informatici;

n) Linee guida del 18 maggio 2021 sul documento informatice e relativi
aliegati;

o) Linee guida del 22 ottobre 2021 sull'interoperabilita tecnica delle
Pubbliche Amministrazioni;

p) Linee guida del 22 ottobre 2021 sulle Tecnologie e standard per la
sicurezza dellinteroperabilitad tramite API dei sistemi informatici;

q) Linee guida del 22 attobre 2021 sull'INAD;

ri Linee guida del 19 novembre 2021 sul punto di accesso telematico ai
servizi della Pubblica Amministrazione;



-1 G000011 - G3/0172022 - A142. Istituti regolamenti interni e norme

ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO

Scuola dell’Infanzia — Scugla Primaria — Scuola Secondaria di 1° Grado

Via Pagello, 4
Telefono  0444-585303 f 0444-905614 36030 CALDOGNO (VI
Fax 0444-505922
PED: viicB1500r@istruziane.it — segreteria @istitutocaldogno.eduw. it Cod. Scunla VIICR1S00R
PEC: viic81500r@ pec.istruzione it Cod. Fiscale 80017350242
VISTA La nota 3868 de! 10/12/2021 con oggetto "Messa a disposizione di nuovi

strumenti a supporto defla gestione documentale  delle  Istituzioni
scofastiche” con cui il Ministero dell’Istruzione ed il Ministero della Cultura
hanne ridefinito, in collaborazione con AgID, il modello di gestione
documentale delle Istituzioni scolastiche

RITENUTO di  dover provvedere all'adeguamento del Sistema della gestione
documentala in coeranza alle citate norme;

VISTO il Manuale di gestione predisposto dal Direttore del Servizi Gen. e Amm;

SENTITC il Direttore dei Servizi Gen. & Amm. sui temnpl, le modalitd e le misure
organizzative per la nuova gestione documentale;

ADOTTA

il Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’Istituto Comprensivo di Caldogno a
decorrere dall'l gennaio 2022.
Sono parte integrante del doecumento i quattro allegati ivi citati.

INDIVIDUA

I'Istituzione Scolastica come unica Area Crganizzativa Omegenea denominata AQOVIIC81500R,

Alic scopo di assicurare un trattamento uniforme dei documenti, una puntuale applicazione delle
disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalita d'use degli strumenti di gestione
documentale, di interazione con il gestore dell'iPA, nonché di sorvegliare sull'osservanza della
normativa in materia di protezione dei dati personali,

INDIVIDUA

le seguenti figure:

= Responsabile della gestione documentale: Agostine Masclo
» icario del Responsabile della gestione documentale: Francesco Giovanni Cannarozzo
«  Responsabile deila conservazione: Agostino Masolo
Responsabile per la prevenziona della corruzione e della trasparenza: Agostine Masolo
= Referente per I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni: Francesco Giovanni Cannarozzo

= Responsabile della protezione dei dati: Faderico Croso

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Agostine Masolo
Macumenta firmato digitalmente ai sensi del
Codice dell’ Amministrasdone digitale
e narme ad esse connesse
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PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, emanate dall” AglD,
prevedono obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere con provvedimento formale e pubblicare
sul proprio sito istituzionale il Manuale di gestione documentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, adottato dall’Istituzione scolastica Istituto Comprensivo di
Caldogno al fine di adeguarsi alle disposizioni di cui sopra, descrive il sistema di gestiene dei documenti e
fornisce le istruziond per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi decumentali e degli archivi,

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello organizzativo adottato dalla scuola per la gestione documentale
e il processo di gestione del ciclo di vita del documento, oftre a fornire speciliche istruzioni in merito al
documento amministrativo ed al documento informatico, al protocollo informatico e alle tematiche di
accesso, trasparenza e privacy.

Il Manuale & destinato alla pitt ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni complete
per cscguire correllamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ¢
archiviazione dei decumenti. Pertanto, il presente documento si rivolge non solo agli operatori di protocollo
ma, in generals, a tutti i dipendenti ¢ ai soggelll esterni che si relazionano con gli organi dell’Istituto.

GLOSSARIO

ACRONIMIL

Agib . Agenvia per I’Ttalia Digitale

A0 Area Organizzativa Omogenea S
CAD Codice dell’ Amministrazione Digitall-é“(-[}.lﬂ_-gs. n. 82/2005 csm o

D.L. Decreto-legge T N

D.Lgs. Decreto 'icgislalivo

DPCM B . Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri o

D.P.R Decreto del Presidente della Repubblica ]
DSGA ; Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi -

“Regolamento (UL) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile
GDPR 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati
personali, nenché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la dirctiiva 95/46/CE

iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni

PEC ~ . Posta Elettronica Certificata S
PEO Posta Clettronica Ordinaria S
‘RPD  Responsabile della protezione dei dati I

RPCT i Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza
RUP o i Responsabile unico del procedimento S R
UOR ' Unita Organizzativa Responsabile




1. 1L MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

1l presente manuale descrive il sistema di produzionc e gestione dei documenti, anchc ai fini della
conservazione.

In coerenza con il quadro normativo di riferimento, il manuale & volto a disciplinare le attivita di creazione,
acquisizione, registrazione, classilicazione, assegnazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti
informatici, oftre che la gestione dei flussi documentali ¢ archivistici dell’Istituzione scolastica, nonché,
seppur in via residuale, la gestione dei documenti non informatici. Tali attivitd sono finalizzate alla corretta
identificazione e reperibilita dei documenti acquisiti e creati dalla scuola nell’ambito dell’esercizio delle
proprie [unzioni amministrative,

1l manuale, dunque, costituisce una guida dal punto di vista operativo per tutti coloro che gestiscono
documenti all’interno dell’Tstituzione scolastica, in modo tale da facilitare un corretio svolgimento delle
operazioni di gestione documcntalc.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

1! Responsabile della gestione documentale' st oceupa della predisposizione del manuale, che & adottato con
provvedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiornato periodicamente effettuando il censimento delle attivitd/prassi in essere, la
razionalizzazione delle stesse, 'individuazione e la definizione degli aspetti organizzativi ¢ gestionali in
termini di fasi, tcmpi ¢ risorse umane impegnate nell’automazione dei flussi documentali nel rispetto della
normativa,

Ogni evento suscettibile di incidere sull’operativith ed efficacia del manuale medesimo deve cssere
tempestivamente segnalato al Responsabile della gestione documentale, al fine di prendere gli opportuni
provvedimenti in ordine all’eventuale modilica e/o integrazione della procedura stessa.

1.2 FORMFE. D1 PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nclle “Linee Guida sufla formazione, gestione ¢ conservazione dei
documenti informaticP™ (a seguire, anche “Linee Guida™), adottate dall’AglD con Deferminazione n.
407/2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 {da attuare entro il 1% gennaio 2022),
ovvero che il manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazione sul sito istiluzionale in una parte
chiaramente identificabile dell’arca “Amministrazione trasparente”, prevista dall’art. 9 del D.Lgs. 33/2013°,
il presente mannale & reso disponibile alla consullazione del pubblico mediante la diffusione sul sito
istituzionale dell*Istituzione scolastica.

'Per ulteriort detiagli in merilo a lale Agura, si veda il par. “2.2. - Ruoli e responsabilith”,

*$i ricarda che ke Lince Cnida AplD» hanno caratters vincolante, come precisalo dal Consiglio di Stato - nell’ambito del parere reso
sullo schema di deereto legislativo det correttivo al PLLps. 82/2005 n, 21222017 del 10.10.2017. Ne deriva che, nella gerarchia delic
Fonti, anche le presenti Lince Guida soto ingquadrate come un atto di regolamentazione, seppur di natura teenica, con la conseguenza
che esse sono plensmente azionabili davanii al gindice amministrativo in caso di violuzione delle preserivioni ivi contenute. Nelle
ipotesi in cui la violazione sia posta in essere da parte dei soggenl di eur all®arl. 2, coinma 2, del citate TrnLgs. 8272003, & altresi
possibile presenlare apposita scgnalazione al difensore civico, ai sensi dell”art. 17 del medesimo Codice,

“Lrar, 9, comma 1, def D.gs. 3372013, prevede che; “Af find della piena accessibilita delle informazioni pubblicate, netla home page
dei siti ivtituzionali & collocata wr'apposita sezione denominata «Anministrazione trasparentes, al cul interno sono contenmui { dati,
e informazioni € { docuwmenti pubblicati al sensi defla normativa vigente, Al fine di evitare eventuali duplicazions, lo suddetta
pubblicazione pud esseve sostituita da un colfegamenio (periestuale alla sezione del sito in cui sonn present § relativi daff,
informazioni o docwmenti, assicurando la quatitd delle informazioni di cui afl'articolo 6. Le amninistrazion] non possono disporre
Jileri e altre soluzioni tecniche atle ad impedive ai motori di riverca web di indicizzare ed effeitnare ricerche all'interno delia sezione
wdmministrazione masparenter”.
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2. IL MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1. AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

L’art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle disposizioni legisiative e
regolamentari in materia di regolamentazione amministrativa” slabilisce che “Clascuna Ammimisirazione
individua, nell’ambito del proprio ordinamento, gli uffici da considerare ai fini defla gestione unica o
coordinain dei documenii per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri wmiformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse”.

L’Istituzione scolastica individua al proprio interno un'unica Area Organizzativa Omogenea (AQO), alla
quale corrisponde un Registro unico di protocollo, denominato AOOVIICS] 500R.

L’AOQO pud cssere sotto-articolata in Unitd Organizzative Responsabili {(UOR), ovvero I'insieme di ullici
che, per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perscguita, di
obiettivi e di attivitd svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario
coordinato,

Larticolazione delle UOR ¢ riportata all’ Allegato n®4.

L’allegato di cui sopra & suscetiibile di modifiche. 1.’ inserimento/cancellazione/aggiornamento delle UOR
deve essere formalizzato con provvedimento a firma del Responsabile della gestione documentale e recepito
nel presente manuale.

2.2. RUOLL E RESPONSABH.ITA

L’Istituzione scolastica, allo scopo di assicurarc un (rattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazionc delle disposizioni ed un periedico monitoraggio delle modalita d uso degli strumenti di gestione
documentale, deve prevedere al suo interno le seguenti figure:

* il Responsabile della gestivne documentale ed il suo vicario;

* il Responsabile della conservazione;

= il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza,

= il Responsabile della protezione dei dati, ai sensi dell’art. 37 del Regolamento UF 67%/2016.

Inolire, in aggiunta alle figure sopra clencate, si evidenzia la rilevanza di individuare il Referentc per
Pindice delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico aftida il compito, sia
organizzalivo che operative, di interagire con il gestore dell’iPA per I’inserimento e la modifica dei dati
dell’Istituzione scolastica, nonché per ogni altra questione riguardante la presenza della stessa presso I’iPA’.

11 Responsabilc della gestione documentale & il soggetto in possesso di idonci requisiti professionali o di
prolessionalita tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocolle informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che
produce il pacchelto di versamento ed effettva il trasferimento del suo contenuto nel sistema di
CONSErvVazione.

*Come definito nelle “Linee Guids sulia formazione. gestione ¢ conservazione del docwmenti informagic? canate dall’Aglly “Le
Pubbtiche Amministrazionl, rell'ambito del proprio ordinamento, prowedonc a: [} nominare, 0 clascuna defle A00, il
responsabite delln gestione docwmentale e un suo vicario, in possesso di idonee compelenze gluridiche, informatiche ed
archivistiche™.
5Le “Linee Cuida dell'Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e defl gestors di pubblici servizi (TPAY, adottate
dall’Aglh, af paragrafo 2.2, stabiliscone che *i Responsabile dell Ente nell istanza df accreditamento noming un Refeveme 1P4 che
ha i compilo df interagive con i Gestore IPA per inserimento ¢ la modifica dei dati, nonehé per ogni altra questione riguordante Ia
presenza dell Lete nell A7
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Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile della gestione documecntale ¢ individuato, all’intemo
dell’Istituzione scolastica, nella persona del Dirigente Scolastico pro tempore®.

1l vicario ¢ individuaio nel Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi pro tempaore.

1l Responsabile della conservazione & il soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche,
informatiche ed archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall’art. 44, comma 1-guater, del D.Lgs.
82/2005 {di seguito anche “CAD”)".

In particolare, 1l Responsabile della conservazione:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente ¢ tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle
specificita degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni imformatiche,
archivio informatico), della natura delle attivita che il titolare dell’oggelio di conservazione svolge e
delle caratteristiche del sistema di gestionc informatica dei documenti adottato;

b} gestisce il processo di conservazicne e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

¢) genera ¢ solloscrive il rapporto di versamento, secondo le modalitd previste dal manuale di
conser\«'azionc;

d) genera e sottoscrive il paccheito di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei
casi previsti dal manuale di conscervazione;

¢} cffetiua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

f) eoffettua la verifica periodica, con cadenza nen superiore ai cinque anni, dell’integritd e della
leggibilita del documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi:

g) al fine di garantire la conservazionc ¢ 1"accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare
lempestivamente I"eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta  funzionalitd, adotta analoghe misure con riguardo
all’obsolescenza dei formati;

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica ¢ logica del sistema di conscrvazione;

i) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo
allo stesso I’assistenza ¢ le risorse necessarie per Pespletamento delle attivita al medesimo atfribuite;

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza ¢ lc risorse necessarie per
Iespletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

[} provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nenché gli strumenti che ne garantiscono la
copsultazione, rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato ¢ agli archivi di Stalo
territorialmente competenti, sccondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma |, del Codice dei beni
culturali®;

bg precisa che, anche nell’ipotesi in cul il Responsabile della gestione documentale venga individuslo in una figura diversa dal
Dirtgente Seolaslico, alcuni compiti e responsabilith restano in capo alle slesso Dirigente, nel rispelto delle previsioni contenute
chlFart. 4, comma 2, e nell’art. 25 del B.T.gs. 16372001,

"Lrart, 44, comma |-queater, del CAD prevede che: “I respousabile della conservazione, che opera d'intesa con i responsabile delle
siciresza e con il respomsabife dei sistemi informaevi, pud affidare, @i sensi dell'wricolo 34, comma I-bis, lettera b), fa
conservazione def docwmenti informatici ad oltri sepgeiti, pubblici o privafi, che offrono idonee garanzie organizzalive. e
tecnologiche e di protezione dei dati personali. 1 responsabile dellu conservazione defla pubblica amminisirazione, che opera
dintesa, oftre che con i responsabili di cui al comma i-bis, anche com i responsablle della gestione documeniale, effeitua la
conservazione dei documenti informaiici secondo quante previsto all ‘arficolo 34, comma 1-his™,

fan 41, comma }, del Codice def bemi cullurali prevede cher “GH organi gindiziari ¢ amminisirativi dello Stato versano
allarchivio centrale delio Stuto e agli archivi di Siaio { documenti relativi agli affari esauriti da olire frent'anni, unitamente ogli
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m) predispone il manuale di conservazione € ne cura [aggiomamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le attivita suddette o alcune di
esse, ad esclusione della lettera m), potranno csscre affidate al responsabile del servizio di conservazione,
rimanendo in ogni caso inteso che la responsabilita giuridica gencrale sui processi di conservazione, non
essendo delegabile, rimane in capo al Responsabile della conservazione, chiamato altresi a svolgere lo
necessaric attivitd di verifica e controllo in ossequio alle norme vigenti sui servizi aftidati in owtsowrcing
dalle Pubbliche Amministrazioni.

1l ruolo de! Responsabile della conscrvazione pud essere svolto dal Responsabile della gestione documentale
o anche da altre figure. ‘lenuto conto di quanto sopra, il Responsabile della conservazione € individuato,
all’interno dell’lstituzione scolastica, nella persona de! Dirigente Scolastico pro tempore.

I Responsabile per la prevenzione della corruzione ¢ della trasparenza (RPCT) ¢ il soggeito al quale
pud cssere presentata istanza di accesso civico, qualora la stessa abbia ad oggette dati, informazioni o
documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013°,

I1 RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimente o di adempimento parziale degli obblighi in materia di
pubblicazione previsti dalla normativa vigente, si occupa delle richicsle di riesame dei richiedenti ai quali sia
stalo negato lotalmente o parzialmente ’accesso civico generalizzato, ovvero che non abbiano avuto alcuna
risposta eniro il termine stabilito (s veda, per maggiori dettagli, quanto specificato ncl paragrafo 6.2.2).

Il Responsabile della protezione dei dati (RPD) ¢ il soggello nominato con apposito decreto del Dirigente
Scolastico, che ha il compito di sorvegliare sull’osservanza della normativa in materia di protezione dei dati
personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (di seguite, anche “GDPR”) ¢ il D.Lgs. 196/2003 (di seguito,
anche “Codice privacy”), come modificato dal D.Lgs. 101/2018.

11 Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutle le questioni che riguardanc la gestione
¢ la protezione dei dati personali e ha il compito sia di informare e sensibilizzare il personale della scuola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare con il Titolare e il Responsabile del
trattamento, laddove necessario, nello svolgimento della valutaziane di impatto sulla protezione dei dati".

Sul punto, le “Linee Guida sui responsabili della protezione def dati”, adottate dal WP29 il 13 dicembre
2014, cmendaic in data 5 aprile 2017, precisano che “Assicurare il tempestivo e immedialo coinvolgimento
del RPD, tramife la sua informazione e consultazione fin dalle fasi iniziali, facilitera Uosservanzo del RGPD
e promuovera Papplicazione del principio di privacy (e prolezione daii) fin dalla fase di progeltazione;
pertanto, quesio  doviebbe rappresentare  Papproccio  stomdard  allinterno  della  struttura el
litolare/responsabile del trattamento. Inolire, & importante che il RPD sia annoveraio fra gli interlocuiori

struinentt che ne garantiscono la consultazione. Le fiste di leva e of extrazione sono versate settant’anni dopo lanno df nascita della
classe ewi st riferiscono. GIf archivi notarili versano gli atti motarill ricevut! dai notal che cessarono l'esercizio prijessionale
anteriovmente afl'wtimo centennio™.

QAH. 5, comma 3, lew, dy, Dhlgs, 332013,

Wy g figura del Responsabile della protezione dei dati & disciplinats dal Considerando n. 97 ¢ dagli artt. 37 — 3% del Regolamenio UF
6792016, nonché  dalle  Lince guida  sui  responsabili  della  protezione dei  dali, gia richiamate nel tesle
(Ftpiwww, garanteprivacy. ittweliguest homesdoowe bi-rdocweb-displaydoeweb/3930287). Tale figura ha 1l compito di; valutare i
rischi di opni trattamento; collaborare con il Tiwlare/Responsabile del trattamento, laddove necessario, nel condurre una valutazions
di impatto sulla protezione dei dati; informare & sensibilizzare 1t Tilolare o il Responsabile del trattamento, nonché 1 dipendenti di
questi wltimi, riguardo aghi obblighi derivanti dal Regolamento ¢ da altre disposizioni in maleria & protezione del dati; cooperare con
il Garante ¢ [ungere du punlo di contallo per 11 Garante su ognl questione connessa al tralfamento; supportare i1 Vitolare o il
Responsabile in ogni attivith connessa al rallamento di dall personali, anche con riguardo alla tenuta di un registro delle attivita di
trattamento. 11 Responsabile della protezione dei duti & individuato tra 1 soggetti in possesse di specifici requisiti, compeicnze
professionali ¢ conoscenve specialistiche in materia di protezione dei dati, in linea con le Tunsioni che & chiamato a svolgere & che
deve poter adempiere in piena indipendenza ¢ in asscnza di conflitti di interesse.
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all’interno della struttura suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro che volta per volta si occupano delle
attivita di trattamento”.

Per cid che concerne le modalit attraverse le guali il Responsabile della protezione dei dati si interfaccia con
il Responsabile della gestione documentale e con il Responsabile della conservaziene in merito all’adezione
delle misure di sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, si rimanda a quanto descritto nel
dettaglic al paragrafo 6.1.

2.3 MODELEQ ORGANTZZATIVO ADOTTATO

Tl sistema di protocollazione adotiato dall*Istituzione scolastica & “parzialmente accentrato™, per cui tutte le
comunicazioni giungono al punto unico di accesso mentre possono essere frasmesse in uscita da tuolte le
UOR. In dettaglio:

* le comunicazioni in ingresso.indipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via PEC, PEQ o
formato cartaceo) giungono presso il punto unico di aceesso, dove vengono registrate a protocollo e
smistate nelle diverse UOR a scconda della competenza;

* le comunicazioni in uscita sone trasmesse in uscita dalle singole UOR.

l.e UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, I’assegnazionc, la consultazione, la protocollazione, la
classificazione e I"archiviazione dei documenti sono individuati da! Responsabile della gestione documentale
mediante alli organizzativi interni.

2.4. CASELLE BI POSTA ELETTFRONICA

L’Tstituzione scolastica ¢ dotata di una casclla di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale per la
gestione del servizio per la tenuta del protocollo informatico, Ia gestione dei flussi documentali e degli
archivi. 1.7 indirizzo PEC deve essere pubblicato sull’ indice delle Pubbliche Amministrazioni.

La casclla di cui sopra costituisce Iindirizzo virmale della sede legale dell’ AOQ. L’Istituzione scolastica e
dotatz anche di una casella di Posta Elettronica Ordinaria (PEQ) istituzionale, utile a gestire 1 messaggi di
posta eleftronica con annessi documenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza amministrativa.

Inolire, I'Istituzione scolastica si avvale di caselle di Posta Elettronica Ordinaria interne (“di servizio™) da
affidare alla gestione di una UOR o del singolo operatore (sepreteriaf@istilulocaldogno.eduit;

cognome segreleria@istintocaldogno.edu.it '

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini ¢ modalita d’uso delle PEC e delle PEO sono pubblicati sul sito
istituzionale dell’Istituzione scolastica,

3, I1. CIC1.O D1 VITA DEL DOCUMENTO

: 1, Produzione P

Creaziche | | ‘ Fascicolazione/ ;  Versamento . WVersameme ;. |
i Registrazione Ciassificazions Assegnaziene -+ Archiviazione ;= in archiviodi » in archivio -
i Rrguisizione | i . corrente . deposito _ storico
Srartp Belecalizzaziona

" Ai sensi della Direlliva 27 novembre 2003 del Ministro per Pinnovazione e le tecnologie, “dppare. percid, necessarin che le
pubbliche amministrazioni provvedans a dotare tuit | dipendend di una caselia di posta eletronica (anche quelli per 1 guali non sia
previsia fa dotazione i wn personal compuier) e ad attivare, tnoltve, apposite caselle istituzionali affidote alla responsabilitg defle
strurfure df comypretenza”
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1l ciclo di vita del documento & articolato nei processi di produzione, gestione e conscrvazione:

= il processo di produzione del documento si sostanzia principalmente nell’acquisizione di documenti
cartacei, informatici efo telematici ovvero nella creazione degli stessi,

* il processo di gestione interessa tutte le attiviti a parlire dalla registrazione del documento, alla
classificazione, assegnazione e fascicolazione/archiviazione corrente;

= il processo di conservazione si sostanzia ne! trasferimento dei documenti dall’archivio corrente
all’archivio di deposite (dal quale possono eventualmente seguire I’attivitd di scarto e di
delocalizzazione) ¢ dall’archivio di deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panoramica dei processi suddivisi per:
* processo di produzione ¢ gestione;
« processo di conservazione.

3.1. PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Tl processo di produzione e gestione fornisce una sintesi delle attivita da porre in essere con riferimento sia
alla produzione del documento, sia alle fasi di gestione dello stesso. 1l processo di produzione € suddiviso in
“Processo di produzionc — Acquisizione” e “Processo di produzione — Creazione™, al fine di distinguere
rispettivamente le attivitd relative ai documenti in enirata da quelle relative ai documenti elaborati
dall’[stituzione scolastica.

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

3.1.1. PROCESS0O 1 PRODUZIONE E GESTIONT. - ACQUISIZIONE

I1 “Processo di produzione e gestione — Acquisizione” & descritto differenziando il caso in cui Iinput sia un
documento cartaceo dal caso in cui sia informatico, dato che i document! provenienti dall’esterno possono
essere di natura cartacea o informatica.

Nel caso di documento cartaceo in ingresso, nelia fase di acquisizione, ['Istituzione scolastica ricevente:

o . . . 12
*  rilascia una ricevuta timbrata, qualora il documento dovesse essere consegnato a mano “;
» verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamentc all'Istilusione scolastica ma indirizzati ad altri soggetti, il
documento:

= si restituisee per posta;
Oppure

= s¢ la busta che lo contiene viene aperta per errore, € prolecollato in entrata e in uscita, inserendo nel
campo oggctto ¢ nel campo di classificazione la nota “Documento pervenuto per errorc™, od &
rinviato al mittente apponendo sulla busta la dicitura “Pervenuta ed aperla per exrore”™.

Se il documento & di competenza dell’[stituzione scolastica ricevente, segue la fase di registrazione in cui
I"operatore addelto alla protocollazione:

*  valula se il documento & da protocollare (efr. par. ¥4.8. - Prolocollabilita di un documento™);

12 . S ; . . . . .

11 servizio protocolle non rilascia, ¢i regoly, nicevute per 1 documenti che non sono soggetti a regolare protocollazione. La semplice
apposizione del timbro datario sulla copia non ha aleun valore giuridico ¢ non comporta alcuna respensabilita del personale
amministrative defla scuola in merite alla ricezione ed all assegnazione del documenio.
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* nel caso in cui il documento sia da protocollare, procede alla scansione ¢ alla successiva verifica di
conformitd all’originale della copia informatica (cfr. par. “5.10. - Modalitd di svolgimento del
processo di scansione™);

= verifica la presenza di catcgoric particolari di dati personali, di cui all’articolo 9 del Regolamento
UE 67972016, ai fini dell’sttuazione delle misure di sicurezza previste al paragrafo 6.1,

» provvede alla classificazione del documento sulla base del titolarie di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del documento;

* appone il timbro contenente i dati contenuti nella segnatura di protocollo tramite I’apposita
funzionalitd del servizio di protocollo informatice ovvero, selo in caso di impossibilita, procede
manualmente,

Nella fase di assegnazione, I'operatore addctto alla protocollazione provvede all’asscgnazione del
documento al personale competente secondo gli incarichi formalizzaii nel piano delle attivita per il personale
ATA, lc speciliche deleghe assegnate dal dirigente ai prorpi collaberatori. 11 Responsabile della gestione
documentale, ovvero il vicario, pud, in ogni caso, rettificare ’assegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di registrazione, classilicazione e assegnazione, & necessario procedere con la fase
di [ascicolazione/archiviazione det documento.

[Nel caso di conservazione ibridaf

u -

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

* inserisce il documento cartaceo in un nuovo fascicolo o in un fascicolo gia esistente all’intcrmo
dell®archivio corrente cartaceo;

* inserisce il documento informatico in un nuovo fascicolo o in un fascicolo gia esistente all’interno
dell’archivic corrente elettronico.

[Nel caso di conservazione sostitutivaf

Per i documenti cartacei, si provvede alla conservazionesostitutiva, con la quale & garantita nel tempo la
validita legale di un documento informatico, inteso come una rappresentazione di alli o fatti e dati su un
supporto, sia esso analogico o informatico. Pertanto, il Responsabile della gestione:

= aliesta la conformita del documento informatice al docuimento cartaceo, ai sensi dell’art. 22, conuna
2, dcl CAD;

*  pud distruggere il documento cartaceo;

* inserisce il documento informatico in un nuovo fascicolo o in un [ascicolo gia esistente all’interno

dell’archivio corrente clettronico.

. . . P - - . 3 . .
Si precisa che non possono essere distrutti i documenti elencati dal DPCM 21 marzo 20137, per i quali
rimane I'obbligo della conservazione del cartaceo anche nel caso di conservazione sostitutiva.

I'ﬁﬁL’AllegaLu al IPCM 21 marzo 2013 avente ad oggetto “Individuazione di pavticolart tipologie di ducumenti anclogicf eriginali
wmici per le quali, in ragione di esigenze di naiura pubblicisiica, permane Uobbligo della conservazinne dell'origingle analogico
oppure, in cuse di conservazione sostitutiva, fa loro conformitt all'oviginale deve essere autenticatn do wh notaio o da altro pubblice
ufficiale a city autorizzaie con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegae ol documento informatico, ai senst dell'art.
22, comma 5, del Codice dell amministrazione digitale, di cui ol decrete legislativo 7 marzo 2005, n. 82 ¢ successive modificazioni™,
riporta tra i documenti analogici originali unici per i quali permane obblige della conservarions dell*originale cartaceo, i seguenti:
a) alti contenuti nella Raccolta ufficiale degli alti notmaltivi della Repubblica;

b} alli giudiziari, processuall o di potizia gindiziaria per i venti anni successivi;
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[In enirambi i casi (conservazione ibrida e conservazione sostitutiva)

Per tali attivita, il Responsabile della gestionc pud disporre apposita delega all’assegnatario o ad altro
personale appositamente individuato.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descrillo.

Processoe di Produ he documento cartacen

Conservazione soshiluiiva

- . Doc. archiviate In archivio
= Fascicolazione/ [ correnta elettronico
Archiviazione e

Classificazions :
carrente Dok, cartaceo distrutto
Bocumento | [ a0 isizione " i i

cartaces 4 = Conservazione brida

' “Doc. archivlato In archivie
: Fascicolazlone/ |:. | ™ coltente elettronico

— | Archlviazione '

. i : corrente ‘ Doc arc:hlwato lI"I archivio
| _ carrente cartace

| ;

Fase corrente

Nel caso di documento informatico in ingresso, nella fase di acquisizione, I’[stituzione scolastica ricevente
verifica la competenza del documento.

Nel caso di documenti pervenuti erroncamente sulla casella PEC o PLO dell'lstituzione scolastica,
I’operatore di protocollo rispedisce il messaggio al mitlenie con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore
—non di compctenza di questa Amministrazione™, Inoltre, se il documento ¢ stato erroneamente protocollato,
I’addetto al protocello provvede ad annullare la registrazione, secondo le modalitd descritte nel presente
manuale, oppure a protacollare il documento in uscita indicando come oggetto “Protocollato per errore”.

S¢ il documento & di competenza dell’ [stituzione scolastica ricevente, segue la fase di registrazione in cui
I’operatore addetto al protocollo:

= valuta se il documento ¢ da proiocollare (cft. par. “4.8. - Protocollabilita di un documento™);

* nel caso in cui il documento sia da protocollare procede alla verifica di validitd della firma (se
]:oresente)Lq

= verifica la presenza di categoric particolari di dati personali, di cui all’articolo 9 del Regolamento
UE 679/2016, ai fini dell’attuazione delle misure di sicurezza di cul al paragrafo 6.1;

»  provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione '

»  provvede alla protocollazione in ingresso.

Nella fasc di assegnazione I’operatore addetto al protocollo provvede ad assegnare il documento al personale
competente. 11 Responsabile della gestione documentale puo, in ogni case. retfificare ’asscgnalario del
documento,

ey epere darte;

d) documenti i valore storico  artistico, ivi compresi quelli in possesse delle forze armate;

e} documenti, ivi compresi quelli storfee — demaniali, conservati negli archivi, nelle bibliteche ¢ nelle discoteche di Stato, ivi
compresi gli atti e decumenti conservati nella biblioteca siorica dell’ex Centro Studi Esperienve della Dirczione Centrale per la
prevenzione ¢ la Sicurczza T'ecnica del Dipartimento dei V.V.F., de soceorso pubblico e della difesa civile;

) atii motanli;

2) atth comservatl dal notal af senst della Yegge 16 febbraio 1913, n. 89, prima della loro consegna agli Archivi notarili;

h} alli conscrvati presso gli Archivi notarill,

“per ulterion approfondimenti, s veda il eap. 4. - Il documento amministrativo”,

15 . .. . . . Lo . .
Wel caso di dubbi in merito alla voce del titolario da aliribuite al documento, Ioperatore addetio al prolocolla si confronta con il
Responsabile della gestione documentale in merite alla corretla classificusione.
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Qualora I'ordinamento giuridico preveda, per particolari categorie di documenti elettronici, degli obblighi
relativamente all’uso di formati di file specifici ovvere di vincoli aggiuntivi su formati generici, le Istituzioni
scolastiche, assolvendo tali ebblighi, accettano 1 suddetti documenti elettronici solo se prodotti nei formati o
con i vincoli agginntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fase di fascicolazione/archiviazione corrente in cui gli utenti
opportunamente abilitati provvedono all’inserimento del documento informatico o in un nuovo fascicolo o in
un fascicolo gia esistente all’interno dell’archivio corrente elettronico.

Di seguito si fornisce la rappresentazionc grafica del processo sopra descritto,

Processo di Produzions e Gestione — Acquisizione docymenta informatico

Conservazione oigfiale :
8. g i
2 ; i
?g' Fascicolazignaf o o
il Documento N L. | Archlviazione N Doc.archl;.rlat]o&n arlchlvm
2 informatico ! cotrente I carrente elettronleo

3.1.2. PROCFSSO DT PRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONLE

Nel “Processo di produzione e gestione — Creazione™, si considera come énput del processo csclusivamente i
documento di natura intormatica (cfr, par. “4.6, -~ Documento informaltico™).

Nella fase di creazione, il documento:

* & elaborato dal personale competente ed inviato al Dirigente o altro personale responsabile (ad es.
DSGA) per la revisione dello stesso, ovvero € elaborato dal Dirigente stesso;

= & successivamente approvato o dal Dirigente o da altro personale responsabile in base alla
competenza.

Nella fase di elaborazicne e revisione, ¢ possibile {are circolare il documento tra 1 soggetti interessati
registrandolo come “bovza’”,

I documenti informatici prodoiti, indipendentemente dal soffware utilizzato per la loro creazione, prima della
lorc sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formati stardard previsti dalla normativa
vigente'®, al fine di parantire la loro non alicrabilitd durante le fasi di accesso e conservazione e
I"immutabilita nel tempo del contenuto e della strutiura.

L possibile utilizzarc lformati diversi da quelli elencati nell’ Allegato 2 “Formali di fife e riversamento”™ delle
Linee Guida, effcttuando una valulazione di interoperabiliti, svolta in basc alle indicazioni previste nel
medesimo Allegato’’.

[ formati uiilizzati dal!’Istituzione scolastica, secondo la valulazione di interoperabilitd, sono: PDF, XML, e
TIFF.

Nella fase di registrazione I’operatore di protocollo provvede:

16 Ny o - : : : : y P .
Allegatn 2 alle *Linee Guida sulla formazione. gestione e conservazione dei documenti informatic” emanate dall”AglD.
La valulasione di interoperabilita, in quanto parte della gestione informalica dei documenti, viene effettuata periodicamente e,

comunque, ogni anno, allo scopo &1 individuare Lempestivamente cambiamenti delle condizioni espresse dai puntl sopra elencali. Tl
manuaic di gestione documentale contiene Uelenco dei formati utilizzati ¢ la valutazione di interoperabilitd.
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= alla verifica della presenza di categorie particolari di dati personali, di cui all’articolo 9 del
Regolamento UE 679/2016;

» alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione'

= alla registrazione di protocollo.
Nella fase di fascicolazione/archiviazione corrente ’aperatore di protocollo provvede all’inserimento del

documento informatico in un fascicolo gia esistente o, nel caso in cui il fascicolo non sia presente, provvede
# crearlo oppure a richicderne [a creazione all’utente opportunamente abilitato.

Successivamente alla fase di fascicolazione/archiviazione, il documento pud csscre oggetto di una nuova
assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.

Processo di Produzicne & Gestibne — Creaziang documento

I
i
i

Doe. archiviato in

Fasclcolazione/ —w»  archivio cerrente
i Archiviazione elettranico
Dacumepto ol Creazione Corrente .
informatico - - i
|
Aszegnazione e Doc. trasmessa

H

Fasa cotranie

3.1.3, PROCESS0 DT GESTIONT. - CLASSIFICAZIONE

La classificazione & ’operazione obbligatoria che consente di organizzare i documenti, sccondo un
erdinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze dell’Tstituzione scolastica. Essa ¢ esegnita a
partire dal titolario di classificazione.

Il titolaric, di cui all’Allegato 1. & I’insieme delle voci logiche gerarchicamente strutturate ¢ articolate in
gradi divisionali (titolo/classe/eventuale sottoclasse), stabilite sulla base delle funzioni deil” Amministrazione.
Esso & definito con apposito deerelo del Dirigente Scolastico ed & unico a livelle di Istituzione scolastica.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall’Istituzione scolastica, indipendentemente dal supporto sul quale
vengono formati, sono classificati in base al titolario di classificazione; mediante tale operazionc si assegna
al documento, oltre al codice completo dell’indice di classificazione (titolo, classe e eventuale sottoclasse),
anche il numero di repertorio del fascicolo. L’operazione suddetta & obbligatoria all’atto della registrazione
di protocolio, ma é possibile cffettuare delle successive modifiche,

La classificazione, necessaria e fondamentale, ¢ prodromica all’inserzione di un documento all’internc di un
determinato fascicolo.

3.1.4. PROCLESSO D1 GESTIONFE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione € Iaftivith di riconduzione logica {c, nel caso di documenti cartacei, anche fisica) di un
documento all'interno deli’unita archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di mantenere vivo il
vincolo archivistico che lega ogni singolo documento alla relativa pratica.

18 . ;- : , . - . . . .
Nel caso di dubbi in merito alla voce dal titolario da attribuire ul documento, operatore addetto al protocollo si conlfronta con il
Responsabile della gestione docurnentale in merito alla corretta classificazione.



Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel [ascicolo di riferimente. I documenti sono
archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza sotto-fascicolo, secondo 'ordine cronologico di
registrazicne.

. - . . L
I fascicoli sono organizzati per'”:

= affare, al cui interno vengone cempresi documenti relativi a una competenza non proceduralizzata,
ma che, nella consuetudine amministrativa, 1" Tstituzione scolastica deve concretamoiile portare a
buon fine. Tl fascicolo per affare ha una data di apertura e una durata circoscritta, Esso, infatti, viene
chiuso alla chiusura dell’allare;

*  attivita, al cui interno vengono compresi i documenti prodotti nello svolgimento di un’attivitd
amministrativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale quindi non
& prevista I"adozione di un provvedimento {inale. Ha in genere durata annualc;

= persona fisica, al cui internc vengone compresi tutti i documenti, anche con classiliche diverse, che
si rileriscono a una persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnii per
molti anni;

= persona ginridica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intcstati alle persone restano
correnti per molti anni;

»  procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralitd di documenti che
rappresenlano azioni amministrative omogenee e destinale a concludersi con un provvedimento
amministrativo. Tl fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo™.

All’interno dei fascicoli & possibile creare dei sotto-fascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratiche di propria competenza. Qualora un documento dia luogoe
all’avvio di un nuovo procedimento, il soggetto preposto provvede all’apertura di un nuovo fascicolo. Al fine
di determinare la tipologia di aggregazione documentale (tipologia di serie e tipologia di fascicoli) da
adollare, si (a riferimento al Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali, riportato all’ Allegato 2.
Un documento pud cssere assegnato anche a piu fascicoli. La formazione di un nuovo fascicolo avviene
attraverso I’operazione di “apertura” che comprende la repistrazione di alecune informazioni essenziali. Il
lascicolo informatico, infafti, reca lindicazionc®':

»  dellamministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo
medesimo;

»  delle altre amministrazioni pariecipanti;

= del responsabile del procedimento;

= dell'oggetto del procedimento;

» dell'elenco dei documenti contenuti;

= dellidentilicativo del fascicolo medesimo.

11 fascicolo di norma viene aperto all'ultimo livello della struttura perarchica del titolario. In alcunt casy, ¢
possibile utilizzare anche il primo livello (titolo), come per i fascicoli di persona fisica.

lgAl!egaLu 5 alle “Linee Guidasulla formuzione, gestione ¢ coaservazions dei documenti informatic!” emanate dall”Agih.

A norma dell'art. 41, comuma 2, del CAD, “Fa pubblica amministrazione titofave del procedimento raccoglie in un Jascicolo
inforaatico gii aiti, | documenii e § dati del procedimento medesimo da chivague formaty .17

2 A norma dell'art. 41, cornma 2-fer, de] CAT),

14



In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i soggetti deputati alla fascicolazione stabiliscono,
con 1'ausilic delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se esso si colloca nell’ambito di
un procedimento in corso, oppure se da avvio ad un nuove procedimento:

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

< selezionano il relativo fascicolo;

o collegano la registrazione di protocolio del documento al fascicolo sclezionato (se si tratta di
un documento su supporte cartacco, assicurano 'inserimente fisico dello stesso nel relativo
carteggio);

2. se daavvio ad un nuovo procedimento:

o eseguono I'operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente;

o assegnano la pratica su indicazione del responsabile del procedimento;

o collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.

11 fascicolo viene chiuso al termine dcl procedimento. La data di chiusura si riferisce alla data dell’ultimo
documento prodotto. Quando si verifica un errore nclla asscgnazione di un fascicolo, 'utente abilitato
all’operazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema informatico e ad
inviare il fascicolo all’'UOR di competenza. 1l sistema di gestione informatizzala dei documenti tienc traceia
di questi passaggi, memorizzando per ciascuno di essi IVidentificativo dell’operatore che effettua la modifica
con la data e I’ora dell’operazione.

I fasciceli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. Tl repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascun titolo del
titolario, & lo strumento di gestione ¢ di reperimento dei fascicoli. La struttura del repertorio rispecchia quella
del titolario di classificazione ¢ quindi varia in concomitanza con I'aggiornamento di quest’ultimo. Mentre il
titelario rappresenta in astratto le funzioni e le compelenze che la scuola pud esercitare in base alla propria
missione istituzionale, il repertorio dei fascicoli rappresenta in concreto le attivitd svolte ¢ i documenti
prodotti in relazione a quesie attivitd. Nel repertorio sono indicati:

* la data di apertura;

= I’indice di classificazione completo (titolo, classe ed cventuale sottoclasse);

» il numero di fascicolo (ed altre eventuali partizioni in sotto-fascicoli e inserti);

* |a data di chiusura;

»  |"oggetto del fascicolo {ed eventualmente I'oggetio dei sotto-fascicoli € inserti);

= l’annotazione sullo stato della pratica a cui il lascicolo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell’archivio corrente, pratica chinsa da inviare all’archivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all’archivio di storico o da scartare).

Il repertoric dei fascicoli & costantemente aggiomato.

Olire ad essere inserito in un fascicolo, un documento pud essere inserito in una o pid seric documentali, che
rappresenlano aggregazioni di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad esempio in base alla
tipologia documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (ciod sc prodotii da un medesimo
organo, come il Consiglio distituto o il Collegio dei docenti) o all’oggetto (es. documenti relativi ad un
progetts PON)*. 1 documenti all’interno di una serie, non essendo aggregati utilizzando il titolario di
classificazione come nel caso dei fascicoli, possono appartenegre a titoli e classi diflerenti tra Joro. La serig
documeniale stessa, quindi, non viene classificata in base alle partizioni del titolario.

72 . s -y . . wr - . . .
Tale definizione di “serie documentale™ & basata svl paragralo 4 dell*Allegato 5 alle “Linee Guida sulln formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatic” cmanate dall’ AglD,
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Speceifiche indicazioni in merito alle modalita di inserimento dei documenti nelle aggregazioni decumentali,
sono contenute nell’ Appendice “Focus sulle aggregazioni documentali delle Istituzioni scolastiche” alle
“Linee guida per la gestione documentale nelle [stituzioni scolastiche™.

3.1.5, PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel proprio manuale la. gestione degli archivi rilacendosi alla seguente
. - o F
articolazione archivistica™:

« archivio corrente; riguarda i documenti necessari alle attivita correnti;

= archivio di deposito: riguarda i documenti ancora utili per finalitd anministrative ¢ giuridiche, ma
non piu indispensabili per la trattazione delle attivita correnti;

= archivio storico: riguarda 1 documenti storici selezionati per la conservazione permanente.

[.’archiviazione, per alcune fattispecie di documenti, pud avvenire presso archivi gestiti a livello centrale dal
Ministero dell’kstruzione. A titolo esemplificativo, le istanze che pervengono alla scuola mediante il Servizio
Istanze OnLine, che permette di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connessc ai
principali procedimenti amministrativi dell’ Amministrazione, sono protocollate in ingresso dalla AQO
appositamente costituita presso 11 Ministero dell’lstruzione, e sono resc disponibili alle Istrtuzioni
scolastiche.

Tenendo conto che "archivio corrente & orpanizzato su base annuale ¢ che il passaggio dall’archivio corrente
all*archivio di deposilo & possibile solo qualora il fascicolo contenga documenti afferenti a procedimenti
conclusi, & necessario verilicare quali fascicoli contengono documenti afferenti ad una pratica chiusa. Tale
verifica put essere effettuata:

= ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoli delle pratiche non chiuse entro il dicembre precedente
vengano “trascinati” nell’archivio corrente del nuove anno e i fascicoli delle pratiche chiuse vengano
“trascinati” nell’archivio di deposilo;

oppure,
* in corso d’amno qualora la pratica sia chiusa.

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare illimitatamente I'archivio nclla sua totalita
¢s30 deve essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va prevista fin dal momento della
creazione dei documentd, ¢ va disciplinata nel piano di conservazione™ (Allcgato 3), a sua volta integrato con
il sistema di classificazione. A tal fine si inserisce lo sfoltimento (attivitd eseguita nell’archivio corrente).

Lo sfoltimento & un’attivitd propedeutica ad una corretta conservazione documentale: al momento della
chiusura del fascicolo, ad esempio, oppwre prima del trasferimento dello stesso alP’archivio di deposito,
I"eventuale carteggio di carattere transitorio e strumentale deve cssere selezienato ed estratto dal fascicole da
parte dell’operatore incaricato del trattamento della pratica. Si trafta, cio¢, di cstrarre dal fascicolo le copie e i
documenti che hanno appunto carattere strumentale e transitorio, utilizzati dall’operatore incaricato o dal
responsabile del procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel momento in cui viene emesso il
provvedimento finale oppure non sono strettamente conmessi al procedimento (ad es., appunti, promemotia,
copic di normativa e documenti di caratiere generale).

Nell’ambito dell’archivie di deposito avviene Ioperazione di scarto che pon deve cssere applicato, salvo
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenza archivistica, su documentazione facente parle dell'archivio
storico le cui pratiche siano esaurite da oltre 40 anni, mentre pud essere sempre cffctiuato sulla

a1
)

“Linee Guida sulla frmazione, gestione & conservazione ded documenti informatic” emanate dall’ Aglld.
Part &8, camiua 1, del D.P.R. 4452000,



documentazione dell'archivio di deposito, che contiene tutte le pratiche chiuse che non abbiano maturato i 40
anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la produzione smisurata ¢ la conservazione di carte anche inutili
non possono giustificare la distruzione non autorizzata di documenti ¢ nemmeno la cancellazione di
documenti clettroniei”, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio della scuola & subordinato
all’autorizzazione della Soprintendenza archivistica™. B una forma di scarto anche la cancellazione di
documenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, ’operazione di scarto & supportata dal massimario di conservazione e scarto, grazic
al quale & prodotto annualmente ’elenco dei documenti e dei fascicoli per i quali € trascorso il periodo
obbligatorio di conservazione e che quindi sono suscettibili di scarte archivistico. I documenti selezionati per
la conservazione permanente sono depositati contestualmente agli strumenti che ne garantiscono Vaccesso
nell’ Archivio di Stato compelentie per lerritorio o trasferiti nella separata sezione di archivio, secondo quanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali.

3.2. PROCESSO DE CONSERVAZIONE

Tl ciclo di gestione di un documento informatice termina con il suo versamento in un sistema di
conservazione che & coerente con quanto disposto dal CAD e dalle “Linee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici”. Il processo di conscrvazione prevede quattro fasi:

v versamento in archivio di deposito;
' scarto;

*  versamento in archivio storico;

' delocalizzazione.

In questo contesto, si mserisce la figura del Responsabile della conservazione, 1 cui compiti sono stati
descritti al precedente paragrafo 2.2.

Al sensi dell’art. 34, comma 1-bis, del CAl), come modificate dall'arl. 25, comma |, lett. e), del D.L.
76/2020 (c.d. “Decrete Semplificazione™), convertito con Legge n. 12042020, le Pubbliche Amministrazioni
possono procedere alla conservazione dei documenti informatici:

a) all’interno della propria struttura organizzativa;

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispetto della disciplina vigente, ad aliri soggetti, pubblici
o privati che possiedono i requisiti di qualitd, di sicurezza e organizzazione individuati, nel rispetto
dclia disciplina curopea, nelle “Linee Guida swuila formazione, gestione ¢ comservazione dei
documenti informatic’” nonché in un regolamento sui criteri per Ja fornitura dei servizi di

. - . - - . 7 A . -
conservazione dei documenti informatici cmanato da AgID™', avuio riguardo all'esigenza di

S ar, 169, I3 Lygs, 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice def beni culurali ¢ del pacsaggio, al sensi dell’articolo 10 della legge 6 Tuglio
2002, n. 1377,
Ban. 21, comma 1, D Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice del beni culturali ¢ del paegsaggiv, ai seng dell’articelo H) della legge 6
luglio 2002, n. 1377,
) JAglD ha adottate con Determinazione n. 4552021 il “Regolamenio sui criteri per ka fovnitura del servizé df eonservazione def
documentt informatici” ¢ i relativi allegati. L 7allegato A, in particolare, fissa i requisiti per I'erogarione del scrvizio di conservazione
per conto delle Pubbliche Amministrazioni. T regolamento provede, inolire, Vistituzione di un markeiplace per i servizi di
conservazione quale sezione autonoma del Clond Marketplace cul pussono fseriversi i sopgetti, pubblici e privat, che intendono
crogare il servizio di conscrvazione dei documenti informatici per conty delle Pubbliche Amministrazioni. L’iscrizione al
marketplace non & obbligatoria ma 1 conservatort che intendeno partecipare a procedure di allidamenio da parte delle Pubbliche
Amministrazioni devono ugualmente possedere 1 reguisiti previsi ned suddello regolamento & sono sottoposti all’atlivitd & vigilanza
di Aglb.
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assicurare la conformitd dei documenti conservati agli originali nonché la qualita e la sicurezza del
sistema di conservazione.

Per la conservazione dei documenti infermatici, ['Istituzicne scolasiica si avvale del seguente
modello|internosesierne],

Il sistema di conservazione garantisce ['accesso all’oggetto conservato per il periodo previsto dal piano di
conservazionc del titolare dell’oggetto della conservazione e dalla normativa vigente, o per un tempo
superiore eventualmente concordato fra le parti, indipendentemente dall'evoluzione del contesto tecnologico.

Al sensi dell’art. 44, comma 1-ter, del CAD, come da ultimo modilicate dal DI, 7672020, “M tuti i cast in
cui la legge prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggetii privati, il sistema di
conservazione dei docwmenti informatici assicura, per quanto in esso conservalo, carafieristiche di
autenticita, integritd, affidabilita, leggibilita, veperibilird, secondo le modalite indicate nelle Linee guida™.

Tn ogni caso, i sistemi di conscrvazione deveno consentire la possibilitd di eliminare i documenti ove
necessario (laddove previsto dalla normativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazione e di scarto dei documentt che contengono al loro interno
dati personali. In base alla normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, infatti, tale periodo
di tempo non deve essere superiore a quello necessario agli scopi per i quali i dati sono stati raccolti o
successivamente trattati.

3.2.1, VERSAMENTO 1N ARCIHVIO DI DEPOSITO
Nella fase di versamento in archivio di deposito™ il responsabile per la tenuta degli archivi™:

*  controlla periodicamente tutte le pratiche lascicolate presenti neli”archivie corrente, sia cartaceo che
elettronico, al fine di identificare quelle per cui la lavorazione € gia stata conclusa e compila una lisia
della documentazione presente nelle pratiche chinse;

»  provvede allo sfoltimento eliminando I'eventuale carteggio di caraltere transitorio e strumentale
presente nel [ascicolo;

» provvede al versamento di tutta la documentazione, sia cartacea che cletironica, presente neila lista
all’archivio di deposito;

*  provvede al versamento nell’archivio corrente del nuove anno della documentazicne delle pratiche
appartenenti alle pratiche presenti nell’archivie corrente {ancora in fase di lavorazionc).

Di seguito, si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra deseritto.

P i, 67 del TLPR, 445/2000 disciplina il trasterimento del documenti all’archivio di deposito, prevedendo, nol dettaglio che 4.
Almeno una volta ogni anna i responsabile del sevizio per fo gestione dei flussi documentali ¢ degli archivi provveds a trasferive
Fascicoli e serie documentarie relativi a procedimenti conclusi in wn apposito archivio & deposiio costinuito presso cluscuna
amminisivazione. 2. i trasferimento deve essere attuate rispertanda organizzazione che § fuscicoll e le serle avevano nell'avchivio
corrente, 3. 1 responsabile del servizin per la gestivae def flnssi documentali e degli arvehivi deve formare e convervare un elenco del
Fascicoli ¢ delle serie fragierite nellarchivio dF deposin.”.

29!] responsabile per la tena degli archivi puo essere il Dirigente Scolaslico o altro personale in possesso di idonei requisiu
professionali o i professionalitd teenico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del prolocolly informatico, della gestione dei
flussi documentali ¢ degli archivi, wi sensi dell’art, 6! del TLP.R. 28 dicembre 2000, n. 445,
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Input

Verifica peripdica
archivio corrente
[cartaceofeletiranico) e e e e

Do¢. archiviate in
archivio corrente

 elettronico Versamento in archivie >[ Doc. archiviato in archivio di J
. i i : deposita
Doc. archiviato in di deposito B
archivio corrente
cartaceo

Fase df deposiio e storfea

3.2.2. SCARTO

NelParchivio di deposito si escguono le attivita relative alla fase di scarto in cui il responsabile per Ja tenuia
degli archivi:

= verifica periodicamente la tipologia € i tempi di conservazione della documentazione, sia cartacea
che eletironica, presente nell’archivio di deposito per individuare quefla da scartare applicando le
disposizioni del massimario di conservazione ¢ scarto;
= procede con la compilazione di una lista della documcntazione da scartare e da inviare alla
Soprintendenza per I’approvazione € la comunica al Responsabile della gestione documentale;
* invia, in caso di documenti cartacei, la documentazione presente sulla lista al soggetto competente
per la distruzione della carta;
* provvede ad eliminare la documentazione elettronica presente nella lista approvata dalla
Soprintendenza.
in caso di affidamento esterno del servizio di conscrvazione, ’elenco dei pacchetti di archiviazione
contenenti i documenti destinati allo scarto & generato dal responsabile del servizio di conservazione e
trasmesso al Responsabile della conservazione che, a sua volta, verificato il rispeito dei termini temporali

stabiliti dal massimario di conscrvazione e scarto, lo comunica al Responsabile della gestione documentale.
3.2.3. VERSAMENTO IN ARCHI¥IO STORICO
Nella fase di versamento in archivio storico™, il responsabile per la tenuta degli archivi:

»  verifica se nell’archivio di deposito esistono pratiche esaurite da oltre 40 anni, sia in forma cartacea
che elettronica;

= provvede a preparare una lista contenente tuila la documentazione presente nelle pratiche stesse,
qualora dovessero essere presenti pratiche csaurite da oltre 40 anni;

» provvede ad inviare la lista della documentazione da versare al personale competente, n caso di
documentazione cartacea, che deve individuare un archivio storico con sufficiente spazio per dare
seguito al versamento.

324 DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione & avviata nel caso in cui, dopo aver effcttualo le operazioni di scarto e dopo aver
cllcttuato I'eventuale versamento nell’archivio storico, dalla verifica del grado di saturazione dell’archivio di
deposito cartaceo, risulta che Parchivio & saturo. Nel caso in cui Parchivio di deposito carlaceo dovesse
essere saturo, il responsabile per la tenula degli archivi:

30 . : . .- . N .

Leart. 69 del DDP.R. 44572000, rubrivalo “Archivi storici™, proevede che “/ documenti selezionat! per la conservazione permnanente
soro bragferiti confestualmente agli sirmmenti che ne garantiscono Uaccesso, negli Archivi di Stalo compeltenti per territorio o nella
separara sezione di archivio secondo guanto previsio dalle vigemi disposizioni in materin & tutele det beni cwltueali”
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» provvede ad individuare la documentazione da delocalizzare selezionandola tra quella pilt prossima
alla data di scarto;
= provvede a stilare 1a lista dei documenti da delocalizzare.

L’addetto competente:

v analizra la documentazione ricevuta;
* provvede a identificare una struttura con sufficiente spazic neglh archivi;

* autorizza la delocalizzazione della documentazione presso una struttura inlerna nel caso in cui questa
sia disponibile.

Il responsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare la richiesta di autorizzazione alla
Soprintendenza competente. Una volta ricovuta approvazione dalla Soprintendenza competente, il
responsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare la documentazione da delocalizzare.

4. TL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documenio amministrativo, ai sensi dell’art. 1, comma 1, leit, a), del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, si
intende “ogni rappresentazione, comungue formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche

amministrazioni o, comungue, wiilizzari oi fini dell'attivita emministrative”.

Nell’ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo dal punto di vista operativo
& classificabile in documento:

= ricevuto;

* inviato;

» dirilevanza estema;
dirilevanza interna.

In base alla natura, invece, ¢ classificabile in documento:

= analogico;

= informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato da ultimo dall’arl. 66, comma. 1, del [D.Lgs. 13 dicembre
2017, n. 217, stabilisce che “Le pubbliche amminisirazioni formano gli originali dei propri documenti,
inclust quelli inerenti ad atbi, elenchi ¢ pubblici regisiri, con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui
al presente codice e le Linee guida™.

Per cio che concerne la trasmissione dei documenti tra Pubbliche Amministrazioni, al sensi di quanto
disposio dall’art. 47 del CAD, essa deve avvenire;

«  attraverso ulilizzo della posta elettronica’’; ovvero

* in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sone valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne sia
verificata la provenienza. Il comma 2, del citato art. 47, stabilisce infatti che “A¢ fini della verifica della
provenienza le comunicazioni sono valide se: a) sono setloscritte con firma digitale o altro lipe di firma

i ome riportato nell’Appendice C dell’Allegato 6 alle Linee Guidn per la formuzione, gestivae ¢ conservazione dei docimenti
injormatici, Putilizzo della posta eletronica & “da intendersi quale modalitd wansitoria nelle move dell'applicazione delle
comunivazioni fra A tramite cooperazione applicative ™. Pertanto, la cooperazions applicativa viene identificata come ["unica
modalitd a rendere per le comunicozioni di documenii ameinisirativi protocollati tra AQO.
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elettronica qualificata; b) ovvero sono dotate di segnatura di protacollo di cui all'articole 53 del decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, ¢} ovvera & comumgue possibile accertarne alirimenti
{a provenienza, secondo quomto previsto dalfa normativa vigente o dalle Linee guida. E in ogni caso esclusa
la trasmissione di documenti a mezzo fox; d) ovvero trasmesse attraverso sistemi di posta eletironica
certificata di cui al decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2003, n. 687,

Specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti amminisirativi protocollati tra AOO seno
contenute nell’Allegato 6 alle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici”.

4.1. DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita dall’Tstituzione scolastica con diversi mezzi € modalita in
basc sia alla modalita di frasmissione scelta dal mittente sia alla natura del documento. Un documento
s - N . k¥
informatico pud esscre recapifalo”:

' amevzo posta elettronica convenzionale (PLO);
' amezzo posta elettronica certificata (PEC);
* mediante supporto removibile (ad es. CD, pendrive).

UUn documento analogico, assunle che le principali tipologie di documenti analogici che pervengono alle
[stituzioni scelastiche sono telegrammi, documenti per posta ordinaria e raccomandate, pud cssere recapitato:

= aftraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus.

[ documenti, analogici o digitali, di cui non sia identilicabile ’autore sono regelarmente aperti ¢ registrati al
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo™), salvo diversa valutazione del Dirigente Scolastico, che
provvedera ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di {irma ma il cui mittente & comunque chiaramente identificabile, vengono
protocollati (con indicazione *“Documento non sottoserillo™) ¢ inolteati al responsabile del procedimento, che
valutera la necessita di acquisire la dovuta sottoscrizione per il perfezionamento degli atti.

La funziene notarile del protocollo (cioé della registratura) & queila di attestare data ¢ provenienza certa di un
documento senza interferire su di esso. Sara poi compito del responsabile del procedimento valutare, caso
per caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad un affarc o ad un determinato procedimento amministrativo,

se il documento privo di firma possa essere ritenuto valido o meno™.

4.2. DOCUMENTO INVIATO

1 documenti informatici sono inviati all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, abilitato alla ricezione
della posta per via telematica.

4.3. DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende qualunque documento ricevutofirasmesso dafa altro Ente o
altra persona fisica o giuridica. La gestione ¢ normata dal CAD.

“Per cin che ripuarda la trasmissione dei documenti tra le Pubbliche Amministrazioni, specifiche indicazioni sono contenute
all’interno dell’art. 47 del CAD.

Per approfondimenti in merite alle tipologie di soltoserizione clettronica, si veda il par. *4.6.1 - Le finne elettroniche™
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4.4. DOCUMENTO BI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza inferna si infendono tutti quelli che a qualunque titolo seno scambiati tra UOR o
persone dell’lstitizione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativa): per
comunicazioni informali tra unita si intendono ghi scambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dell’azione amministrativa, Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEQ e non sono soggette a protocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-probatoria). per
scambio di documenti (ra unitd si intendono le comunicazioni utficiali di un certo rilieve ai fini
dell’azione amministrativa ¢ delle quali si deve tenere traccia. Le comunicazioni di questc genere
devono comunque essere protocollate.

4.5, DOCEUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intendc “la ruppresentazione non informatica di atri, forti o dati givridicamente

rilevanti™?,

Si definisce “originale” il documento cartacee nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica negli
clementi sostanzali ¢ formali, comprendente tutti gli elementi di garanzia ¢ di informazione del mittente ¢
de! destinatario, stampato su carta intestata ¢ dotato di firma autografa®,

|.a sottoscrizione di un documento determina:

» l'identificazione dell’autore del documento;

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

»  Tintegrita del documento: il documento scritto e softoscritio manualmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quella che [o ha posto in essere.

4.6, POCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intende “if documento elettronico che contiene la rappresentazions
informatica di arti, fatfi o dati giwridicamente rilevanti™®. 11 documento informatico, come precisato nel
paragrafo 2.1.1, delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatict”

emanate da Agll}, & formato mediante una delle seguenti modalita:

“a) creazione tramile V'utifizzo di sirumenti sofiware o servizi cloud qualificati che assicurine la produzione
di documenti nei formati e nel vispetto delle regole di interoperabilita di cui all'allegato 2;

b} acquisizione di un documento informatico per via lelematica o su supporto informatico, acquisizione della
copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico, acquisizione della copia
informaticadi un documento analogico,

-
>

‘fArL. 1, comma 1, leit, p-&is), Tlgs. 7 marso 20035, n. 82, CAD,
h_Per approfondimenti in merito alla ricezione di documenti privi di foma, 51 veda il par. 41, Documento riceviito™,

%Art, 1, comma i, letl. p), D.lgs, 7 marzo 20035, n. 82, CAD. La definizione & aliresi contenuta all'inleme dell*art. b comma 1, lett.
bY, del D.PR. 445720000 b)) DOCUMENTO INFORMATICO: In rappresentazione Infivmatica di alll, fitfi o dati giuridicamente
rilevanti”.
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¢} memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informezioni risultanti da transazioni o
processi informatici o dalla presentazione telematica di doti antraverse moduli o formulari resi disponibili
all ‘utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via qutomatica di um insieme di dati o vegistrazioni, provenienii
g P

da una o pit banche dati, anche appartenenti o pili soggetti interoperanti, secondo wna struttura logica
predeterminata e memorizzata in forma stotica™.

1l documento informatico & immaodificabile sc la sua memorizzazione su supporto inlormatico in formate
digitale non pud essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formato secondo una delle modalitd sopra riportate,
I’immeodificabilita & I’integritd sono garantite da una o pil delle operazioni indicate nelle citate Linee Guida,
al paragrato 2.1.1. {pag. 13}.

Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono essere generati ¢ associati
permanentemente ad csso i relativi metadati. 1 ’insieme dei metadati associati dall’Istituzione scoelastica ai
documenti informatici e ai documenti amministrativi informatici corrispondono a quelli obbligatori previsti
nell’Allegato 5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatict”.
Polranno essere individuati ulteriori metadati da associare a particolari tipologie di documenti informatici,
come i documenti soggetti a registrazione particolare.

Un documento nativo informatico non pud essere convertito in formato analogico prima della sua eventualc
acguisizione a sistema di protocollo o archiviazione informatica. Nel caso di documenti soggetti a
solloscrizione, & possibile fare ricorso alla firma elettronica avanzata {FEA), messa a disposizione delle
Istituzioni scolastiche dal Ministero, I Dirigenti Scolastici ¢d [ Diretrori dei Servizi Generali ed
Amministrativi delle Tstituzioni Scolastiche statali di ogni ordine e grado possono, inoltre, fare ricorso alla
firma digitale, tramite I’apposita funzione presente sul SIDL Le suddette modzlita di {irma vengono delimeate
¢d analizzate nel paragrafo successivo,

4.6.1. L.F. FIRMF ELETTRONICHE
La firma elettronica costituisce la modalita ordinaria di firma dei documenti informaticl.
Tn particolare, la normativa vigente in materia individua diverse tipologie di softoscrizione elctironica:

» firma elettronica, ovvero Iinsieme dei dati in forma elettronica, allegali oppure conmnessi tramitc
associazione logica ad altri dati clettronici, utilizzata come metodo di autentilicazione (art. 3, n. 10,
Reg. UE n. 910/2014);

» [irtma celelrenica avanzata, ovvero I'insieme dei dati allegati o connessi ad un documento
informatico che consentono Iidentificazione del firmatario ¢ garantiscono la connessione univoca
con quest’ultimo (art. 3, n. 11, Reg. UE n. $10/2014});

= firma elettronica qualificata, ovvero una firma elettronica avanzata che si basa su un certificato
qualificato (art. 3, n. 12, Reg. UE n. 910/2014},

» {irma digilale, ovvero una particolare firma elettronica qualificata che si basa su un certificato
qualificato ¢ su un sislema di chiavi erittografiche (art. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di teenologia utilizzaia, la [irma digitale rappresenta la tipologia di firma piu
sicura. Essa & disciplinata dal’art, 24 del CAD il quale, ai commi 1, 2, 3 e 4, prevede che “1. La firma
digitale deve riferirst in maniera umivoca ad un solo soggetto ed of documento o all'insicme di documenti cul
& apposta o associata. 2. L'apposizione di firma digitale integra e sostituisce l'apposizione di sigilli, punzon,
timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsto dalla normativa vigente. 3. Per la
generazione della firma digitale deve adoperarsi wm certificato qualificato che, al momenio della
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sottoscrizione, non risulti scaduto di validita ovvera non risulti vevocato o sospeso. 4. Aitraverso il
certificato qualificoro si devono rilevare, secondo le Linee guida, la validita del certificato stesso, nonché gli
elementi identificativi del titolare di firma digitale ¢ del certificatore ¢ gli eveniuali fimiti d'uso. Le linee
guida definiscono altresi Ie modalita, anche temporali, di appoesizione della firma”.

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto stabilito dall’art. 24, comma 4-bis, del CAD, qualora ad un
documente informatice sia apposta una firma digitale o un altro tipo di firma elettronica qualificala basata su
un certificato elettronico revocate, scaduto o sospeso, il documento si ha come non sottoscritto, salve che lo
stalo di sospensione sia stato annullato. Ad ogni modo, I'eventuale revoca o sospensione, comungue
motivata, ha effetto dal momento della pubblicazione, salvo che il revocante, o chi richiede la sospensione,
non dimostri che cssa cra gia a conoscenza di tutte le parti interessate.

Si rappresenta, inoltre, che 1’articolo 20, comma 1-bis, del CAD, come modificato dall*art. 20, comma 1, lett.
a) del D.1.gs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce che *I docwmento informatico soddisfa il requisito della
Jforma scritia e ha lefficacia prevista dall'articolo 2702 del Codice civile quando vi & apposta una firma
digitale, altro Hipo di firma elettronica qualificata o una firma elettronica avanzata o, comungue, ¢ formato,
previa identificazione informatica del swo autore, atiraverso un processo avente | requisiti fissati dall’AgiD
ai sensi delf'articolo 71 con modaliia tali da gorantive la sicurezza, integrita e immodificabilité del
documento e, in maniera manifesta ¢ inequivoca, la sua riconducibilita all 'autore. In tutti gli aliri casi,
Vidoneitd del documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo valore probatorio
sono {iberamente vabuabili in giudizio, in velazione alle caratieristiche Jdi sicurezza, Integrita e
immodificabilitt. La dala e Uora di formazione del documento informatico sono opponibili ai ierzi se
apposte in conformita alle Linee guida”.

Al sensi dell’art. 20, commi 1-ter e 1-guater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, lett. b), del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217 “(l-ter) L 'milizzo del dispositivo di firma eletironica qualificata o digifale si
presume riconducibile al titolare di firma eleitronica, safvo che questi dia prova confraria. (1-guater)
Restano ferme le disposizioni concernenti il deposito degli atti e dei documenti in via telematica secondo la
normcliva, anche regolamentare, in mareria di processo telematics”.

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta possibile individuare quale sia ’cllicacia probatoria del documento
informaticao, sulla base del tipo di finma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

= i documenti sottoscritti con firma elettronica “semplice” soddisfano il requisito della [orma
scritta ¢ il loro valore probatorio & liberaments valutabile in giudizio, in relazione alle caratteristiche
di sicurezza, integrita e immodificabilita della firma stessa;

v | documenti sotioscritti con firma eleitronica avanzata, firma elettronica qualificata e firma
digitale soddisfano il requisito della forma scritta e hanne 1'efficacia prevista dall’art. 2702 ce’,
ovvero fanno piena prova fine a querela di falso;

* i documenti sotfoscritti con firma digitale con certificato revocato, scaduto o sospeso fanno
picna prova [ino a disconcsciniento, ai sensi di quanto disposto dall*art. 2712 c.e®

Si rileva, inoltre, che Uart. 25 del CAD, rubricato “Firme autenticata”, prevede che la lirma eletironica o

qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzata, autenlicata dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio

a v a . a . k )
autorizzato, si ha per riconosciuta at sensi dell’art. 2703 ¢.c.””.

Y| sart, 2702 c.c. swabilisce che “La scrittura privara ja piena prova. fino o guerela di folso, delle provenienza delle dichiarazioni da
chi Pher sotfoseritia, se colsi comro H quale la sorfitura & prodotta ve riconnsce fa soltoserizione, ovvero se questa ¢ legalmente
gonsideram come riconoscinte”,

) 2art. 2712 c.c. stabilisce che “Le riproduzioni fotografiche, informalticke o cinematografiche, le vegistrazioni fonngrafiche e, in
genare, ogni altra rappresentazione meccaica di Joiff e di cose formano piena prova dei juiti e defle cose vappresentate. se coluf
contro il quale somo prodoite non re disconosce fu conformitd af faitf o alle cose medesime™.
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Il CAD™ stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai numeri da 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano csscre
sottoscritti con firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullita. Gli aiti di cui al n. 13, del citato art.
1350 c¢.c., inveee, oltre ai lipi di firma sopra menzionati, possono essere sottoscritti anche con firma
clettronica avanzata o devono essere formati con le ulteriori modalitd di cui all'articolo 20, comma 1-bis,
primo periodo”,

La registrazione di protocollo di un documento informatico sottoscritlo con firma digitale ¢ eseguita dopo
che I'operatore di protocollo ha verificato la validita della firma digitale con apposita funzione sul sistema di
protecollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, 1 documenti informatici possono essere anche senza firma e in tal

caso si seguira la disciplina contenuta al par. “4.1. — Documento ricevuto™,

Da ulttimo, si rappresenta che, in tutti gli atti cartacci che provengono e che sono generati da sistemi
automatizzati, la firma sul documento cartaceo del funzionario respensabile pud essere sostituita dalla
dicitura dalla “Firma cufografa sostituite a mezzo stampa, ai sensi deflart. 3, comima 2. Legge 39/1993”.

4.7. CONTENUTI MINIMI DEE DOCUMLENTI

Occorre ¢he 1 documenti amministrativi, sia analogici che informatici, aventi rilevanza esterna, contengano
le seguenti informazioni:

»  denominazione e logo dell’wmministrazione mittente;

v indirizzo completo dell’amministrazione (via, numero, CAP, cilla, provincia),

» indirizzo di posta elettronica certificata dell’[stituzione scolastica;

» indicazione del!'Tstituzione scolastica e dell’UOR che ha prodotto il documento;

« il numero di telefono deil'UOR ¢ del RUP (facoltative, a pie di pagina se previsto);
v CF,PIVA, Codice iPA, Codice univoco per la I .E.

Inoltre, il documenio deve recare almenc le seguenti inforimazioni:

*  luogo e data (gg/mm/anno) di redazione del documento;
v npumero di protocollo;
= oggello del documento.

Csso non deve contenere il rilerimento al numero di fax, coerentemente a quanto disposto dall’art, 14,
comma ]-bis, de! decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosi come modificato dalla legge 9 agosio 2013, n.
98, recante “Miswre per fuvorire la diffusione del domicilio digitale”, il quale stabilisce che, ai fini della
verilica della provenienza delle comunicazioni, & in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo

| rar, 2703 c.c. stabilisce che */. St ha per Piconosciuta la sattoscrizione autenticata dal notedo o da alire pubblico wiflciale u cie
autorizzain. 2. L'awlenlicazione consiste nell'aitestazione da parte del pnbblico wificiale che Io soltoserizione é siala apposta i sta
presenza. B pubblice ufficiale deve previamenite acceriare identite della persona che sottasorive™,

Wart. 21, comma 2-bis, del CAD.

HLvar 1330 e sabilisce che “Devons Jarsi per atto pubblice o per seritiura privata, sotto pena di nudlied: 1) [ contratli che
trasferiscono Ia proprictd dif bent immaobili; 2) § contraiti che costituiscono, madificano o trasferiscons i divfito of wafruilo su beni
immolbill, il diritte di superficte, [T divitte del concedente o dell'enfitewta; 3) | contratti che cosiituiscono la commione di diriiti
indicati dai moneri precedenti; 4) § contraiti che costituiscono o modificano le servinh prediali, if divitto di wso sie beni immobili ¢ 1
divitte di abitazions; 3) gli atti di vinunzia af diriiti indicati dai numeri precedenti; ) I contratti di affruncozione del fonds
enfitenrico, 7 I contrarti di anticresi; 81 i comtratti di locazione di beni immobili per una durata superiore g nove anni; 9) { controfli
ol sactetd o di associazione con | guali si conferisce i godiviento di beni immobili o i alerl diritd] reall immobiliari per un tempu
eccedente { nove arni o per un tempo indeierminaio; 10) gl @t che costitwiscono rendiie perpetue o vitulizie, salve le disposiziont
relarive alle rendite dello Stato; T1) gl atti di divisione oi beni immobili e di aftei divitti reali immobiliari; 123 le transaziont che
Hatno per ageetio controversic refative ai rapport ginridici menzionati nei pumeri precedenti; 13) gli altei atti specialmente indiceti
el legee™.

42Per approfondimenti in merite alla ricesione di documenti privi di tirma, si veda il par. “4.1, — Documenlo ricevalo™
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fax tra Pubbliche Amministrazioni. E facoltd dcl Responsabile della gestione documentale aggiungere a
quelle fin qui csposte altre regole per la determinazione dei contenuti & per la definizione della struttura dei
documenti informatici. Si evidenzia, altresi, che in tema di accesso ai documenti amministrativi®, a ciascuna
Istituzione scolastica spetta l'onere di specificare con precisione gli estremi di registrazione di un documento
sui propri sistemi di protocollo.

L’indicazione di tali elementi (tra cui I'oggelio) deve essere rispondente agli siandard indicati nel presente
manuale®. Cio porché prerequisito essenziale de! picno godimento del diritto all’zccesso agli atti € la
reperibilitd di questuliimi che & assicurata da una corretla e standardizzata delinizione/trascrizione
dell’oggetio.

4.8. PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sonc oggetto di registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000, i
documenti ricevuti ¢ spediti dall'amministrazione e tutti i documenti informatici®.

Inolire, 1art. 40-bis del CAD, come modificate dagli artt. 37, comma 1, ¢ 66, comma 1, del D.gs. 13
dicembre 2017, n. 217, prevede che formano oggetto di regisirazione di protocollo ai sensi dell'articolo 53%
del D.P.R. n. 445 del 2000, “le comumicazioni che provengono da o sono inviate a domicili digitali eletti ai
sensi di quanto previsio all'ariicolo 3-bis, nonché le istanze e le dichiarazioni di cui all'articolo 65 in
conformita alle Linee guidea™.

. . . . . .
Sono invece esclust dalla registrazionc obbligatoria T

v e gazzette ufficiali;

» | bollettini ufficiali € 1 notiziari della Pubblica Amministrasione;

*  le note di ricezione dolle circolari e altre disposizioni;

= imateriali statistici;

v gli alli preparatori interni;

v i glornali, le riviste;

v | libri;

= imateriali pubblicitari;

» gl invit] a manifestazioni;

= tutti 1 documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’ Amministrazione.

Nel caso in cui sia neccssario atiribuire una data certa 2 un documento informatico non soggetto a
protecollazione prodotto all’interno dell'Istituzione scolastica, si applicano le regole per la “validazione
temporale” di cui al DPCM del 22 [ebbraio 2013 “Regole tecniche in muteria di generazione, apposizione ¢
verifica delle firme elefironiche avanzate, quadificate ¢ digitali, ai sensi degii articoli 20, comma 3, 24,
commea 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b}, 35, commua 2, 36, commu 2, ¢ 717,

PNell’ambito della disviplina di accesso, ’art. 1, comma 1, leti. d), della L. 24171990 definisce il documento amministrativo come
Sopni rappreseniazione grofica, fotocinemarografica, eletiromagnelica o @i gualmgue altra specie del contenuto di atti, anche
inferni 0 ron reluiivi od une specifice procedimento, detenuri diu una pubblica amministrazione e concernent! attivird di pubhlico
interesse, indipendentemente dulln natura pubblicistica o privatistica delfa {oro diseipling sostanziale”.

Hper ulteriot] approfondimenti, si veda {1 par. *“5 2. - Serittura di dati di prodocolls”

Be “Linee Guida suila farmazione, gestione @ conservazione dei documenti informaiicl”, emanate dall”AgID, prevedono che “La
registrazione informatioa dei documenti & rappresertata dall insieme di dati in furmu eleitronica allegati o connessi al documento
infrrmatice af fine dell identificazione univoca df i § document! prodonti e acquisiti. Per la Pubblica Ammrinistrazione vale quanto
disposto al sensi dell articota 33, comma §, el TUDA™,

8. art. 53, comma 5, del DPR, 4452000, al primo periodo prevede che “Sono oggetto df regisiazione obbligatoria i documenti
ricevadi ¢ spoditi dall ammingstrazione e tuttt i docunenti informeticl”.

T Art. 53, comma 5, del D.IR.445/2000.

26



In particolare, la “validazione temporale” consente di stabilire il momento temporale in cui il documento
informatico ¢ stato formato ed & definita come il risultato di una procedura informatica in grade di offrire un
riferimento temporale opponibile a terzi.

. . . 48 " . .
[.o strumente per ottenere questo risultato € la “marca temporale™", ovvero “if riferimento temporale che
consente {a validazione temporale ¢ che dimostra UVesistenza di un’evidenza informatica in un tempo cevto™,

5. IL FROTOCOLLO INFORMATICO

5.1. PROTOCOLLAZIONE

3

Per protocollazione si intende Dattivitd di registrazione di protocollo mediante la quale ¢ eoseguita
Iapposizione o Passociazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni
riguardanti il documento stesso.

[ documenti che devono essere registrati a protocollo sono indicati nel paragrafo “4.8. - Protocollabiliti di un
documento amministrativo™.

Ogni numero di protocollo individua un unico documento e gli cventuali allegati allo stesso e, di
conscgucnza, ogni documento con 1 relativi allegati reca un solo numere di protocollo immodificabile.
Quindi non & consentito:

* protocollare un documento gia protocollato;

« apporre manualmentc la scgnalura di protocolle, salvo 1 casi in cui 'apposizione tramite
I"applicativo possa deteriorare le informazioni fondamentali del documento {ad ¢s. sovrapposizione
del timbro in ingresso al timbro in uscita, presenza di etichetta adesiva plastificata che verrebbe
annerita dalla stampante),

« in caso di spedisione ed arrivi massivi, apporre una segnatura del tipo es.: 1741/1, 1741/2, 1741/3,
ecc. oppure attribuire ad essi lo stesso numere di protocollo;

» protocollare sul registro ufficiale atti di rilevanza interna senza utilizzare ’apposita modalita di
protocollazione interna;

*  selezionare un numero di protocollo alla dala di ricexione del documento al fine di effettnare
I"operazione di protocollazione in una data successiva;

= apporre la firma sul documento successivamente alla protocollaziong;

= associare ad una precedente registrazione ulteriori allegati prodotti o ricevuti successivamentce.
Ia protocollazione per ogni documento & effettuata mediante la memorizzazione dei seguenti elementi'”:

= numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema ¢ registrato in forma non
madificabile;

* data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non
mmodificabile;

*  miticnie per 1 documenti ricevuli o, in alternativa, il destinatario o 1 desiinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

v opgetfto del documento, registrate in forma non modificabile;

v data ¢ protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

Bar 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013,
4L)'l'ali elamenti sono definiti nell’art. 53, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
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v T'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza di
simboli binari, in grado di identificarne univocamente il contenuto, rcgistrata in forma non
modificabile;

»  informazioni inerenti all’assegnazione interna all’amministrazione ¢ la eventuale classificazione™.

L'operazione di protocollazione, cosi come appena descritta, deve essere cffeltuata solo depo aver caricato

sul sistema il documento principale e i sueci allegati (che devono riportare tutti il medesimo pumero di
protocollo).

5.2, SCRIT'TURA DI DATL BL PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentali dell’lstituzione scolastica necessita una particolare
altenzione alla qualitd delle informazioni associate, in fase di protocollazione, ai documenti interessati, al
fing di evilare che questi risultino non reperibili o difficilmente rintraceiabili.

A tal fine, sono di seguito riportate le regole cui ghi utilizzatori del sistema di protocollo informatico devono
attenersi, per la redazione dei seguenti dati:

- Prima il nome ¢ poi il cognome

- Tutto matuscolo

- Digitare il carattere direttamente dalla tasticra

- Non eseguire la funzione copia e incolla di Windows

0. . . o . . . . . R .
[ale clomento & previsto dalle “Linee Guida sufle formozione, gesiione e conservazione dei decumenti informaticd” emanale

dall” Agll,
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5.3. SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo & I’apposizione o I'associazione all’originale del documento, in forma permanente
non modilicabile, delle informazioni riguardanti il doeumento stesso. L’operaziene di segnatura ¢ effettnata
dall’applicative automaticamente e contemporaneamente all’operazione di registrazione di protocolloﬂ. Essa

consente di individuare ciascun documento in modo inequivoeabile,
Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo sono™:

» il progressivo di protocolle™;
= ladata di protocollo;

= I'identificazione in forma sintetica dell' Amminisirazione o dell'Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo pud includere ogni altra informazione utile o necessaria, qualora tali
informazioni siano disponibili gia al momento della registrazione di protocollo. Quande il documento &
indirizzato ad altre Amministrazioni ¢d & formalo ¢ trasmesso con strumenti inlormatici, la segnatura di
protocollo pud includere tutte le informazioni di registrazione del documento.

[.a segnatura di protocollo dell’lstituzione scolastica, in ottemperanza alle regole tecniche precedentcmente
esposte, adotta i ses di informazioni minime ed utilizza quale identificative dell’ Amministrazione il codice
con cul I'lstiluzione scolastica ¢ univocamente identilicata sull’indice delle Pubbliche Amministrazioni.

54. DIFFERIMENTO DPELLA REGISTRAZIONE D PROTOCOLLO

Le regisirazioni di protocollo dei documenti pervenuli all’Istituzione scolastica sono ellettuate neila giornata
di arrivo ¢ comunque non oltre tre giomi lavorativi dal ricevimento di detti documenti. Qualora nei templ
sopra indicati non possa essere effettuata la registrazione di protocollo, il Responsabile della gestione pud
autorizzare la registrazione in tempi successivi fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore,
nel caso di scadenze predelerminaice, al Umbro datarie d’arrivo, esplicilandone Pautorizzazione attraverso
apposile nole interne. Il protoeollo difterito consiste nel differimento dei termini di registrazione e si applica
ai documenti in arrivo.

5.5. RICEVUTA D AVVENUTA PROTOCOLLAZEHINE

La ricezione dei documenti via PEC comporta l'invio al mittente di due tipologie diverse di ricevute: una
legata al servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica. Nel caso di riceziene di
documenti informatici mediante PEC, la notifica al mittente dell'avvenute recapito del messaggico ¢
assicurata dal servizio di posta elettronica certificata, utilizzato dall'lstituzione scolastica con gli standard
specilici.

5.6. REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

I registro di proiocolle ¢ lo strumento altraverse cul & possibile identificare in modo univoco e certo i

documenti ricevuti e spediti mediante la registrazione di determinati clementi che caralterizzano ogni singolo

Lar, 35, comma 2, D.OR, 4452000 ¢ “Linee Guida sulle formazione, gestione e consmrvgzione dei documenti iformaltic?,
emanate dall’ AplD, pagp, 20.

SETali mdormeaoni sono delintle all™art, 55 del PR, A4 572000,

*Aj sensi dell"art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2000 44 “4f numero di profocelfo & progressivo e costituito da olmeno sette cifve
rumericke. La mimerazione & rinmovate ogni anao sofare.”.
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documento. Per tale motivo, il registro di protocollo svolge una fondamentale funzione giuridico probatoria,
attestando V’esistenza di un determinato documento all’interno del sistema di gestione documentale e
garantendone I’autenticita.

Y

Dungue, in coerenza con la normativa vigente, il registro ufliciale di protocolle & unico, sia per la
protocollazione in ingresso, che in uscita, che in modalitd interna ¢ la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo & unica indipendentemente dal modello organizzativo adottate. La numerazione si
chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1° gennaio successivo. Fssa si aggiorna automaticamente e
quotidianamente.

Deve essere prodotte automaticamente il registro giornaliero di protocollo costituito dall’clenco delle
mformazioni inscrife con 'operagdone di registrazione di protocolio nell*arco di uno stesso giorno.

Lsso deve essere inviato automaticamente dal sistema di protocollo, in formato lale da garantirne la non

modificabilitd. Al fine di parantire la non modificabilita delle operazioni di registrazicne, il registro
. . . N . . . . - : 54

giornaliero di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione™ .

Si specilica che con riferimento alle protocollazioni effettuale esclusivamente sul Registro ufficiale di
proiocollo, 'operatore che gestisce lo smistamente dei documenti pud delinire “riservata™ una registrazione
di protocolle ed assegnarla per competenza ad un ntente assegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazione riservata i seguenti documenti:

= documenti relativi a vicende di personc o a fatti privati o particolari;

» documenti di carattere politico o di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

* documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dellattivitd amministrativa.

E possibile impostare una data di scadenza al carattere riservato del documento. Una volta scaduti i termini
di riservatezza, il documento diventa visibile a chi & abilitato.

5.7. REGISTRG DI EMFPRGENTA

Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema di protocollo informatico per cause tecniche
accidentali o programmate, ai sensi dell’art. 63 del Testo Unico, le registrazioni di protocollo vengono
offettuate su un registro di emergenza®™.

Il Responsabile della pestione documentale autorizza con proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e, al ripristino della funzionalita del sistema
di protocollo informatico, tutte le registrazioni effettvate vengono inserite a sistema, continuando la

“Linee Guida sulla formazione, gestione ¢ conservaziong dei documendi informatics”, cmanate dall’ AglD.

PLart. 63 de! DR, 445/2000 prevede che /I responsabile del servizio per la fermita del protocollo informatice, della gestione
det flussi documeniall e degli archivi aniorizza o svolgimento arche mannale delle operazioni di regisivazione & pretocollo su une
o pil vegistri di emergenza, ogni qualvalla per cause fecniche non sta possibile wlifizzare fo normade procedura formatica. Sul
registra di emergenza sona ripartate la causa, Ia data e Dora di inizio delf 'inferruzione nonché la datn e Dova del vipristine della
Sunzionalitd del sistema. 2. Qualora Pimpossibiliia di wiilizzave la procedura informatica si prolunghi oltre ventiguativo ore, per
cause i eccvaionale gravitd, # responsabite per I tesiig det protocallo pud catovizeare ['wso del registre di emergenza per periodi
successivi df non pite i una sedimana. 8wl registro df emergenza vanno ripoviall gli extremi del proveedimento di autorizzazione, 3,
Per ognf giernata di registrazione df enmergenza & riportato sl registro @ emergenza i yumero folale df operaziond registrate
manudimente. 4. La sequenza nuwmerica wiilizzaia su un registro di emergenza, onche @ seguito di successive fnberruzioni, deve
comungue garantire identificozions univoca dei doenmenti regisirati nell ambite del sistema documentavio dell ‘avew organizzativa
omogened. 5. Le informaziont relative ai documenti profocollati in emergenza soac inserite nel sistema informatice, wtilizzando
wrapposita funzione & recupero dei dati, senza vitardo al vipristine delle furzionalita def sistema. Duranie la fase di ripristine, a
ciascun documento registrato (e emergenza vieng ativibulio un miemero di profocollo del sistema inforinatico ordinario, che proveedy
a muntenere stahilmente la corvelazione con i numero wtilizzato in emergenza”
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numerazione del protocollo generale raggiunta al moroente dell’interruzione del servizio. A tale registrazione
& associato anche il numere di protocollo ¢ la data di registrazione riportati sul protocollo di emergenza,
mantenendo una corrclazione con il numcro utilizzalo in emergenza. Sul registro di emergenza sono riportate
la causa, la data e [’ora di inizio dell’interruzione del [unzionamento del sistema di protocollo. In questi casi,
dovranno essere compilati in ogni loro parte e firmati, i Moduli di Registrazione di Emergenza.

Qualora I'interruzione del funzionamento del sistema di protocollo si prolunghi per pin di ventiquatire ore, il
Responsabile della gesiione decumentale, ai sensi della normativa vigente, autorizza 'uso del registro di
cmergenza per periodi successivi di non pid di una settimana; in tali casi sul registro di cmergenza, oltre alle
informazioni di cui sopra, vengono riporiati gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

5.8. REGISTRE PARTEHCOLARI

All’interno dell’Istituzione scolastica sono istituiti registri particolari che possono cssere softratti alla
consultazione da parte di chi non sia espressamente abilitato e per i quali possono esserc previste particolari
forme di rigervatezza e di accesso. Su questi registri vanno caricati solo 1 documenti informatici o le
immagini dei documenti cartacei secondo le istruzioni present] sul decreto istitutivo del registro particolare
in parola che deve essere integralmente riportato nel presente manuale.

I documenii che sono soggeiti a particolare registrazione dell’istituzione scolastica ¢ che, ai sensi dell’art. 53,
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi dalla protocollazione sono definiti nel presente manuvale, con
indicazione della modalita di gestione dei relativi registri.

Sono soggett] a regisirazione particolare 1 seguenti documenti;

* e delibere del Consiglio distituto ¢ del Collegio dei docerti;

*  iverbali del Consiglio d'lstituto, della Giunta esecutiva, del Collegio dei docenti, def Consigli df classe
* [ decreti del Dirigente Scolastico;

* idiplomy;

= jeertificall rilasciadi doll Tsiftuzione scolastica (es. di iscrizione). }

Per la gestione del trattamento delle registrazioni particolari informatiche vengono individuati 1 scguenti
registri:

registro dei verbali del Consiglio d’Istituto contenente il testo delle delibere ¢ gli eventuali allegati;
registro del Coliegio dei Docenti contenente il testo delle delibere e gli eventuali allegati;

regisiro della Giunta Fsecutiva contenente gli eventuali allegati;

registro det consigli di classe conlenenie il testo delle delibere e gli eventuali allegati;

registro dei decreti del dirigente scolastico;

registro dei diplomi;

registro dei certificali rilasciati dall'istituzione scolastica.

A9 ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La nceessitd di modilicare anche un sele campo tra quelli obbligatori della registrazione di protocolio
registrato in forma non modificabile, per correggere crrori verificatisi in sede di immissione manuale di dat
o attraverso Uinteroperabilita dei sistemi di protocollo mittente ¢ destinatario, comporta I'obbligo di annullare
I'mtera regisirazione di protocollo.
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Solo i1 Responsabile della gestione documentale ¢ autorizzato ad annullare ovvero a dare disposizioni di
annullamento delle registrazioni di protocollo. L' annullamento di una registrazione di protocollo deve essere
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione
documentale che, solo a seguito della valutazione della particolare questionc, pud autorizzare I"annullamento
stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memotizzate nella base di dati per essere softoposte alle
claborazioni previste dalla procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare *annullamento riporta la
dicitura “annullato” in posizione sempre visibile ¢ lale, comunque, da consentire la lettura di tutte le
informazioni originarie unitamente alla data, all'identilicativo dell'operatore ed agli estremi del
provvedimento d'autorizzazione. [l sistema registra Pavvenuta rettifica, la data e i1l soggetto che ¢
intervennto,

Al momento dell’annullamento di una registrazione di protocollo generale I"applicative richicde la
motivazione e gli estremi del provvedimento di annullamento.

5.10, MODALITA DI SVOLGIMENTQ DEL PROCESSO DI SCANSIONLE
[1 processo di scansione si articela nelle seguenti fasi;

» acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da pin pagine,
corrisponda un unico fife in un formato standard abilitato alla conscrvazione;

» verifica della correttezza dell’acquisizione delle immagini e della esatta corrispondenza delle
immagini ottenute con gii originali cartacei;

»  collegamento delle immagini alla rispelliva registrazione di protocollo, in modo non medificabile;

r memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

' N ' . 56 . . .
In linea con la certificazione di processo™, 'operatore di protocollo, a valle del processo di scansiong, attesta
la conformita del documento scansionato al docwmento originale.

[n breve, la conformita della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico &
garantita mediante™";

* altesiazione di un pubblico ulliciale;

» apposizione della [irma digitale o {irma elellronica qualificata o firma elettronica avanzata o altro
tipo di firma ai sensi defl’art. 20, comma 1-Ais, ovvero del sigillo cletironico qualilicato o avanzato
da parte di chi effettua il raffronto,

L alicstazione di conformita delle copie pud essere inserita nel documento informatico contenente la copia
per immagine o cssere prodolla come documento inlormatico separato contenente un riferimento temporale e
Iimpronta di ogni copia per immagine.

3

[l documento informatico contenente Iattestazione é sottoscritto con firma digitale o lirma eletironica
qualificata o avanzata del notaio o del pubblico uffictale a ¢id antorizzato.

In ogni caso non vengono riprodolti in formale immagine i documenti che per caratteristiche fisiche non

possono essere sottoposti a scansione (formati non standard o particolarmente voluminosi).

"gi vedano, in merito, eli mticoli 22, comma 1-bis, ¢ 23-ter, comma 1-bis, del CADY ¢ PAllegalo 3 alle “Linwe Guida sufla
formazione, gestiong e conservazione def docwment! informatici” emanate dall* AglD.
TArt. 22 del CAD.
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Si precisa che qualora debbano essere protocollati documenti contenenti categorie particolari di dati
personali di cul all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, I'operatore di protocollo, dotato delle necessarie
abilitazioni, dovra contrassegnare il documento come contenente dati riservati™.

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALT E MISURE I SICURTZZA

11 sistema di gestione documentale dell’Istituzione scolastica deve adottare un meccanismo di compliance e
rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del Reg. UE 6792016 ¢ del
D.Lgs. 196/2003, modificato dal 1.Lgs. 101/2018.

1.’Istituzione scolastica deve intraprendere iniziative volte ad ottemperare a quanto previsto dal Regolamcnto
UE 679/2016, con particolare riferimento;

* al principio di liceita del trattamento dei dati;

» al principio di minimizzazione del trattamento dei dati®;

» all'esercizio dei diritii di cui agli artt, 15-22 del GDPR da parte degli interessati;
»  alle modalita del trattamento ¢ ai requisiti dei dati;

«  all’informativa fornita agli interessati ed al relativo consenso quando dovuto,

= all’analisi dei rischi sui diritti ¢ e liberta dei soggeth interessati;

» all’individuazione del Responsabile della protezione del dati;

» all’individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento det dati;

* all’analisi dei rischi sui diritti & le liberta dei soggetti interessati;

- alle misure di sicurczza™.

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanza assume il concetto di accountability ¢ la capacitd di adottare
un processo efficace per la protezione dei dati, aftinché si riduca al minimo il rischio di una loro possibile
violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione documentale, in accordo con 1l Responsabile della conservazione,
con il Responsabile per la transizione digitale, e acquisito il parere del Responsabile della proteziene dei dati
personali, predispone il piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, prevedendo
opportune misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio in materia
di protezione dei dati personali, al sensi dell’art. 32 del Reg. UE 679/2016, anche in funzione delle tipologie
di dati trattati, quali quelli riferibili alle categorie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regolamento stesso.

Sul punto, il Garante della privacy nel Parere sullo schema di “Lince Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatict” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il mero rinvio allec misure
di cui alla circolare AglD del 18 aprile 2017, n. 2/2017, nell’ambito dei requisiti di sicurezza cui sono tenuti |§

Perulterion approfondimenti, si veda il par. *6.1 —l'utela dei dati personali ¢ misure di sicurezza’,

4o Lince Guida sulla Jormazionz, gestione e conservazione dei documentl informatici™ cmanate dall"Agll), stabiliscono che .. ]
il responsebile delin gestione documentale ovvers, ove aominaio, il coordingtore della pestione documentale, in accordn con i
responsabile defla conservazione di cui of parografo 4.6, con i responsabite per o transizione digitale e acquisito il parere del
resporsabile della profezione def dali personali, predispone I piano della sicurezza del sistema off gestione informatica dei
documenti, prevedendo oppartivie misure fecniche ¢ organizzative per garantive un Iivello of yicurezza adeguato el vischio in
materia di protezione def dati personali, af sensi dell'ar. 32 del Repolomenta UUF 6702016 (GDPR). anche in funzione delle
fr'ﬁr;f).fr}gfe el elaasd tretiaati, quali guelll riferibili alle eategorie particolari df cui agli arts. 9-10 del Regolamenio stesso.”.

6 Arl 5, comrma 1, lett ¢}, del Repolamento UE 675/2016.

61 . . . . . . g . .
Le misure di sicueczza devono “garantive we livello df sicirezza adeguato al rischio” del trattamento; in questo senso Parl, 32 par.
1 el Regolamento UE 6752016 offve una hisla aperta ¢ non ¢saustiva
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var soggetti coinvolli nel trattamento, non & di per sé sufficiente ad assicurare I’adozione di misure di
sicurezza del trattamento adcguate, in conformitd al Regolamento, a norma del gquale, occorre mvece
vajutare, in concreto, i rischi che possono derivare, in particolare, dalla distruzione, dalla perdita, dalla
modifica, dalla divulgazione non autorizzata o dall’accesso, m modo accidentale o illegale, a dati personali
trasmessl, conservati o cornungue trattati.

L'Istituzionc scolastica & tenuta ad adottare, pertanto, idonee e preventive misure di sicurezza, volte a
custodire 1 dati personali trattali, in modo da ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche
accidentale, di accesso non autorizzato o di trallamento non consentito o non conlorme alle finalita della
raccolta, in relazione alle conescenze acquisiie in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche
caratteristiche del teattamento.

Nello specifico, le misure di caraitere tecnico/organizzative adotlate dall’Istituzione scolastica sono le
seguenti:

a} da pseudonimizzazione e la cifratura def dati personali;

b la capacita di assicurare sy bave permanente fa riservatezza, {integritd, la disponibilitt e la resilienza dei sistemi e
el servizi dF tratiamenio;

¢} fa capacitd &f vipristinare tempestivamente la disponibilitt e Foccesso det dati personali in caso di incidenie fisico o
tecnico,;

d) una procedura per tesiare, verificare e valuiare regolarmente lefficacia delfe misure lecniche ¢ organizzative al fine
di garantive la sicurezza del mattamentn. |

0.2 DIRITTO DI ACCESSO AGLLATTI

0.2.1. ACCESSO DOCUNMENTALE

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990, “if diritto degli
interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti amministrativi”.

Gli istanti devono essere portatori di un interesse diretto, conerelo ¢ attuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata ¢ collegata al documento amministrativo e ai documenti connessi.

Gli interessati devono cffettuare una richiesta di accessc motivata, essende nccessaria una valutazione
oggelliva circa la posizione dell’istante per verificarc csislenza di un nesso di strumentalita rispetto ad una
situazione giuridicamente lutelata € collegata al documento al quale & richicsto I’accesso.

[l diritto di accesso & escluso per™:

« i documenti coperti dal segreto di Stato;

* i procedimenti tributari;

= I'attiviti della Pubblica Amministrazione diretta ali’emanazione di atti normativi o ammuinistrativi
generali;

» i procedimenti selettivi contenenti informazioni di caratterc psicoattitudinale.

1l diritte all’accesso ai documenti amministrativi & prioritario rispetto al diritlo alla riservaiezza in tutti quei
casi in cui 1’istanza ostensiva sia preordinata alla tutela e alla difesa dei propri interessi giuridici.

L'Istituzione scolastica deve effettuare una valutazionc oggettiva circa la posizione dell’istante per verificare
I'esistenza di un ncsso di strumentalita rispetto ad una situazione giuridicamente tutelata e coliegata al

5

documento al quale & richiesto I'accesso, tenendo conto altresi di quanto previsto cventualmente nello

B2t 24, L. 24171990,
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specifico regolamento per 1’accesso documentale, adottate dalla scuola, in conformita alle previsioni
contenute nella delibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profili privacy, il D.Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubricato “dccesso a documenti
amministrativi ¢ accesso civico™ prevede che 1. Fatto sulvo quanio previsio dall articolo 60, i presupposti,
le mudalita, i limiti per Desercizio del diritio di accesse a docwmenti amministrativi contenenti dui
personali, e la relativa twtela giurisdizionale, restano disciplinati dalla legge 7 agosio 18990, n. 241, e
successive modificazioni e dalle altve disposizioni di legge in materia, nonché dai relativi regolamenti di
atinuzione, anche per cio che concerne | Lipi di dovi di cui agli articoli 9 e 10 del regolamento e le operazioni
di frattamenta eseguibili in esecuzione di una richiesta di accesso.”

In breve, si rileva che rispetto ai®

*  Dwmti personali: 1} diritto all’accesso ai documenti amministrativi pud prevalere sall’interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di minimizzazionc;

»  Dati cedd semsibili e giudiziari: il diritto all’accesso prevale solo laddove sia strettamente
indispensabile;

«  Dati co.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idonei a rivelare lo stato di salute ¢ la vita sessuale): il
diritto di accesso prevale cselusivamente se la situazione giuridicamente rilevante che si intende
tutelare con la richiesta di accesso ai decumenti amministrativi consiste in un diritto della personaliid
o in un altro diritto o liberta fondamentale.

A tal proposito, nella gestione degli accessi € consultazione dei documenti detenuti da!l’Istituzione
scolastica, da parte di terzi, il Responsabile della gestionc & tenuto ad informare in modo costante ed
aggiornato il Responsabile della protezione dei dati personali.

[n ogni caso, nell'ipotesi di accesso diretto ai propri archivi, I"’Amministrazione (tclare dei dati, rilascia
all’ Amministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengeno indicati eventuali limiti e condizioni
di accesso, velll ad assicurare la riservatezza dei dati personall al sensi della normativa vigente anche
mediante la stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata una prolocollazione riservata (come indicale nel paragrafo
5.8.), la visibilid completa del documento & possibile solo all'utente assegnatario per competenza ¢ agli
operateri di protocollo che hanno il permesso applicativo di protocollazione riservata (permesso associate al
ruole), Tttt gli altri utenti (seppurc inclusi nella giusta lista di competenza) possono accedere solo ai dati di
registrazione (ad esempio, progressivo di prolocollo, data di protocollazione), mentre sono oscurail 1 dafi
relativi al prefilo del protocollo (ad esempio, classificazione}.

I documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una
ricerca generale nell'archivio o di una ricerca fudf texi.
6.2.2. ACCESSO CIVICO GENERALLZZATO (FOIA)

1l diritte allaccesso civico generalizzato (FOIA) riguarda fa possibilith di accedere a dati, documenti ¢
informazieni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggette di pubblicazione
obbligatoria previsti dal 1D.Lgs. 33/2013%,

% Art. 24, comma 7, 1. Les. 241/1990; Art. 59 e 60, 1. Tgs. 196/2003.

B raccesso civien gencralizzato & previsto dall’art. 5, comma 2, del D.Lgs. 33/2013 ¢ si differenzia dall’accesso civico semplice di
coi al comma 1 del medesimo articoto, 11 quale stabilisce che “L'obbligo previsio dalla normativa vigenle in capo alle pubbliche
ameinisirazioni di pubblicare docwmenti, informaziont o dati compaoria il diritte ol chiungue di richiedere { medesimi, nef casi in cuf
sta stata omessa fa loro pubblicazione”, Come precedenlemente evidenziato, 1istanza di accesso civice, qualora abbiaa oggetio dati,
informagoni ¢ docurnenii oggetto di pubblicazione obbligatorin ai sensi del Tal.gs 3372013, & presentata al Responsabile per la
prevenzione della corruzions e della (rasparenya.
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l.e istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisiti di qualificazione, e
senza necessitd di motivazione.

L’acecsso civico generalizzato ¢ volto a:

= assicurare a chiungue I"accesso indipendentemente dalla titolarita di situazioni giuridiche soggettive;

*  promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

« favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle finalitd istituzionali ¢ sull’utilizzo delle
risorse pubbliche.

Le¢ Istituzioni scolastiche, al fine di csaminare le islanze, dovrebbero adottare anche adeguate soluzioni
organizzative, quali, ad esempio, “la concentrazione della competenza a decidere sulle richieste di accesso
in un unico ufficio {dotaro di visorse professionali adeguate, che st specializzano nel lempo, accumulando
know how ed esperienza), che, ai fini istrurtori, dialoga con gli uffici che detengono | dati richiesti”, come
indicato nella Deliberazione ANAC 1309/2016%,

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatarie dell’istanza, devono emettere un provvedimento cspresso ¢
motivato nei successivi trenta giomdi.

Si rappresenta che I'accesso civico generalizzato e limitato qualora sia pregiudicato un interesse pubblico,
QVVero,

= la sicurezza pubblica e l'erdine pubblico;

* la sicurezza nazicnale;

» |adifesa e le questioni militari;

v e relazioni internazionali;

= la politica ¢ la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;
» la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

* il regolare svolgimento di attivita ispettive.

LIstituzione scolastica deve, altresi, effettuare un’attivitd valutativa con la tecnica del hilanciamento, caso
per caso, tra linteresse pubblico alla disclosure generalizzata e la tutela di interessi considerati validi
dall’ordinamento. Il diniego & necessario per evitare un pregiudizio concereto alla witela di uno dei seguenti
interessi privati:

»  protezione dei dati personali;
v liberta e segretezza della corrispondenza;
= interessi economici e commerciali, inclusi la proprieta inteflettuale, il diritto d’autore e 1 segreti

commerciali™.

Sulle richieste di ricsame presentale dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o parzialmenie
['accesso o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile per la prevenzione della

corruzione e della trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.

Qualora aceesso sia stato negato o differito per esigenze di tutela della protezione dei dati persenali, il
Responsabile della provenzione della corruzione e della trasparenza, fatto salvo il confronto con il RPD, deve

(3 . . - . - Wy . ce A . S o
"La Deliberazione ANAC 1. 1309 del 28 dicembre 2016, recante "Linee Guida recanti indicazioni operative ai fini doila definizione

detle esclusiont ¢ dei limitf ol ‘necesse civico of ewd all et 5 e 2 del D Lgs 33201437 & stata adotlata ai sensi dell’arl. 3-hiy, comma
6, del T T.gs. 33/2013 il guale stabilisee che “Ai fin della dyfiniione defle exclusioni e dei limit all'occesso civice &7 cui ol presente
artfeola, Pdutorite nazionale anticorvuzione, dintesa con il Carante per la protezione del duti personcli ¢ sentita lo Conferenza
unifivate di cuwi all'articolo 8§ del decreto legisiativo 28 agoste J997, n, 281, adotta linee guida recanti indicazioni operative”,

GGSi vedano, sul punto, Mart, 5-bis del T g, 3372013 ¢ 1a Deliberazione ANAC [130%/2(016.
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provvedsre, sentito il Garantc per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di
dieci giorni dalla richiesta.

Il termine per I'adozione del provvedimento da parte del RPCT & sospeso (ino alla ricezione del parcie del

Garanie ¢ comungue per un periodo non superiore ai predetti dieci giomi”.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati, I'[stituzione scolastica & tenuta, ad ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOIA sono contenute nella Circolare del Ministro per
la Semplificazione ¢ la Pubblica Amministrazione n. 2/2017 avente ad oggetto “Aftuazione delle norme
sull ‘accesso civico generalizzato (c.d. FOIA)”, in particolare:

= uffici competenti;

= tempi di decisionc;

= controinteressati;

*  rifiuti non consentiti;

» dialogo con i richiedenti;
v Regisiro degli accessi.

11 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n. 1/2019 alio
scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioni “indirizzi e chiarimenti” ulteriori rispetto alle
“raccomandazioni operative” di cui alla eircolare n. 2/2017 ed alle Linee Guida dell’ ANAC adottate d’inlesa
con il Garanle per la protezione dei dati personali nel 2016. 1 profili trattati riguardano:

v criteri applicativi di carattere generalc;

o regime dei costi;

» nolifica ai controinteressati;

»  partecipazione del controinteressati alla fase di riesame;
* termine per proporre I'istanza di ricsame;

» strumenti tecnelogici di supporto.

0.2.3 REGISTRO DEGLI ACCESS]

1l registro delle richieste di accesso presentate per tulte le tipologie di aceesso & istituito presso 1'Istituzione
scolastica, in conformitd a quanto stabilito dai gia citati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n.
1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla
successiva Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 1/2019.

Il registro & costituito attraverso la raccolta organizzata delie richieste con I'indicazione dell’oggetio, della
data ¢ de! relativo esito (con data della decisione), il quale sard pubblicato sul sile istituzionale
dell’Tstituzione scolastica con cadenza trimestrale. L’implementazione del registro avviene mediante
Putilizzo del sistema di proiocollo informatico e dei flussi documentali di cul ¢ dotata I’1stituzione scolastica
ai sensi del D.P.R. n. 445 del 2600, del CAD e delle relative regole tecniche.

7 arL 5. comma 7. del D.Lgs. 33/2013.
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TITOLARIO UNICO DI CLASSIFICAZIONE PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

AMMINISTRAZIONE

1.1 Normativa e disposizioni attuative
1.2 Organigramma e funzionigramma
1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni
1.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico
1.5 Registri e repertori di caratiere generale
1.6 Audit, qualitd, caria dei servizi, valutazione e autovalutazione
1.7 Elezioni & nemine
1.8 Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editoria e stampa
I ORGAN! E ORGANISMI
1.1 Consiglio di istituto, Consiglio di cirgolo e Consiglio di Amministrazione
1.2 Consiglio di classe e di interclasse
1.3 Collegio dei decenti
14 Glunta esecutiva
1.5 Dirigente scolastico DS
1.8 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA
.7 Comitato di valutazione del servizic dai docenti
(1.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia
IL9 Reti scolastiche
(.10 Rapporti sindacali, contrattazione & Rappresentanza sindacale unitaria (R3SU)
.11 Commissicni e gruppi di lavors
Il ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE
.1 Contenzioso
.2 Viglazion! amministrative e real
1.3 Responsabilita civile, penale e amm.va
1.4 Pareri e consulenze
v DIDATTICA
V.1 Piano friennale dell'offerta formativa PTOF
V.2 Attivita extracurricolari
V.3 Registro di classe, dei dacenti & dei profili
V4 Libri di tesio
V.5 Progetti e materiali didaftici
V.6 Viaggi diistruzione, scambi, stage e tirocini
.7 Biblioteca, emeroteca, videoleca & sussidi
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v.a 3alute e prevenzione
V.8 Attivita sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo
A0 Elaborati e prospetti scrutini
v STUDENTI E DIPLOMATI
VA Crientamento e placement
W2 Ammissioni e iscrizioni
V.3 Anagrafe studenti e formazicne delle classi
V.4 Cursus studiorim
V.5 Procedimenti disciplinari
V.8 Diritto allo studio e servizi agli studenti {trasporti, mensa, bueni libro, efc.)
V7 Tutela della salute e farmaci
V.8 Esonerl
V.9 Prescuola e atlivitd parascolastiche
VA0 Disagic € diverse abilita — DSA
Vi FINANZA E PATRIMONIO
VIl Entrate e finanziamenti del progetto
V1.2 Uscite e piani di spesa
V1.3 Bilancio, tesoreria, cassa, istituti di credito e verifiche contabili
W4 Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce
V1.5 Assicurazioni
V1.6 Utilizzo beni terzi, comodato
VLT Inventario e rendiconto patrimoniale
V1.8 Infrastrutiure e logistica {plessi, succursali}
V1.9 DVR e sicurezza
V110 Beni mobili & servizi
V111 Sistemi informatici, telematici e fonia
Vil PERSONALE
VI Organici, lavaratori socialmente utili, graduatorie
W2 Carriera
Vil 3 Trattamento giuridico-economico
V4 Assenze
VIS Farmazione, aggiornamento e sviluppo professionale
Vil.6 Ohbiettivi, incarichi, valutazione e disciplina
YILT Sorveglianza sanitaria
VLS Collaboratori esterni
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APPENDICE

Foots SULLE AGGREGAZIONT BOCUMENTALL DELLE ISTITUZIONT SCOLASTICHE

L’obicttivo del presente focus & quello di forndire alle Istiluzioni scolastiche un quadre unitario sulle modalitd
di inscrimento dei decumenti nelle aggregazioni documentali, nel perimetro dell”autonomia riconoesciuta in
tale ambito dal Testo Unico sulla Documentarione Amministrativa (D R, 445/2000)*,

A tal fing, il focus & strutturato come scgue:

+ Assunzioni di partenza, in cui si riporlano le definizioni adollate per la presente trattaziene di aleuni
termind chiave nel contesto della classificazione ¢ fascicolazione dei documenti;

» Principi-guida di organizzazione delle aggregazioni documentali, in cui si delincanoe dei “principi-
guida” per Porganizzazione delle aggregazioni documentali quanto pil rispondenti alle esigenze di
funzionamento delle scuole. Ogni principio & corredato da un esempio concrelo di applicazione.

Assunzioni di partenza

Docimende: qualsiasi atto, in forma analogica o informatica, che fa parte dell’archivio di una Istiluzione
scolastica®. T document sono classificad sulla base del titolario e possono essere inseriti all'interno di
aggregazioni documcentali.

Piolario fanche conosciuto come piano di classificazione): siruttura logica che permette di organizzarc i
documenti scconde uno schema desunto dalle funzioni e dalle attivitd della scuola®. Fsso si articola su due
livelli: titoli {indicati con numeri romani} e classi (indicati con numeri arabi).

Aggregazione documentale: insieme di documenti o insieme di fascicoli riunili per caratteristiche omogenee,
in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all”opgetto c© alla materia o in relazione alle
fumziont dell’ente’. Distinguiamo® tre tpi di aggregadoni docwmentali, di seguito descritte: i tascicoli, le serio
documentali ¢ 1c seric di fascicoli.

Fascicolo: aygregazione documentale strutturata e univocamente identificata’. $3 possono costituire diverse
tipolegic di fascicoli'® {per affarc, per persona fisica o giuridica, per attivild, per procedimento). 1 fascicoli
sono apertt di norma al livello pit basso del titolario di classificazione {ncl caso delle scucle, quindi,
nell'umbito di una delle classi, il secondo livello). Nel caso del fascicolo per persona fisica o giuridica il
fascicolo pud csscre aperto anche al livello di titolo (primo livello}, quindi esso potrd conlenere documenti
appartenenti a classi diverse!!.

Serie documentale: aggregazions di documenti con caratteristiche omogences, raggruppati ad csempio in base
alla tipologia documentaria (es. delibere, decreti, falture) o alla provenienza (ciog se prodotti da un medesimo
organo, come il Consiglio d'istitulo o 11 Colleglo dei docenti) o all’oggetto (es. documenti relativi ad un

4 Lrart. 64, comma 4, del TUDA stabilisce quanto scgue: “Le amneinistraziont delerminane awlonomamente ¢ in moda conrdinato per
le aree organizzarive omagenze, fe modalitd di attvibuzione dei documensi af faseicolf che Ii coniengong e af relulivi procediment,
definende adeguati piani & clussificazione d'archivie per it § documenty, comprosi guelli mon soggettl a registrazione di profocedlo.”
* Definizione busala sul glossano dei lemmini archivistivi della Dircrione generale Archivi del Minstero della cultina,

§ Delnizione basala sull’ Allegare | delle “Linee Guida swlin formuzione, yestione ¢ comservazione dol document] informarici™.

7 Definizione basata sull’ Allegate 1 delle *Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione det decumenli informalici™,

¥ Tale distinzione delic aggrepazioni docurmentali in tre diverse tipofogice & basata sl paragrafo 4 dell’ Allegato 5 delle “Linee Guida
sulla formazione, gertione e conservazione det documenti informaticl”,

* Delinizione basata sull’ Allegate | delle “Linee Guide swdla formazions, gestione e conservazione dei documenti inforiatici”.

W e tipologie di Tuscicoli identificate 87 basano sul paragrals 4 dell’Allegaw 5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestions ¢
conservaziens del document infurmaticd”,

1 Per le mdicazioni sulla classilicasione dei fuscicol sulla buse dei diversi livelli di titolario, ¢i 51 & bagati sulla definizione di repertorio
afl'inlerno del glossario del termini archivisticl della Direzione generale Archivi del Mnistero dalla cultura e sul Plano
classiflicazione per glt archiv det Comunid.
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progetto PON}'?, T documenti all’interno di una serie, non essendo aggregati utilizzando il titolario di
classificaxione come nel case dei fascicoli, possono appartenere a titoli e classi diflerenti tra loro. La serie
documentale stessa, quindi, non viene classificata, ma dev’essere comunque gestita dal sistema informatico, il
cul software deve pertanto prevedere un’apposita funzione'?

Serie di fascicoli: Tascicoli accorpati per ragioni funzionali in base alla classe di riferimento (es. tutti | fascicoli
aporti all’interno del titolo I classe 6 “Elezioni € nomine™ o alla tipologia di fascicoli {es. tutti 1 fascicoli del
persenale)'™.

Principi-guida di organizzazione delle aggregazioni documentali

1. Classificazione dei documenti. Tuti 1 documenti gestiti dall’Tstituzione scolastica devono essere
classificati sulla base del titolario al memento della creazione o dell acquisizione,

. Fsempio. La Scuola acquisisce una domanda di ferie da parte dol docente Mario Rossi. Tale documento ¢
! classificato nel titolo V1T “Personale”, classe 4 “Assenze”.

2. Classificazione dei fascicoli. 1 fascicoll sono tipicamente apertt al livello pia basse del titolario di
classificazione {in base al titolario, la classe o secondo livello). In alcuni casi, ¢ possibile wiilizzare anche 1l
prlmo livello (tltoio} come per t fascicoli di per%cma tisica.

Emmpm A (ﬁts’crc‘ofo af I ° inreHo)

Il fascicolo del docente Mario Rossi é aperto all interno del titolo Vil “Personale” (1° livello del titolario).

Exempio B. (fascicolo al 2° livello}
;M fascicolo delle aziond legali colleftive del personale & aperto all’interno del titolo I "ditivita giuridico-
legale”, classe 1 “Contenzioso ™ (2° livello del titolario).
3. Serie documentali (non classificate). Lo scric documentali seno aggregazion di documenti nguali per
forma e/o provenienza, ma differenti per contenuto, ovvero incardinati in titoll diversi. Per tale motivo, le serie
dmumenhh non POSSon essere clabmﬁoate in bdse dllu parh/mm del ulo] ario. o

Kyempio A, La serie documenrm’e dex a’ecret: dei Dm,qenre Sco:’czsz:co def ZUZI contiene db( umenil Con
classificazione diverse sia per primo che secondo livello del fitolario:

*  Decrelo di organizzazione degli uffici pev il contenimento dell epidemia da Covid-19 — classificato
nel titalo VI “Finanzia € patrimonio ™, classe 9 "DVR ¢ sicurezza”

¢ Decrelo di costituzione del comitalo per la valulazione del docenti — classificato nel titole I
“Amministrazione ”, classe 6 “Elezioni ¢ nomine”

t* Delinizione basata sul paragralo 4 dell’ Allegato 5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione € conservazione del documenli
informatic™.

H Per le indieazioni sulla (non) elassificazione delle serie documentall, ¢l 51 & basati sull approceio indicawo nel Piano di classificazione
per gli archivi del Cormuni con riferimento ai “reportari™, che cotrispondens a cid che nella presente trattazione & chiamato “serie
dovumentale”. 81 € seslo, mlal, di non mmpizgare 1 terming reperloTio In quanto guesto pud penerdars ambigund rispelio al concetlo
i repertorio di fascicoli,

" Delinizions basata sul paragralo 4 dell Allegato 5 delle “Lives Gride sulla formazione, gesiions ¢ conservazivne dei documentl
ferformalic™.

13



- n. 0000011 ~ 03/01/2022 - A1/2. Istituti regolamenti interni e norms

MINISTERO
L. . DELLA
o Alenistern dell Mrione @ CULTURA
09?
Esempw H La serie documemafe a’r un progctto P()N codtiene documenu con dm' ezf' icazione dwersa sia
i per primu che seconde livelln del titolario.

*  Descrizione del progetto ¢ dei suoi obiettivi — classificato nel titolo IV “Didattica”, classe 2 “Attivita
extra-curricolari”,

Contratto di incarico dell’esperto esterno — classificato nel fitolo VI “Persongle”, clayse 8
"Collaboratori esteani” :

2

Fattura per il pagamento dell esperto esterno — classificato nel fifolg VI_“Finanzia ¢ pafrimonio”,
classe 2 “Uscite e piani di spesa”.

i Clascuno di questi documenti sava ulteriormente tuserito nel fascicolo di competenza, ad es. il coniratic
d'z incarico deff eepen‘o esterno sard inserifo nel fumu ofr} p()r\onak’ d.?H a.spprm esterne.

4. Scric di fascicoli. ¢ serie di fascicoll pessono csserc utilizzate per apgrepare fascicoli omogcnci per oggetto
¢ tipologia o comungue per ragioni funzionali all’ organizzazione del lavoro.

Esempio. (serie i fascicoli del personale dipendenic)

La Scuola puo aggregarve tutti § fascicoli del personale supplente per Uanno 2021 in una serie di fascicoli.
5. Associazione di documenti ad aggregazioni documentali. Un documento pud cssere associato 4 uno o pii
dggregazmm documenlah n hasc dllt‘ cmgcnzu dl funzwndmcnto dcll [z.tltuzwnc bcold.btlcd

E sempio A. (In Serfment dm,umen.‘fr; IF o ﬁhuujla)

La scunla notifica ol docente Mario Rossi una contestazione degli addebiti. Tale documento vieme
elassificato all tnterno del titolo VIl “Personale ”, classe 6 “Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina ™
Inaltre, esso ¢ inserito nel fascicolo personale di Maric Rossi (aperio rella classe VI “Personale '},

Esempio B. (Inserimento documento in due fuscicoli)

La scuola pud inserire la domande di ferie Jdf Muario Rossi in due diversi fascicoli, entrambi
necessariamente aperti all interno del titodo VIT “Personale ", tn cui i documento é classificato:

Nel fascicolo 2021-ViL0 “Maria Rossi”, cieé il fascicolo def docente Mario Rossi, aperte nel 2021
all interno del titolo VII “Personale”;

* Nel fascicolo 2021-VIL4, cioé i fascicolo delle domande di ferie, aperto nel 2021 all'inlerno del tilofo
VIl “FPersonale”, classe 4 "Assenze .

Esempio C. {Inserimento documento in un fascicoto ¢ una serie docmmentale)

La scuola inverisce il verbale di approvazione del progetto extra-curricelare “Corso di reatro™ in un
. fascicolo e in una serie documentale:

Nel fuscicolo 2021-1V.2, cioé il fascicolo del progeito extra-curricolare "Corso di teates ™, aperto nel
2021 allinterno del fitelo IV “Didattica”, classe 2 “Artivitd extra-curricolari™;

Nella serfe documentale det verbali di approvazione del progetio da parie del Consiglio d’istituto n.
152021, cioé la guindicesima serie documentale aperta nel 2021 dall ‘istituzione scolastica.
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Tempistica

Giorno 1 di ogni mese Da giorno 1 a giorng 15 del mese
precedente

Giorno 16 di ogni mese Da giorno 16 a giorne 31 del mese
precedente

Istruzioni creazione pacchetti di versamento (PDV) e Conservazione a
norma

In Documenti protocoeilati:

1. selezionare al massimo 50 record di protocolio (le pagine sono visualizzate
per 50 di default) e cliccare il pulsante "Manda nel PDV” (I record grigi non
possono essere selezionatid

In Conservazione a norma/Gestione pacchetti di versamento:

1. Selezionare il lucchetto verde e chiudere if pacchetto
2. Cliccare I'aeroplanino blu e mandare in conservazione

Dopo 2 giornt

3. Selezionare Iicona WIFI viola ed effettuare il controllo (Alcuni possono
riportare errori, aitri non scompaiono dafl’elenco e viene visualizzato il
messaggio Vil lotto xxxx & in attesa di elaborazione” => chiedere

assistenza telefonica a REGEL)



Data
programmata

Documenti
conservati

Data effettiva

Firma di controlio

Report errori

1 settembre

La i/8a 15/8

16 settembre

Da 16/8 a 31/8

1 ottobre Da 1/9 a 15/9
16 ottobre Da 16/9 a 230/9
1 novembre Da 1/10 a2 15/10

16 novembre

Da 16/10 a 31/10

1 dicembre Da 1/11 a 15/1%
16 dicembre Da 16/11 a 30/11
1 gennaio Da i/12 a 15/12
16 gennato De 16/12 a 31/12
1 febbraio Da 1/01 a3 15/01
15 febbraio Da 16/01 a 31/01
1 marzo Da 1/02 a 15/02
16 marzo Da 16/02 a 28/02
i aprile Da 1/03 a 15/03
16 aprile Da 16/03 a 31703
1 maggio Da 1/04 a 15/04
16 magygio Da 16/04 a 30/04




1 giugno Da 1405 g 15/05
16 giugne Da 16/05 a 31/05
1 luglio Ba 1/06 a 15/06
16 juglio Da 16/06 a 30/06
1 agosto ba 1/07 a 15/07

16 agosto

Da 16/07 a 31/07




ALLEEATS D

-n, 0000011 - 03/01/2022 - A112. Istituti regolamenti interni e norme

MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

Al fine di garantire l'integrazione del massimario con il sistema di classificazione, fa siruttura del
massimario si articola su tre livelli: il primo e il secondo livello corrispondono rispettivamente al titolo
(I livello} e alla dasse (I livello) del titolario di classificazione. |l {erzo livello definisce le tipologie
documentarie associate a ciascuna classe; per ciascuna tipologia documentaria sono fornite
indicazioni in merito ai tempi di conservazione.

Cio premesso, al fine di agevolare la consultazione del documienta, si riporta di seguito la struttura
del massimario.

1.1
1.2
1.3
l.4
L5
L&
L7
.8

.1
.2
1.3
.4
.5
i.6
.7
IL&
1R}
.10
.11

11
1.2
L3
1.4

V.1
.2
V.3
1W.4
tW.5
.6
N7
V.8
V.9
V.10

W1
W.2
V.3
V.4
V.5
V.6

AMMINISTRAZIONE

Normativa € disposizioni attuative

Crganigramma e funzionigramma

Statistica e sicurezza di dati e infoermazioni

Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico
Registri e repertori di carattere generale

Audit, qualita, carta dei servizi, valutazione g autovalutarzione
Elezioni & nomine

Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editaria € stampa

ORGANI E ORGANISMI

Consiglio di istitute, Consiglio di circolo & Consiglio di Amministrazione
Consiglie di classe e diinterclasse

Collegic dei dacenti

Giunta esecutiva

Dirigente scolastico DS

Direttore dei servizi generali & amministrativi DSGA

Comitato di valutazione de| servizio dei docenti

Comitate dei genitori, Comitato studentesco e rapperti scuola-famiglia
Reti seolastiche

Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindscale unitaria (RSU}
Commissioni e gruppi di lavoro

ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

Contenzioso

Violazioni amministrative e reati
Responsabilita civile, penale e amm.va
Pareri e consulenze

DIDATTICA

Piano triennale dell’'offerta formativa PTOF

Attivita extracurricolari

Registro di classe, dei docenti e dei profili

Libri di testo

Pragetti & materiali didattici

WViaggi di istruzione, scambi, stage e tirpcini

Biblioteca, emercieca, videoteca e sussid:

Salute e prevenzione

Attivita sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo
Elaborati & prospatti scrutini

STUDENTI E DIPLOMATI

Orientamento & placement

Ammissioni e iscrizioni

Anagrafe studenti e formazione dalle classi

Cursus studiorum

Frocedimenti disciplinari

Diritta allo studio e servizi agli studenti (trasporti, mensa, buani libre, ete.)



- n. 0000011 - 03/01/2022 - A1/2. {stituti regelamenti interni e norme

'
V.3
V.9
V.0

Vi,

V1.1
V1.2
V1.3
V4
VIS
V1.6
VI
VILE
VI1.G
Vi10
V141

VIl

Wil
V2
VIL3
vil4
VIL5
VILG
vilY
Y.

Tutgla della salute e farmaci
Esoneri

Prescuola e attivitd parascolastiche
Disagio e diverse abilita — DSA

FINANZA E PATRIMONIO

Entrate e finanziamenti del progetia

Uscite e piani di spesa

Bilancio, tescrena, cassa, istituli di credite e verifiche contabili
Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce
Assicurazioni

Ulilizzo beni terzi, comodato

Inventario e rendiconte patrimoeniale

Infrastrutture e logistica (plessi, succursali)

DVR e sicurezza

Beni mobili e servizi

Sistermni informatici, telematici e fonia

PERSONALE

Crganici, lavoratori socialmente utili, graduaterie
Carnera

Trattamenio giuridico-economico

Assenze

Formazione, aggiornamento e sviluppo professionale
Ohiattivi, incarichi, valutazione & disciplina
Sorveglianza sanitaria

Collaboratori esterni
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- n. 4090011 - 030172022 - A1/2. 1stitut] regolamenti interni e norme

INDICE

Abbonamenti a giomnali, riviste e pubblicazioni

Abbhonamenti ferrcviari e diversi

Accertamenti sanitari e tecnici per malattie professionali
Accesso ai documenti, richieste

Acconti al personale

Accardi di rete con scucle, enti ecc.

Accorpamanto scucle

Acquisto:

- attrezzature e materiali

- giomali, riviste e pubblicazicni

- immokbili

- materiale di consumo

Adozione libri di testo, verbali & relazion

Aggiormamento personale

Albi del persanale

Alunni:

- centificati di nascita

- cortificat di vaccinazione

- domande per l'iscriziona & lammissione allesame

- elenchi

- registri iscrizione

- schede individuali

Ambiti disciplinari, gruppi di lavoro

Ammissiona agli esami, domande e documenti prodotti dai candidati
Annuar della scaola

Appareschiature per immobili di proprieta

Archivio della scucla:

- nerme e disposizioni

- richieste di consultaziona

- soarlo

Assegnazione sede, lettera diinvifo al singolo dipendente
Assegni:

- di studic

- reqistri

Agsenze, registi

Assistenza scolastica

Associazionl e Cooperative, relazioni su collaborazioni & consulenze
Assunzionc porsanale, contratti

Altestati di partecipazione a corsi di formazione o aggiomamento
Atti:

- elezipni Organi Collegiali

- noming deqli Organi Collegialt, di Circolo e J'lstituto
Attivitd:

- didatliche, docurmenti prodotti da docenti e student

- formative {extra-curricolar)

- scolastiche inlerne ed esterns

- scolastiche, valutazioni

Attrezzature:

- durevoli, disegni e progett

- per immoblli di proprieta

Autorizeasion:

- uso di locali scolastici e impiant sporlivi

- lezioni private, esarcizio libera professione e collaborazioni plurime
Autoveicall, libretto macchina

Azioni legali collettive del personale e del singolo dipendente
Eandi per horse di studio e stage

Beni inventariati, verhali di consegna ed elenchi di consistenza
Biblivteca:

VI.10.4
V6.5

2 -VILTFA
1.4.8
WIL33
11.9.1
111

WVl

V108
V1G4
W81
V136
V4
VILEA
VLG, 1

W31
W7
V.22
V.21
1.6.21
V10,1
1.5.2
W22
1.8.3
V18,1

I.1.6
[.4.12
l.4.2
VILZ1

V63
1.5.17
1.5.20
v.6.6
1141
Wit 1.1
VILE.1

1.7.2
.71

IV.58.5
[v.2.1
V.2.3- IV.8.3
1.6.5

W02
VIaA

V.81
VILz2.2
Y1.10.10
NA.2-WIL22
IV.6.2
Y71

20



- n. 0000011 - 03/01/2022 - Al{z. Istituti regolamenti interni ¢ nerme

- contributi

- registri di entrata

- regelamenti, norme e cataloghi

Bilanci annuali

Bollettana di richiesta stampati

Bollettini di cfc postale

Borse di studio

Buani acquisto, generi di refezione { consumo

Buoni d'erding

Buoni di carico

Buoni di scarico

Buoni libro, elencoe bueni concessi e documentazions di supporto
Campagne di disinfestazione e vaccinazione

Carta dat servizi

Cassa scolastica, regists dei verbali

Cassa, libro/gicrmale

Cassiere, Istitufo

Cataloghi biblioteca d'lstituto

Cedole librarig

Cerimonie, documentazione relativa

Certificati:

- garanzie di apparecchiature ed attrezzature

- nascita alunni

- nascita, residenza, sana & robusta costilusione, senvizio del personale
- richieste

- servizio, reqistri e copte

- studio, registri

~ vaosinazoneg alunni

Cartificati di nascita e residenza del persanale di ruclo
Certificazioni;

- delle competenze

- qualita e agcreditament

- sicurezza locali & impiant {L826/84) per immoebili di propristd ed imemobili in uso
Cessione del quinto dello stipendio

Circolari internc esplicative e diraftive

Collaudo, apparecchiature ed attrezzature, verbali
Collegic dei Revisor, attl costitutivi

Colanie, pratiche per assistenza

Comitati; nomine, verbal, documenti istrutton @ deliberativi
Gommisgioni;

- elettorali, verbali

- gruppi di lavoro

- nomine, verball, decurmenti istrullor e deliberativi
Camadati immebili

Campensi a vario titolo

Compiti in classe

Comunicazioni Comitata studentesco

Congiliazioni, documentazione prodotta e acquisita
Congedi: matemitd anticipata, parentali, straordinari, aspettative
Conguagli per il parsonale

Consiglio di Amministracione ¢ di Presidenza, verbali & registd dei verbali
Consublenza diistituzioni ed enti vari

Consultazione archivio della scucla, richiesie

Conti consuntivi

Conto correnla poslale, registra delle oparaziani
Contrattazione d'lstitutu, documentazione preparatoria @ registri verbali rinioni
Contratti:

- Collefiive Mazionale di Lavoro, nerme £ disposizioni

- costruzione, immobili di proprieta

- forniture di materiak, espletamentn di servizi

- individual

V.71
1511

1.1.2- .18 - V7.2

V.31
1.4.11
V1.3.8
V.6.2
VI10.3
V22
VIAG13
V11014
V.1
W2
1.1.2
1.7
V1.3.2
W.3.3-VI34
1.8
Y61
1.8.1

VIL10.8
V.31
V2.1
1.4.10
VIL2.3
1.5.23
V.71
VILZ2.1

V.ad.h
161
WLB.T - WILE
VILZ.1
1.5
WI10.¥
Wi.3.9
.61
L.7.3

[.7.1
1.5.3
1.7.3
WG
VIL3.2
V101
L84
LI
WiL2.1
WVIL.3.3
1.2-152
141
1.4.12
V1.3
VIL3T
[.5.1- 18101

I.1.4
W81
YE10.1
VIL2.1



- n. 000011 - 03/01/2022 - Al/2. Istituti regelamenti interni e norme

- prestazione d'opara di varia natura

- registro

- registro cronalogico

Contributi:

- INPS

- biblioteca scolastica

Convenzion:

con Istituto Cassiare

- con scudle, enti eco.

- per attivita formative e parascolastiche

- per educaziong alla salnie

Cohwocaziani dunioni:

- Consiglio di Classe e di interclasse

- Gensiglio di Istituto e di Circolo

- Gomitato di valutazione

- Comitato studentesco & dei geniton

= Commissioni o gruppd di lavore

Coopearative di alunni: atti costitutivi, document] istrettor e deliberativi, corrispondenza
Cooperative ed Associazioni, relazioni su collaborazioni & cansulenze
Copie determine e delibere di liquidazione

Corrispondenza relativa agh acquish

Denuncia mensile analitica

Debito formativo, registri e verbali

Decreti di esclusione dalla graduataria e decreti di rettifica del punteggio
Decrali di noming, di tresferimento 2 contratti individual

Decreti per aspettative, congedi di maternita anticipata, parentali, straordinari
Deliberazioni, registri

Determinazioni dirigenziali

Dichiarazione VA

Dipartimenti, gruppi di lavora

Diplamni, registri di carico & searco e di consegna

Dintto allo studio, documentazione

Disegni, immobili di propreta

Disinfestaziene, campagne

Dispense:

~ agyiothaments personale

« documenlti prodetti da docent o studenti in preparazione e nel corse di attivita didattiche
Distinte di trasmissione al tesoriere di reversali e mandati

Docenti, piano delle attivita

Bocumento programmatico di sicurezza dati - privacy

Documenti relativi alla privacy

Diocumento valutazione rischi (1. 626/34) e relativi allegati

Dormarde:

- di ferie

- di supplenze

- dei candidati per 'ammissione agli esami e per lscrizione alla scucla
Danazieni, immoebili di proprieta

Botazioni strumentali: richieste di intervento

Econorats, norme e disposizioni

Educazione alla salute

Elaborati:

- prove Invalsi

- prove pratiche per gli esami di Stalo

- prove scritte & grafiche per gli esami di Stato

- prove scritte, grafiche e pratiche degli alunni (gscluse guele prodotte per gli esami di Stato)

Elenchi di

- alunni per l'iscrizieng

- ponsistenza di archivi o altri beni inventariati
- personale

Elezioni degli Organi Callegiali, atti

EMENS madelli denunce retributive mensili

VIL10.2
1.5.5
156

W42
W, 7.1

V033 -VI34
1.9.1
Vaz
Iv.2.1

1.2.2
.13
1.7.2
11.8.3
1112
V.81
1.4.1
Vi2.5
V1.2
W44
[.5.24
WVIL1LE
WIL2.1
VIL.2.1
1.5.4
.51
WV1.4.9
1.5.3
1.5.29 - 1.5.30

VBT
V1.8.1
V.72

W51
.54
V.35
5.2
[.3.1
1.4.1
W8

vil4.2
VIL13 - VILT.A -WIL1.E
V.22
VILE.1
ViL10.8
1.1.3
[W.8.1

V. 104
M.10.3
. 13,2
0.1

V.21

VI1.7.1
VILE.1
.72
W42
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-n. 000011 - 0310172022 - A1/2. Istituti regolamenti interni e norme

Enti lacali, relazioni su collaborazioni e censulenze
Entrate, partitano

Esami:

- di Stato, elaberati pmve scritie, grafiche e pratiche
- domande d'ammissione

- registro dei verhali

Esoneri

Eszperti esterni, docurnentazione relativa

Esperti esterni, relazioni su collakorazioni e consulenze
Estratti conto bancari e postali

Fasainoli:

- individuali del personate docente & non docente in servizio, in quiescenza, di rucle @ non di ruclo (ara T.0.

e T}

- persanali degli alunni

Fatture

Feria, domande

Firme presenza, aggiornarments del personale

Fogli di presenza e allri documenti per |a rilevaziene delle prasenze

Fondo Espero

Formaziong delle classi, dogumentazione
Fornitura materiali ed espletamento di servizi, contratti
Fornitura materiali, registro contratti

Garanzia di apparecchialure ed altrez/ature
Giernali:

- aequisto o abbonamento

- di cassa

Giomalini di clasze o d'lstituto

(Gita scolastiche

Graduatorie:

- d'Istituto

- in calee

- interne

- non pill in vigore

Gruppt di lavorg:

- derivati dagli Organi Collegiali

- nomine, verbali, docurmenti istruttor e deliberativi
Gruppao sportive, registr attivith

Immatricolazions alunni, regisin

Immebili:

- di proprieta

-in uso, compresa fa documentazione pervenuta in copia
implanti;

- durevali, disegni techici e progetti

- sportivi, aulerizzazioni alluse

Inaugurazioni, documentazione relativa

Inchieste e indagini ambientali & socic-economiche
Infortuni, documentazione & registri

INPS, contributi

Inserimento alunni stranieri, progetti formativi
Interventi:

- educazione alla salute

- mariutenzione, corrispondenza relativa

- reouUpcto, progett formativi

Intitnlazione della scuola

IR ALSI:

- progetto, prospetti dassuntivi

- prove somministrate agli alunnd

Inventari patrimaniali dei beni mobili & d'archivio
IRAF - Denunce annuali

lscrizion a scucla, domande e documenti prodotti
Ispetteri scolastici, verbali

ill.4.1
Y11

WV10.2-IWA10.3
V.22
1.5.28
V.81

VIL8.2
ViLE.1
W1.3.8

VIL21

V.42
Y¥1.1.2
VIL4.2
VILEA
V4.1
V4.5
V.32
WI10.1
.55
V1.10.8

VE10.4
V01.3.2
1.8.2
V.83

V1.3
VIL1.9
VILT.Z2
YVIlL14

1.5.2
1.7.3
1V.9.3
1.3.21

V181
VIE1-VIB2

VIAR12
If.9.1
[.8.1
i.3.2

1518 -VIL2.2 - VILF. 1

Wl.4,2
[%.2.1

V. 8.1

V1105
V2.1
1.1.1

LE.5
I/.10.4
1.5.11
V1.4.8
.22
16,2
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-n. 000011 - 63/01/2022 - A1f2. Istituti regolamenti inferni e norme

Istituti:

- cassiers

- paritari, Statuti e regolamenti

- regolamenti interni & narme

Istituzione della scupia

Istituzioni socio-assislanzial, relazions su collaboraszione e consulenze
VA, dichiarazione

Laboratori, regolamenti interni & norme

Lagge 826/94:

- documento valutazione rischi e relativi allegati

- sicurezza locali e impianti degli immokili di preprieta ed inuso
Lezioni private, registra

Libretti scolastici

Libretto degli autoveicoli in dotazione

Libri di testa, verball e relazioni per lFadozione

Libri, acquisto

Licenze softwarc

Liguidazioni:

- consulenze

- copie delibere e detenmine

Locali scolasticl, autorizzazioni all'uso

Locandine pubklicate o stampate dalla o per conto della scuonla
Locaziane itnmabili, atti relativi

Malatle professionali

Mandati di pagamento e relaliva documentazione giustificativa
Manifestazioni teatral

Manifesti pubblicati o stampati dalla o per conto della scuola
Manutenzione:

- interventi

- immobili di proprieta

Matrici di buoni acquisto, genort di refezione / consuma
Mensa, elenco prasenze e richiesta di iscnzione al serdzio
Meodelli:

- 26 C.G.

- EMENS, denunce retributive mensili

=101, CUD, CU

=770

- M, copia del datore di lavero

Menitoraggio

Musica, progett formativi

MNorme interne relative a biblioteca, laboratori, Istituto
QCSEA-PISA, progattn

Orari delle lezion

Ordinanze inlerme esplicalive e direttive

Ordinalivi di acquisio

Ordini di servizio generali

Organi Collegiah, di Circolo & d'lstitute:

- atli delle elezioni

- atii di nomina

- convocazioni riunieni

- registri dei verbali

Organice di autonomia, documenlagionea
Organizeazioni sindasali, rapporti con

QOnentamento, progetti formativi

Pagelle scolastiche

Pareti legali

Fartitario delle entrate & delle uscite

Passaggi di consagna, verbali

Patentino, progett formativi

Patronato Scolastico

FCTO, documentazione relativa

V033 -VI34
1.1.1
1.1.2
1.1
4.1
W49
1.2

V.81
VLB - V.81
1.5.15
V4.4
V11810
.41
YWl 1G4
1513

WI.2.4
V025
V.81
1.8.4
V161
WILZ2.2 - VIET A
V0.2.2
V.23
1.8.4

V1.10.5
V181
V103
V.62

V23
V042
V146
V4.7
V4.3
1.6.4
V.21
1.1.2
1.6.5
.32
[1.5
VI1.2
1161

BT 2
1.7.1
.13
1.2.3
1.2.1
11.10.2
V11
V4.3
4.2
W11
W7D
.24
VES
Iv.6.4

24



= n. 00004011 - 030172022 - A1/2. Istiuti regelamenti interni € norme

PEI {pianc educativo individualizzato)

Pensione & trattamento di quiescenza

Percorsi didattici, documenti prodotti da docenti e studanti
Perizie su fmmobili di proprietd ed immebili in uso
Perrmeassi del personale: brevi ¢ di studio

Personale:

- aggiornamento

- norme 2 disposizioni

Personale ATA, piang delle attivita

Piani di laveoro

Pianta organica

Planimetric di immobili di proprieta ed immobill in uso
POF {piano offerta formativa)

Polizzo assicurative, documentazione

PON & POR (Progetti Gperativi Nazionali e Regionali}
Portfolic

Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie

Pasta in partenza g in arrivo, registro

Presa di servizio

Pregenze, fogli

Prestazioni d'opera, contratti

Privacy - documento programmatico di sicurezza dati
Privacy — decumenti relativi

Profil degli alunni, registri

Frogatti:

- curmicolari

- educazione alla salute

- formativi

- operativi

= teenici par immobii di proprietd ed in uso

Frogrammagzions e affuaziene aftivitd scolastiche anche esterng, documentazione

Programmi:

- aggiomamente del personale

- cantabili annuali

- d'esame

- dei singoli docenti

Prospetti:

- serutini finali

- serutini trimestrali o quadrimeastrali

Protocolli della cordspondenza generali e riservati
Protocolli di sicurezza

Frove esami, registi verhali

Pubblicazioni varie della scuola

Questionari

Quiescenza. trattamento

R.3.U.

Rapporti con arganizzazioni sindacali e rappresentanze interne
Rappresentanze sindacali interne

Rassegna stampa della scuola

Racupero orario, documentazione relativa
Racupero refribuzione dipendenti assenti dal lavore per raspansabilits di Lerzi
Ragistri:

- gssenze degli alunni

- agsenze del personale

- attivitd del Gruppeo Sportivo

- aUtorizzaziont ad impartire lezioni private

- carce e scarico dei diplomi

- certificati di servizio rilasciati

- certificat! di studio

- ¢lasse

~ cansegna dei diplomi

V.5.2
[1.7-¥Il22
.55
V0.1 -8
WiL22-VIl42

VILG. A
1.1.4
1.6.2
[W.5.1
1.2.1
WI.6.1 - VI8
[W.1.1
W61
W22
V4.4
VII.2.2
4.7
WilL2.1
ViL41
WE10.2
1.3.1
1.4.1
[V.3.3

IV.5.5
V.81
.21
.22
VB -84
M.23-IV.a3

VIS4
W31
.53
V.5.4

V108
V.10.5
1.4.4
viez
1.5.28
[.8.3
1.6.4
1.7
I.10.2
I.10.2
I.10.2
1.8.3
V.31
11.3.1

V.3.6
[.5.20
V.83
1515
.52
1518
1.5.23
V.34
1.5.30
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- conts corrente postale, ricevute df varsamento

- contratti per fornitura di materiali, espletamento di servizi, assunzione di perscnale

- cronglegic! dei contratti

- debito formative

- deliberazioni

- antrata dei sussidi multimediali

- gntrala dalla biblisteca

- generali dei voti

- generali delle valutazioni

- imeatricolazicne alunni

- fnfortund

- imventariali dei heni maobili

- tsarizione alunmi

- ligenze software

- magazzing

- materiali di facile consumo

- personali dei docenti

- posta in partenza

- profili alunni redatti dai Consigli di classe
- protocolla, generali e riservati

- riunicni per diparimenta

- riunioni per materia

- spese per apertura di credite e rendiconto trimestrale
- stalo del parsonala

- etipendi ed altri asseqgni

- tassze scolastiche per iscrizione e dipioma
- tessere di riconoscimento (mod. AT}

- verhali degli esami

- verbali degh Organi Collegiali

- verbali degli scrutini

- verbali det Collegio dei Revisori

-verbali del Consiglio o Staff di Fresidenza
- verbali della cassa scolastica

- verbali runioni per contrattazione d'lstituto
Regalament:

- biblioteche d'lstituto

- ¢ Statuti, Istituti paritari

- interni redativi a kiblivteca, laboratord, Istituto
Regelarizzazioni contributive personali
Relazigni:

- attivita della scuola

- collaborazioni con istituzinni ed enti

- collaborazioni o consulenze con enti esterni
- asterne, atti

-finali di clagse e d'Istiluty

- finali, aggiotnamento personale

- fipetenze alunni

Rendicenta trimestrale

Repeartori:

- archivio

- fazcicoli d'archivic

Reti di scucle, corvanzioni ¢ ascordi
Retribuzione dipendenti, recupera
Reversali di pagamento e relativa decumentazione giustificativa
Rewvisori

Richigste:

- peeosso al dosument

- certificati

- consultazione archivio della scuala

- copie di atti

- intarvents - risarse strumentali

V3T
1.5.5
1.5.6

1.5.24
154

1511

1.2.11

|.B.22

1.6.22

1.6.21

1.5.18

1.5.11

1.5.21

YIL11.2

1.5.12
1.5.8

1V.3.5
|47

I'V.3.3
4.4
16,28
1.5.25

Vi2.3
1.5.18
1.5.17
1.5.8
1.5.14
.5.28
[.5.3
1.5.27

V039
.62
1.5.7
1.5.1

1.1.8

1.1.1

1.1.2
V142

185
.41
WI.8.1
L.g.1
1.6.3
Wil.5.1
Va1
V2.3

1511
4.5
181
3.9
W12
1.5.10 - W1,

1.4.8
1.4.10
1.4.12

[.4.5

WI.1(L8

3.0
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Ricognizioni patrimaniali:

- decennali

- di sounle confluite

Ricorsi amministrativi & giurisdizionali

Rilevazioni dati sull'attivita della scuala

Ripetanze alunni, relazioni

Riseatto periodi assicurativi

Ristrufturazione immobili di propneta

Riunioni Crgani Collegiali e verbali degli stessi
Rivalutazieni patrimoniali quinguennali

Riviste, abbonamento & acquistn

Rubriche alfabetiche del protocollu

Ruoli del persanale

Salute, progetti educativi

Sanzioni disciplinar alunini

Sanzioni disciplinar a docenti e personale ATA
Scarto di atti d'archivie

Scatti anticipati, domande

Seeneggiature cinemategrafiche, documentt prodotti da docenti e studenti
Schedario degli alunmni

Schede alunni, individuali e di valutazione
S¢iaperi

Scrutini, prospetti e registir verbali

Servizi, esplatamento: registi contratti

Servizio Sanitario Mazionale, relaziche su collaborazioni e consulenze
Sindacato, rappresentanze

Scggiorni climatic

Sperimentazioni multidisciplinari, documenti predetti da docenti & studenti
Spese, registro

Sport, progetti formativi

Staff di Presidenza, registri dei verbali

Stage

Stamppati, richiesta

Statistiche

Stato di famiglia & refativa documentazione
Statutl e regolamenti, lstiteti paritari

Stipendi, registra

Supplenze, domande

Sussidi multimediali, registri di entrata

Sussidi, docomenti prodott da docenti e studenti
Tabelle stipendi

Tahulati:

- mensili riepilogativi relribuziani

- riepilogativi imponibili

Tassa raceolta rifiuti & Modello Unico Dichiarazione Ambientale
Tasse scolastiche per iscrizione e diplama
Teatro, progetti formativi

Tesorierg, distinte di trasmissione

Tesgers:

- ministeriale

- di iconascimenta {mod. AT}, registro

Tesli teatrali, docurnenti prodotti da docenti e studenti
Titolar di classticazione d'archivio

Titali di studin

Transazioni, documentazione prodotta e acquista
Trasferimento, domande

Trasformazioni di scuole

Trasporto aldnni, fichiesta:

- iscnzione al servizic ed attestazioni di pagamento
- trasporto gratuito

Trattamente di quiescenza

V172
YIL7.2
.11
LB.5
V.1
VIL2.1
Yi8.1
1L2.3-1.13
W74
Y1104
|46
WILG.1
.81
V5.1
Vil.g.2
1.4.3
VIL2.2
V.54
W10
W.4.3-V.10.1
1.10.2
1527 - Vi4.7
1.5.5
.41
1.10.2
V. 6.1
[V.5.4
V023
V.82
[.5.2
V.62
[.4.11
133
W21
1.1.1
1.5.17
VIL1.5
1.5.11
V.64
VIL3A

VIL3A
V4.2
V41
5.9
V.21
V035

WIL.2.2
[.5.14
.54
1.4.2
WMiL2A
1.1.1
VILZ. T
1.1.1

V.63
V.64
1.7
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Tribunale dei minori, relazioni su collaborazioni e consulenze
Uscite, partifario

Utenze:

- glettricita {acc.)

- fonia

Yaccinazione, campagne

Walutaeion:

- glunmi

- attivita dalla scuola

- registri

Vendite, immobili di proprieta

Werbali:

- collaudn di apparecchiature e attrezzature

- collauda di immobili di proprietd ed immobili in usa
- Collegio docenti

- Gomitato studentesca ¢ dei genilori

- commissioni e gruppi di lavoro

- commissioni elettorali

- Consiglo dAmministrazions

- Consiglio di Istituto & Consiglic di Circolo

- Censiglio di Classe e Interclasse

- congenna ed elenchi consistenza di archivi od altri beni inventariati
- debita formative

- Giunta esecutiva

- [apettor scolastici

- passaggi di consegna

- riunioni cellagiali

- valutazione docenti

Viclazign: amministrative e reati, documentaziens
Visite:

- collegiali e fiscali e relativi referti

- di studio

.41
V02,1

VETRL1
V11
W2

V4.3
l.6.a
1.5.22
Y181

VI ALT
V181
1.3.1
1.8.2
1111
1.7.1
1.1.2
.11
21
Wi.7.1
|.5.24
1.4.1
.62
Y75
1.3.2
.71
.21

VILZA
I.6.3
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INDICAZIONI PER LA PROCEDURA DI SCARTO

Al fine di svolgere le operazioni di scarto, il responsabile per la tenuta degli archivi:

verifica periodicamente la tipologia e i tempi di conservazione della documentazione, sia
cartacea che elettronica, presente nell'archivio di deposito per individuare quella da scartare
applicando le disposizioni del presente massimario di scario;

procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare” e la comunica al
Responsabile della Gestione Documentale;

rasmette alla Soprintendenza Archivistica, con lettera protocollata, la lista in due copie,
entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche che si ritiene non abbiano pid utilita
amministrativa, chiedendo l'autorizzazione prevista dall'articolo 21, comma 1, del D.Lgs. 22
gennaio 2004, n. 42 "Codice dei beni culturali & del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della
legge 6 luglic 2002, n. 137"

una volta restituita la copia della lista da parie della Sovrintendenza Archivistica, vistata con
approvazione totale o parziale, provvede a distruggere i documenti da scartare. Qualora ¢i si
avvalga di soggetti esierni {come ditte o organizzazioni di volontariato, ex D.P.R. 8 gennaio
2001, n. 37, articolo 8, che operanc nella raccolta della carta) occorre che questi diano
attestazione scritta dell'effettiva distruzione (tramite triturazione, incenerimento, macerazione al
fine di riciclare il materiale} della documentazione loro conferita.

trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale altestante le modalita dell'avvenuta
distruzione.

T Lelenco di scarto viene redatio conformements al modello (Appendice A) e comprenda: {13 |a deserizione delle tipologie dei document
{es. elaborati dele prove in classe, richieste di cerlificati, ecc.}; {2) gli anni di riferiments; (3) 1a quantita del materiale {in numero di faldani,
scatole, pacchi & in peso apprassimativa); (43 i motivi della propasta di eliminazione. In testa all'elenco di scarto, occorre indicare il numero
di pagine di cui si compone.
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO

Scuola dell’Infanzia — Scuola Primaria — Scuola Secondaria di 1° Grado

Via Pagelto, 4
Telefong 0444585203 / (444-305914 36030 CALDOGMNG (V1)
Fax 0444-805922
PED: Wiic81500r@istruzione, it — segreteria@istitutocaldogno.edu.it Cod. Scunla VIICE1500R
PEC: viicB1500r@pec.istruzione.it Cod. Fiscale 80017350242

Oggetto: Articolazione delle Unita Organizzative Responsabili (WOR) dell'Istituto Comprensivo
di Caldogno

L'Area Organizzativa Omogenea (AQQ) AQOVIIC81500R & sotto-articolata in Unita Organizzative
Responsabili {UOR)Y, ovvero l'insieme di uffici che, per tipslogia di mandate istituzionale e di competenza, di
funzione amministraliva perseguita, di obiettivi e di attivitad svolta, presentanc esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinate,

Area Direttiva

UCR 1: Dirigente scolastico

s Sovrintende a tutte le attivita perseguite dalle successive UOR

UOR 2: Direttore dei servizi generali &8 amministrativi

Qrganizzazione e gestione dei servizi e gli assistenti amministrativi nonché i collaboratori scolasticl.
Gesticne del fondo per le minute spese,

Gestigne 'inventario e ne assurme la responsabilitd in qualita di consegnatario dei beni,
Tenuta della contabilita e degli adempimenti fiscali.

Gestione delle attivitd connessze agli adempimenti sottopoesti al controllo dei revisori dei conti,
Collaborazione nella stasura e gestione del Programma Annuale

Predisposizione il conte consuntivo.

Gestione dei contratti degli esperti esterni,

Cantrollo e geslione delle pratiche relative ai vari Progetti di Istitute,

* & % & & & » BB

Area Amministrativa

UOR 3: Gestione del Personale
o Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavoro e all'assunzione in servizio del parsonale
docente ed A.T.A. con contratto a tempo indeterminate & determinato, annuale e temporanes con
nomina del dirigente scolastico
Periodo di prova del personale scolastice: adempirnenti previsti dalla vigente normativa
Richiesta dei documenti di rito al perscnale scolastico neo assunto Dichiarazione di servizio
Rilascio di certificati ed abttestazioni di servizio
Autorizzazioni all’'esercizio della libera professione
Decreti di assenze varie, aspettativa, astensione facoltativa e obbligatoria
Gestigne e rilevazione delle assonze, permessi e ritardi
Richiesta delle visite fiscali per il personale assente per motivi di salute
Trasmissione delle istanze per riscatto dei periodi lavorativi ai fini pensionistici e della buonuscita
Inguadramenti economici contrattuali Pratiche relative ai permessi sindacali
Ricenoscimento dei servizi di carriera pre-ruclo e ricongiunzione dei servizi prestati
Procedimenti disciplinari
Procediment pensionistici (collocamento a riposo, dimissioni e proroga della permanenza in servizio)
TFR Gestione Fondo Espero, Disccoupazione
s  MNomine ore eccedenti Nornina per attivitd aggiuntive al personale docente
v Gestione graduatorie & nomineg supplenti

- & * P ¥ » & B

L
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-
g‘ ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO
% ]rﬁma Scuola dell'lnfanzia — Scuola Primaria - Scuola Secondaria di 1° Gradoe
Via Pagello, 4
Telefono  0444-585303 / 0444.505914 36030 CALDOGNGC (V1)
Fax 0444-9{15922
PED: wilc81500r@istruzione.it — segreteria@istitutocaldogno . edu.it Cod. Scuola VIICRL500R
PEC: wiic81500r@ pec.istruzione.it Cod. Fiscale 80017350242
« Trasmissione dati al Centro per l'impiego
+ (Gestione del personale ATA per turni Registrazione delle ore eccedenti del personale ATA
» Adempimenti per trasferimenti, assegnazieni e utilizzazioni provvisorie del personale
» Pratiche per la concessione del piccolo prestito INPDAP e cessione del quinto dello stipendio
» Rilevaziona dell'anagrafe delle prestazioni dei dipendenti della Pubblica Amministrazione
» Adempimenti relativi alla gestione amministrativa degli insegnanti di religione
+ Graduatorie varie
= Teputa deji fascicoli personali Trasmissione e richiesta fascicoli personale
¢ Tenuta del registro delie assenze e dello stato personale dei dipendenti
= Aggiornarnento e gestione stati personali dei dipendenti
» Predisposizione a statistiche e monitoraggi assenze parsonale

UOR 4

- 8 % 8 % & ¥

Gestione Contabile-Finanziaria

Liquidaziona dealle competenze mensili, dei compensi accessori per le ore eccedenti I'orario di servizio
spettanti ai docenti di ruglo e non di ruolo,

Liguidazione delle retribuzioni mensili al personale supplente

Liquidazione compensi per ferie non godute

Adermnpimenti fiscali, erariali e previdenziali

Stesura delle denunce dei contributi INPS mensili ed annuali

Stesura delle certificazioni fiscall (modealle CUD)

Riepilogo delle ritenute fiscali operate e versate (medelle 770, modello IRAP}

Comunicazione alla Direzione Provinciale dei Servizi Vari del Tesoro per eventuali conguagli fiscali del
persanale scolastico

Uniemens Cedoling Unice Gestione DURC

Domande per detraziont dimposta Assegno nucleo familiare

Area didattica

UOR 5:
L ]
L

. ® b b

Gestione Alunni

Gestione registro elettronico Iscrizioni alunni

Tenuta fasciceli documenti alunni-Infortuni alunni — Assicurazione alunni

Esoneri educazione fisica Comunicati agli alunni per uscite, mostre, stage e visite didattiche

Gite scolastiche e scambi culturali Predisposizione della documentazione degli alunni per gli scambi
culturali all’'esters

Esami di stato ed esami di idoneita

Circolari, avvisi e comunicati agli alunni e loro famiglie Rilascio Diplomi Gestione tabelloni

Contrgllo ritardi ed assenze degli alunni - Certificazioni varie Statistiche atunni

Sastituzione docenti per assenze brevi Raccolta dei piani annuali dei docenti e delle relazieni finali
Controllo assemblee di classe

Rapporti con alunni & genitori

Gestione tirocinang
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E% ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALDOGNO
= Uty S . , . T
G Scuola dell’'Infanzia — Scuola Primaria — Scucla Secondaria di 1° Grado
AL
Via Pagello, 4
Telefono  0444-585303 / 0444-305014 36030 CALDDGNO (Vi)
Fax 0444-905922
PEC: vileB1500r @istruzione. it — segreteria @istitutocaldogno.edu. it Cod. Scuola VIICE1500R
PEC: viic81500r @pec_istruzione.it Cod. Fiscale 80017350242

Area Attivita Generali

UOR 61

& & @ 2

L I

UOR 7:

» . * ¥ &

Gestione Protacollo e Archivio e Affari Generali

Tenuta del registro del protocello

Archiviazione degli attl e dei documenti

Tenuta deli’archivio e catalogazione informatica con attivazione delle varie procedure

Adozione libri di testo e gratuitd - Scelta alternativa

Scarico della posta da Intranet M.LLU.R. Internet e posta elettronica

Corrispondenza e rapporti con gli enti locali per la manutenziong

Pianificazione di tutta la documentazione che transita in entrata e in uscita dall’Ufficio di Segreteria
per il conseguimento, attraverso le direttive del d.s.g.a. , di soluzioni in tempo reale per soddisfare
pienamente |2 necessita dell'Ufficio e dell’utenza

Cura della spedizione della corrispondenza e smistamento della stessa nei vari plessi

Cura della tenuta della documentazione completa legata alla Sicirezza

Cura della tenuta del registro delle pubblicazione degli attl all’ALBO e scarico degli stessi

Cura della gestione quotidiana e annuale del titolario

Responsabilitd diretta dell’archiviazione degli atti generali della scuola e dell’ordinata sistemazione
nai locali a cid adibiti

Comunicaziont scioperi 2 assemblee sindacali

Raccolta mensile dei dati per la mensa da trasmettere in Comune e rapporti con il Comune

Elezioni Organi collegiali e RSU e relative comunicazioni

Gestione Magazzino e Beni Verifica e controllo dei vari sussidi

Scritture contabili inventariali obbligatorie e gestione informatica del software

Verbali di collaudo e tenuta del magazzino

Discarico inventariale

Carico e scarico materiale inventariabile

Custodia, verifica stato di conservazione e registrazione del materiale e del vari sussidi didattici,
scientifici e informatici di vario tipo

Adempimenti inerenti if passaggio di consegne tra consegnatari dei beni

Controllo merce ordinata e sua consegna ai richiedenti su indicazioni dirette del d.s.g.a.
Registrazione del materiale di facile consumo

Verifica mensile copie effettuate sui varl fotocopiateri e trasmissione rapportini con la tenuta della
contabilith delle copie

Supporto per la prima assistenza informatica dei vari sussidi infermatici in dotazione allistitute
Tenuta registro delle spese postali mensili per conto di credito postale

Gestione toner e cartucce

Geslione Privacy con stesura aggiornata del DPS



