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PREMESSA

/ H Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informattPD QDWH GDOO
SUHYHGRQR OTREEOLJR SHU OH 3XEEOLFKH $PPLRUKNMbHDCHERSQL GL |
proprio sito istituzionale il Manuale di gestione documentale.

,O SUHVHQWH ODQXDOH GL JHVWLRQH GRFXP [depdvhi&zidnedD & &t W D W R
adeguarsi alle disposizioni di cui sopra, descrive il sistema di gestione dei docaifieenisce le istruzioni per

il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatiella gestione dei flussi
documentali e degli archivi.

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello organizzativo adottato dalldaspeola gestione documentale e il
processo di gestione del ciclo di vita del documento, oltre a fornire shecigtruzioni in merito al documento
amministrativo ed al documento informatico, al protocollo informatico e alle tematiche séactasparenza e
privacy.

Il Manuale é destinato alla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quamsgdde istruzioni complete per
eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazom®|dzione e archiviazione

dei documenti. Pertanto, il presente documento si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, la,genera
WXWWL L GLSHQGHQWL H DL VRJJHWWL HVWHUQL FKH VL UHODI]LRQ

GLOSSARIO
ACRONIMI
AgID $JHQ]LD S Hiyitald, WDOLD
AOO Area Organizzativa Omogenea
CAD &RGLFH GHOOT$PPLQLVWUD]LRQH '"LILWDOH " /JV
D.L. Decreto-legge
D.Lgs. Decreto Legislativo
DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
D.P.R. Decreto del Presidente della Repubblica
DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 april
GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento gerdatnali,
nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE
iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni
PEC Posta Elettronica Certificata
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PEO Posta Elettronica Ordinaria

RPD Responsabile della protezione dei dati

RPCT Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza
RUP Responsabile unico del procedimento

UOR Unita Organizzativa Responsabile

1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE
Il presente manuale descrive il sistema di produzione e gestione dei docuncletiidimi della conservazione.

In coerenza con il quadro normativo di riferimento, il manuale & volto a disiplle attivita di creazione,
acquisizione, registrazione, classificazione, assegnazione, fascicolazione e archiviaziatecudeenti
LQIRUPDWLFL ROWUH FKH OD JHVWLRQEOIFHYW DW X VLR G RFXPRIQIWVDND
in via residuale, la gestione dei documenti non informatici. Tali attivita dovadizzate alla corretta
LGHQWLILFD]JLRQH H UHSHULELOLWj] GHL GRFXPHOMMHDIFTXLR/ IGMIO
funzioni amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal punto di vista operativo per tuttiatmdogestiscono documenti
DOOYLQWHUQR GHOOY,VWLWX]JLRQH VFRODVWRQBEDPH@WRRGROWBORIS
gestione documentale.

/[T, VWLWXWR GL ,VWUVthL RQ@H BN FRPUHHVRIWZDUH GL JHVWLRQH GR
denominata Archimede fornita Soc. Coop Codebase.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

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

Il manuale deve essere aggiornato periodicamente effettuando il censimento débBépedisi in essere, la
razionalizzazione dell& WHVVH OfLQGLYLGXD]LRQH H OD GHILRRIDLAR H QG WHI
GL IDVL WHPSL H ULVRUVH XPDQH LPSHJQDWH QHOO PDF R/RPIDWLR/@F

2JOQL HYHQWR VXVFHWWLELOtH e leffitaQd ldE& Hridmliale/ XhedesinkoS deibDadsené L
tempestivamente segnalato al Responsabile della gestione documentale, al fine die pyknoigportuni
SURYYHGLPHQWL LQ RUGLQH DOOTHYHQWXDOH PRGLILFD H R LQWH

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

,Q FRHUHQ]D FRQ TXDLi)¥¢ Subld)ddlalformaiong,H)EstibRe & conservazione dei documenti
informatici? D VHIJXLUH DQFKH 3/LQHH *XLGD" DGRWWDWH GDPOVAGIXIWR

1 Per ulteriori dettagli in merito a tale figura, $iHGD LO SPXRQOGL H UHVSRQVDELOLWj’
2 Si ricorda che le Linee Guida AgID hanno carattere vincolante, comisgitedal Consiglio di StatoQ HOOYDPELWR GHO SDUH
schema di decreto legislativo del correttivo al D.Lgs. 82/2005 n. 20P2/del 10.10.2017. Ne deriva che, nella gerarchia delle fonti
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aggiornate con Determinazione n. 371/2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022), ovvero che il naamsale si
pubblico mediante la pubblicazione sul sito istituziondl€® XQD SDUWH FKLDUDPHQWH LC
3$PPLQLVWUD]LRQH WU D Vrg B deHI\Y5H33/2813 iHprdsahite thatuBle©exr§sd disponibile
DOOD FRQVXOWD]LRQH GHO SXEEOLFR PHGLDQWH PROGNVNWAV¥DRQH V

2. |L MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1.AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

/TDUW FRPPD GHO '35 G DestbPuUnidoHdelle disp@sizioni |&gislative e
regolamentari in materia di regolamentazione amministrativa/ W D E L O [C\a$china FAGiinistrazione
LQGLYLGXD QHOOYDPELWR GHO SURSUL RINREIG getiore drirs\orooddhataX | | L F
dei documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di classifice
archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse

/[T, VWLWX]LRQH VFR O D \ohtemb uh'ghidAf€aBXdaniezatived OrRogéhea (AOO), alla quale
corrisponde un Registro unico di protocollo, denominato registro di protocollo.

/119$22 SXz HVVBUWLMROWR/ D LQ 8QLWj 2UJDQL]]IDWLYHH5@V XRIQWVD EAK
per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione amminetpetiiseguita, di obiettivi e di
attivita svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato.

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

/9,VWLW xoJdsie Hallov scopo di assicurare un trattamento uniforme dei documenti, una epuntual
DSSOLFD]JLRQH GHOOH GLVSRVL]LRQL HG XQ SHUIR\GLFRHPRQL®IRUI
documentale, deve prevedere al suo interno le seguenti figure:

il Responsabile della gestione documentadel il suo vicarié;

il Responsabile della conservazione

il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza

il Responsabile della protezione deidati DL VHQVL GHOOYDUW GHO 5HJRODPI

~h ~h ~h ~n —n

anche le presenti Linee Guida sono inquadrate come un atto Bimegazione, seppur di natura tecnica, con la conseguenza che esse
sono pienamente azionabili davanti al giudice amministrativo in cagolazione delle prescrizioni ivi contenute. Nelle ipotesi in cui la
YLROD]JLRQH VLD SRVWD LQ HVVHUH GDPBDUWE@EH®HE LWDIJWRW W LV GssibFeXpresgrogza\b U WV
DSSRVLWD VHJQDOD]LRQH DO GLIHQVRUH EBERWGUAFR DL VHQVL GHOOYDUW GHO PH
S/IDUW FRPPD GHO ' 0JV Aifini della gidh&laceessHilialdélle informazioni pubblicate, mbélbme page dei

siti istituzionali & collocata un'apposita sezione denominata «Amministragiasgarente», al cui interno sono contenuti i dati, le
informazioni e i documenti pubblicati ai sensi della normativa \igehl fine di evitare eventuali duplicazioni, la suddetta pubblicazio

puo essere sostituita da un collegamento ipertestuale alla sezione dal @iicsono presenti i relativi dati, informazioni o documenti,
assicurando la qualita delle informazioni di cui all'articolo 6. &mministrazioni non possono disporre filtri e altre soluzioni tecniche

atte ad impedire ai motori di ricerca web di indicizzare ed effettuaeraie all'interno della sezione «Amministrazione trasparente»

4 &RPH GHILQ LR GQidhG@Iad fotmazione, gestione e conservazione dei dotiumfermatici’ HPDQDWH G&®OO0T$J,"
3XEEOLFKH $PPLQLVWUD]LRQL QHOOYDPEIRVNR GKH@ QRREQDRI RUIGQ GDPMBXNERD SHBY
della gestione documentale e un suo vicario, in possesso di idampetemze giuridiche, informatiche ed archivistiche
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Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate, si evidenzia la rilevanza ddumtie il SHIHUHQWH SHU O
delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico affida il compito, sia

RUJDQL]]IDWLYR FKH RSHUDWLYR GL LQWHVHUILRHQ WRQHL O DJ HP\RWR
GHOOY,VWLWX]LRQH VFRODVWLFD QRQFKp SHU RJQL DOWUYD TXHVW

Il Responsabile della gestione documentake il soggetto in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenutaadetgio informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi, ai sefGIHO O 1D U W GHO ' 3 5 GLFHPEUH
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di congervazi

Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile della gestione documentale € individ@aff laQ W H U (
GHOOYT,VWLWX]LRQH VF R0igevté/IchlasticQ Pt@. Vi PaksU VRQD GHO

Il Responsabile della gestione documentale ed il suo vicario sono hominati con apposiediprento del
Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazion&il soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed
DUFKLYLVWLFKH FKH RSHUD VHFRQGR -qudterQlgV R L&U82/200¥ WiRedsiO O D
DQFKH 3%$"'’

In particolare, il Responsabile della conservazione:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistitc@nservazione, in conformita
alla normativa vigente e tenuto conto deghindardinternazionali, in ragione delle specificita degli
oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatebieivio informatico),
GHOOD QDWXUD GHOOH DWWLYLWj FKH RO MWLM REGIDWH GO O PR
sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla nomeatiea v

C) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di
conservazione;

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firettao@ica qualificata, nei
casi previsti dal manuale di conservazione;

e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

5Le 3/LQHH *XLGD GHOOY,QGLFH GHL GRPLFLQLR®LIHVGDL LHWORHU IS SHE S WERRONIRADPA
GDOOT%$J,” DO SDUDJUDIR O 5HWSRBINDIPLFRR & Hi@@IEYanvadto@ein® JnLReTerene | PA che ha il
FRPSLWR GL LQWHUDJLUH FRQ LO *HVWRUHW,B$ ERHYFA fi LSHH B U P H @VORNAkh a3 dhXsHR/GVLL R
GHOOT(QWH QHOOTY,3%

6 /fDUW FoRa®el Bel CAD preve6H FKB PHVSRQVDELOH GHOOD FRQVHUYD]|QRNQELGHHSROE
VLFXUH]ID H FRQ LO UHVSRQVDELOH GHL WH@WHEH QQ TR UBMNIRGIR, |5 corsdraitted U H
dei documenti informatici ad altri soggetti, pubblici o privatieabffrono idonee garanzie organizzative, e tecnologiche e di progezio

GHL GDWL SHUVRQDOL ,0 UHVSRQVDMHEL O FAHQ O IV FBQLRKUHY OFIK IR QRES € ptis@ahi IAFIXNE HE D
cui al comma 1-bis, anche con il responsabile della gestionentmrmiale, effettua la conservazione dei documenti informatici secondo
TXDQWR SUHYLVWR DORSDUWLFROR FRPPD
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) HILTHWWXD OD YHULILFD SHULRGLFD FRQ FDGH Da@&iitdt X SHU L

dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g a ILQH GL JDUDQWLUH OD FRQVHUYD]LRQH HDORD¥KHMVRHDLUG
WHPSHVWLYDPHQWH OfHYHQWXDOH GHJUDGR BWIUDJLRWHPH
necessario, per ripristinare la corretta funzionalita, @lo® QDORJKH PLVXUH FRQ ULJXDL
dei formati;

h) SURYYHGH DOOD GXSOLFD]JLRQH R FRSLD GHL YGRRAXPBEAY LFRQ
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione;

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richissimintervento, garantendo allo
VWHVVR ODVVLVWHQ]D H OH uUto\d&l& AttiitaaHReldesihd attlibtit§ HU O THV

kKl DVVLFXUD DJOL RUJDQLVPL FRPSHWHQWL SHHNLWRNLY & BOHT-HH \Q\
OfHVSOHWDPHQWR GHOOH DWWLYLWj GL YHULILFD H GL YLJLOI

[) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare imdontuinformatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumeh8 ne garantiscono la
FRQVXOWD]JLRQH ULVSHWWLYDPHQWH DO®DH $GFIF KWL W R MAVMHW U D
coOPSHWHQWL VHFRQGR OH WHPSLVWLFKH ILVVDWH 'GDOOTDUW

m) predisponeLO PDQXDOH GL FRQVHUYD]LRQH H QH FXUD OYDJJLRUQD
normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un consenatattivita suddette o alcune di esse,
ad esclusione della lettera m), potranno essere affidate al responsabile del decazservazione, rimanendo
in ogni caso inteso che la responsabilita giuridica generale sui procemsservazione, non essendo delegabile,
rimane in capo al Responsabile della conservazione, chiamato altresi a svolgere leeat®gsadi verifica

e controllo in ossequio alle norme vigenti sui servizi affidatilitsourcingdalle Pubbliche Amministrazioni.

Il ruolo del Responsabile della conservazione pud essere svolto dal Responsabilestiei@ gocumentale o
anche da altre figure. Tenuto conto di quanto sopra, il ResponsabileBeldactHU YD]LRQH q LQGLYLG >
GHOOTY,VWLWX]LRQH VFROigete/IcblasticQHOOD SHUVRQD GHO

Il Responsabile della conservazione € nominato con apposito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparen@PCT) € il soggetto al quale pud
HVVHUH SUHVHQWDWD OfLVWDQ]D GL DFFHVBR IFLYQFRUPIXIDERULIR C
oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 332013

Il RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimento o di adempimento parziélek#ghi in materia di
pubblicazione previsti dalla hormativa vigente, si occupa delle richiestesdim@dei richiedenti ai quali sia
VWDWR QHJDWR WRWDOPHQWH Reflxthid, DWdrdHa@arhbin abhibrie Rilto\akurfal Y L
risposta entro il termine stabilito (si veda, per maggiori dettagli, quanto specifedgiaragrafo 6.2.2).

T/ITDUW FRPPD GHO &RGLFH GHGIi BrgbQilgivdiXi@iWw XnahiinGtratSildélly StaddversKrnd alParchivio
centrale dello Stato e agli archivi di Stato i documenti relatiVi affari esauriti da oltre trent'anni, unitamente agli strumenti che ne
garantiscono la consultazione. Le liste di leva e di estraziore\sensate settant'anni dopo I'anno di nascita della classe dfesscono.
Gli archivi notarili versano gli atti notarili ricevuti dai notai che ceseno I'esercizio professionale anteriormente all'ultimo centehnio
8 Art. 5, comma 3, lett. d), D.Lgs. 33/2013.
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Il Responsabile della protezione dei da{iRPD) € il soggetto nominato con apposito decreto del Dirigente
6FRODVWLFR FKH KD LO FRPSLWR GL VRUYHJOLDUH R&B GTHRLV G B W\

SHUVRQDOL RVVLD LO 5HIRODPHQWR 8( GL VIBIXVYMWRX LIMR- KD
3 & R Gylrikady” FdrrRodificato dal D.Lgs. 101/2018.

Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutte liwojugst riguardano la gestione e
la protezione dei dati personali e ha il compito sia di informare e sensilalizparsonale della scuola riguardo
agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare tditolare e il Responsabile del trattamento,
laddove necessario, nello svolgimento della valutazione di impatto sulla protezione®dei dati

6 XO S X QiR Guidd sdii responsabili della protezione dei datiDGRWWDWH GDO :3 LO C
HPHQGDWH LQ GDWD D S Wisgictrare il terSpadtivoleMni@iatb Bdihvélgimento del RPD,
tramite la sua informazione e consultazione fin dalle fasi inizldiFLOLWHUj] OfRVVHUYDQ]D GHO
OYDSSOLFD]LRQH GHO SULQFLSLR GL SULYDF\WHW]8BRWHHBHRUWDGW
GRYUHEEH UDSSUHVHQWDUH OfDSSURFFLR VWDQGDUG MO LQW
WUDWWDPHQWR ,QROWUH g LPSRUWDQWH FKHONOQMWHWYWQR OCRHQRD
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro che volta per volta si occupano delle attivita alineato

Per cio che concerne le modalita attraverso le quali il Responsabile défzigme dei dati si interfaccia con il
5HVSRQVDELOH GHOOD JHVWLRQH GRFXPHQWDOmMHNH LPMRR) D O CBTHOVGER G
misure di sicurezza del sistema di gestione informatica dei documentiasidd a quanto descritto nel dettaglio

al paragrafo 6.1.

2.3.MODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

,O VLVWHPD GL SURWRFROOD]JLRQH g XQLFR SHU OY,VWLWX]LRQH V
tutte le comunicazioni sono $¢WLWH VLD LQ LQJUHVVR FKH LQ XVFLWD GD X
protocollazione. In dettaglio:

f le comunicazioni in ingressgindipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unico di accesso, dove vengono registoabealgie
smistate nelle diverse UOR a seconda della competenza;

9 La figura del Responsabile della protezione dei dati & discigluiat Considerando n. 97 e dagli artt. 339 del Regolamento UE
679/2016, nonché dalle Linee guida sui responsabili della protezialei dati, gia richiamate nel testo
(http://www.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/-/docweb-display/do@86B&). Tale figura ha il compito di: valutare i rischi

di ogni trattamento; collaborare con il Titolare/Responsabile del trattantehdoye necessario, nel condurre una valutazione di impatto
sulla protezione dei dati; informare e sensibilizzare il Titolare o il &tesbile del trattamento, nonché i dipendenti di questi ultimi,
riguardo agli obblighi derivanti dal Regolamento e da altre disposinionateria di protezione dei dati; cooperare con il Garante eringe
da punto di contatto per il Garante su ogni questione connessa ahératia supportare il Titolare o il Responsabile in ogni attivita
connessa al trattamento di dati personali, anche con riguarderalta i un registro delle attivita di trattamento. Il Responsabile della
materia di protezione dei dati, in linea con le funzioni che & ch@mavolgere e che deve poter adempiere in piena indipendénza e
assenza di conflitti di interesse.
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= e comunicazioni in uscita sono trasmesse ad un’unica UOR, che si occupa della loro protocollazione e

del loro invio.

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, 1’assegnazione, la consultazione, la protocollazione, la
classificazione e I’archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della gestione documentale
mediante atti organizzativi interni.

2.4. CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

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

La casella di cui sopra costituisce 1’indirizzo virtuale della sede legale dell’ AOO.

L’Istituzione scolastica ¢ dotata anche di una casella di Posta Elettronica Ordinaria (PEO) istituzionale, utile a
gestire 1 messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza
amministrativa.

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

3. IL CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

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

11 ciclo di vita del documento ¢ articolato nei processi di produzione, gestione e conservazione:

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

= il processo di gestione interessa tutte le attivitd a partire dalla registrazione del documento, alla
classificazione, assegnazione e fascicolazione/archiviazione corrente;

= il processo di conservazione si sostanzia nel trasferimento dei documenti dall’archivio corrente
all’archivio di deposito (dal quale possono eventualmente seguire Iattivita di scarto e di
delocalizzazione) e dall’archivio di deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panoramica dei processi suddivisi per:
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f processo di produzione e gestione;

f processo di conservazione.

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce una sintesi delle atéviarck in essere con riferimento sia alla

SURGX]LRQH GHO GRFXPHQWR VLD DOOH IDVLREQHHVWLEGRRLH GHD OR
di produzionexAcquisL]LRQH" H 33URFHVVRUGHD BURRGIX | LRQHLHYHH GL GLVWLQJI
DWWLYLWj UHODWLYH DL GRFXPHQWL LQ HQWUDWDWDLRQHOOHRODIBDE

Con riferimento alla gestione del documento, si fornisce un dettaglio delle sefagnttlassificazione,
fascicolazione, archiviazione.

3.1.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

,O 33URFHVVR GL SURGHHTRIQH H RIGINWWd REHV EULWWR Griputi& ithQ LD Q
GRFXPHQWR FDUWDFHR GDO FDVR LQ FXL VLD LQIRTHFPDWHFRR GRWRI
di natura cartacea o informatica.

Nel caso ddocumento cartaceo in ingresso QHOOD IDVH GL DFTXLVL]LR QéhteOT,VWLW)

f rilascia una ricevuta timbrata, qualora il documento dovesse essere consegnattf;a mano

f verifica la competenza del documento stesso.
1HO FDVR GL GRFXPHQWL SHUYHQXWL HUURQHDMHQWGE DOWYLLVWR
documento:

f sirestituisce per posta,;
6H LO GRFXPHQWR g GL FRPSHWHQ]D GHOOTY,VWGW XJH RIQHN V P RIOR)
OfRSHUDWRUH DGGHWWR DOOD SURWRFROOD]LRQH

f YDOXWD VH LO GRFXPHQWR g GDURBUWRWRPEPRPOEBDOHWFIGAL SQUGRF

f nel caso in cui il documento sia da protocollare, procede alla scansione e allaivicegiica di
conformita alf RULJLQDOH GHOOD FRSLD -IMpd&ita BiBwWgiraénto Belprocesst) 3
GL VFDQVLRQH’

f YHULILFD OD SUHVHQ]D GL FDWHJRUL D GPLUWWNIFRRFRODRJ L GH GG b ML
679/2016,DL ILQL GHO O 1D s Eiduréz£a lgre@istealpbragrafo 6.1;

f provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione;

f provvede alla protocollazione in ingresso del documento;

10 || servizio protocollo non rilascia, di regola, ricevute per i documenti chesano soggetti a regolare protocollazione. La semplice
apposizione del timbro datario sulla copia non ha alcun valoriigiue non comporta alcuna responsabilita del personale amministrativo
GHOOD VFXROD LQ PHULWR DOOD ULFPWIRQH HG DOOTDVVHJIQD]LRQH GHO GRFXPH
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= appone il timbro contenente i dati contenuti nella segnatura di protocollo tramite 1’apposita funzionalita

del servizio di protocollo informatico ovvero, solo in caso di impossibilita, procede manualmente.

Nella fase di assegnazione, il DSGA provvede all’assegnazione del documento al personale competente e al
Dirigente Scolastico per i documenti di sua competenza

Successivamente alle fasi di registrazione, classificazione e assegnazione, & necessario procedere con la fase di
fascicolazione/archiviazione del documento.

N .

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’interno
dell’archivio corrente cartaceo;

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

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

Processo di Produzione e Gestione — Acqu ne documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

- - N Doc. archiviato in archivio
Fascicolazione/ corrente elettronico

Classificazione Archiviazione
corrente

Documento | | Acquisizi Ll - -
cartaceo cquisizione Registrazione Conservazione ibrida
Fascicolazione/ N Doc. archiviato in archivio
i ascicolazione corrente elettronico
Assegnazione Archiviazione —[

corrente Doc. archiviato in archivio
corrente cartaceo

> Doc. cartaceo distrutto

Fase corrente

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

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente sulla casella PEC o PEO dell’Istituzione scolastica, I’operatore di
protocollo rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura “Messaggio pervenuto per errore — non di
competenza di questa Amministrazione”. Inoltre, se il documento ¢ stato erroneamente protocollato, 1’addetto al
protocollo provvede ad annullare la registrazione, secondo le modalita descritte nel presente manuale, oppure a
protocollare il documento in uscita indicando come oggetto “Protocollato per errore”.

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

= valuta se il documento ¢ da protocollare (cfr. par. “4.8. - Protocollabilita di un documento™);
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Nella fase di elaborazione e revisione, & possibile fare circolare il docunzeirgodgetti interessati registrandolo

FRPH *ER]]D’

| documenti informatici prodotti, indipendentementestdtwareutilizzato per la loro creazione, prima della loro
sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei forstatidardprevisti dalla normativa vigerite

al fine di garantire la loro non alterabilitd durante le fasi di accesso evariseeH OLPPXWDELOLWj (
del contenuto e della struttura.

E SRVVLELOH XWLOL]]DUH IRUPDWL GLY Fothati dGiR eTrétaddntoH@HQEG B W
Linee Guida, effettuando una valutazione di interoperabilita, svolta in bagedadkzioni previste nel medesimo
Allegato*.

,  RUPDWL XWLOL]]DWL GDOOY,VWLWX]LRWMHVRBEDDWIGDW YV HFRQFG R
1HOOD IDVH GL UHJLVWUD]LRQH OfRSHUDWRUH GL SURWRFROOR SL

f alla verifica della presenz&6 L FDWHJRULH SDUWLFRODUL GL GPF'WIRGHBPNQW!I
UE 679/2016;
f alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificdzione
f alla registrazione di protocollo.
Nella fase di fascicolazione/archiviazonRtJ UHQWH OfRSHUDWRUH GL SURWRFROO
documento informatico in un fascicolo gia esistente o, nel caso in cui il fascicokianpresente, provvede a
FUHDUOR RSSXUH D ULFKLHGHUQH OD FUHD]LRQH DOOTXWHQWH RS

Successivamente alla fase di fascicolazione/archiviazione, il documento pud eggdte diguna nuova
assegnazione o di pubblicazione.

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

13 Allegato 2 D O [Oride Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei dotiunfermatici’ HPDQDWH GDOOYf$J,"
14 | a valutazione di interoperabilita, in quanto parte della gestioreniatica dei documenti, viene effettuata periodicamente e,
comunque, ogni anno, allo scopo di individuare tempestivanetdiamenti delle condizioni espresse dai punti sopra elencati. Il
PDQXDOH GL JHVWLRQH GRFXPHQWDOHWARI® WDHQYMHOXWDIHRG R G H LL QRAUHPWDRASIH ¥ I/ E DQ
51HO FDVR GL GXEEL LQ PHULWR DOOD FXPHHQWRO OMIRE RO D WIRRJ 5 D GGEHMOM R XD O HS
Responsabile della gestione documentale in merito alla corretta cladsifeea
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Il fascicolo per affare ha una data di apertura e una durata circoscritta. Essipyviafet chiuso alla

FKLXVXUD GHOOSYDIIDUH

f attivia DO FXL LQWHUQR YHQJRQR FRPSUHVL L GRFXWH@WW;| S
amministrativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempiments, geale quindi non é
SUHYLVWD OfDGR]JLRQH GL XQ SURYYHGLPHQWR ILQDOH +D LQ

f persona fisica al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche disleess,
riferiscono a una persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restmoper molti
anni;

f persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche divese, ¢
si riferiscono a una persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestgieedlene restano correnti per
molti anni;

f procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralita di documenti che
rappresentano azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento
amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministfativo

$OOTLQWHUQR GHL IDVFLFR€$ciecpiSRVVLELOH FUHDUH GHL VRWWR

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratiche di propria competenzalo@uun docum@ WR GLD OXRJR D
GL XQ QXRYR SURFHGLPHQWR LO VRJJHWWR SUHGR V8RR CGRIFRXYPHIIBWM
HVVHUH DVVHIJQDWR DQFKH D SLe IDVFLFROL /D DRURPNMR ROQR SHURC(
FApertura” e comprende la registrazione di alcune informazioni essenziali. Il fascicotmatfco, infatti,

reca l'indicazion®:

f dellamministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gefgiofescicolo
medesimo;

delle altre amministrazioni partecipanti;

del responsabile del procedimento;

dell'oggetto del procedimento;

dell'elenco dei documenti contenuti;

dell'identificativo del fascicolo medesimo.

,O IDVFLFROR GL QRUPD YLHQH DS H#¥ yéfRrchica @d] Xitolatid. MRaldorl ¥adiDe0 R G
possibile utilizzare anche il primo livello (titolo), come per i fascicoli di pedisica.

~h ~h ~H ~H —n

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i soggetti deputatseitalzione stabiliscono, con
ODXVLOLR GHOOH IXQ]JLRQL GL ULFHUFD IBWH\OR WLV WR®D RFID SUHRMNWG
procedimento in corso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimento:

1. VH VL FROORFD QHOOYDPELWR GL XQ SURFHGLPHQWR LQ FRUYV
0 selezionano il relativo fascicolo;

7$ QRUPD GHOOYTDUW L& puBtiida amn@ini$ttazge titdlare del procedimento raccoglie ifagaicolo informatico
gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chaifauati; >« @ °
8% QRUPD GHOO T Dtagiel CADFRPPD
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0 collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato (se si tratta di un

GRFXPHQWR VX VXSSRUWR FDUWDFHR DVVLFXUDQ@RVLOMR
carteggio);
2. se da awvio ad un nuovo procedimento:
0 HVHIJXRQR OYRSHUD]JLRQH GL DSHUWXUD GHO IDVFLFROR C
0 assegnano la pratica su indicazione del responsabile del procedimento;
o0 collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.
Il fascicolo viene chiuso aWHUPLQH GHO SURFHGLPHQWR /D GDWD CGW LA X\
GRFXPHQWR SURGRWWR 4XDQGR VL YHULILFD XQ HUM RNHL QDO
DOOYRSHUD]LRQH GL IDVFLFROD]LRQH Shs&ieMkel Gisterba irfRrinaticdJe) &atlU H C
LQYLDUH LO IDVFLFROR DOOY825 GL FRPSHMWMWD] 5 H IO /R FXVFHPOWGE LW
TXHVWL SDVVDJJL PHPRUL]]JDQGR SHU FLDVHXXR Gl | HWitE X9 6 HRWK
GDWD H OfRUD GHOOTRSHUD]LRQH

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. Il repertorio dicali, ripartito per ciascun titolo del
titolario, € lo strumento di gestione e di reperimento dei fascicoli. Liwstawel repertorio rispecchia quella del

WLWRODULR GL FODVVLILFD]JLRQH H TXLQGLLYDAHDWIXGRWQRFRPDWQW
rappresenta in astratto le funzioni e le competenze che la scuola puo esercitare ira lpaepraill missione
istituzionale, il repertorio dei fascicoli rappresenta in concrettiiléta svolte e i documenti prodotti in relazione

a queste attivita. Nel repertorio sono indicati:

f la data di apertura;

OLQGLFH GL FODVVLILFD]JLRQH FRsbt¢ads)R WLWROR FODVVH |
il numero di fascicolo (ed altre eventuali partizioni in sotto-fascicoli e igserti

la data di chiusura;

OYRJJHWWR GHO IDVFLFROR HG -f&Kd &incsBr);PHQWH OTRJIJIHWWR
O 7D Q Q RWID Jst&RAQdella pratica a cui il fascicolo si riferisce (prafitacorso da inserire
QHOOYDUFKLYLR FRUUHQWH SUDWLFD FKLBEWRFGDFKQXYDUGDL
DOOYDUFKLYLR GL VWRULFR R GD VFDUWDUH

~h ~h ~h ~n —n

Il repertorio dei fascicoli & costantemente aggiornato.

Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documento pud essere inserigodrpiinserie documentali, che
rappresentano aggregazioni di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad indeasgi alla
tipologia documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla proveniengasécprodotti da un medesimo organo,
FRPH LO &RQVLJOLR GILVWLWXWR R HU &RROFOXHP H-RWGHUL HE®RRMIQW LD ®
, GRFXPHQWL D OserLmnesseh@araggréegali Qtilzzando il titolario di classificazione corrasoel

dei fascicoli, possono appartenere a titoli e classi differenti tra loro.rleads®umentale stessa, quindi, non
viene classificata in base alle partizioni del titolario.

9 7DOH GHILQL]LRQH GL 3VHULH GRFXPHQWDDWR q HDBEAEGHNDsuaXfOrmadbhe) gddtbh®e GHC
conservazione dei documenti informaticHPDQDWH.GDOO1%$J,"'
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Specifiche indicazioni in merito alle modalita di inserimento dei documenti nglfegaioni documentali, sono
FRQWHQXWH Q R §8I& &ybréyexriorildoéumentali delle Istituzioni scolasticleO OH 3/LQHH J.
SHU OD JHVWLRQH GRFXPHQWDOH QHOOH ,VWLWX]LRQL VFRODVWLF

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel proprio manuale la gestione delgiiaitacendosi alla seguente
articolazione archivisti¢&

f archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attivita correnti;

f archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalitd amministrative o gicinieli ma non
pit indispensabili per la trattazione delle attivita correnti;

f archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per la conservazione permanente.

/[ TIDUFKLYLD]J]LRQH SHU DOFXQH IDWWLVSHFLH GIWG RIF >XAHGWD RSKH
OLQLVWHUR GHOOY,VWUX]LR Q idtan$e thé peRengondl ME Sc8alalméedabtVil SeRizidd H
Istanze OnLine, che permette di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande donnesse a

principai SURFHGLPHQWL DPPLQLVWUDWLYL GHOOT1$PPNVNQRVWDDIQB QH
DSSRVLWDPHQWH FRVWLWXLWD SUHVVR LO 0L QLWWHNVUR] IGRHO OV FRW O

THQHQGR FRQWR FKH OYfDUFKLYLR FRUUHQWH q RUYDQEKIDWR ¥R B
DOOYDUFKLYLR GL GHSRVLWR g SRVVLELOH VRORLTIXBORBE B QLCP HIQWFI
€ necessario verificare quali fascicoli contengono documenti afferenti ad uica phatisa. Tale verifica pud

essere effettuata:

f ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoli delle pratiche non chiuse entro il dicprabedente
YHQJDQR 3WUDVFLQDWL  QHW @rfhb & F#stidoli RellE Rratidhe Qhiide v@rigamo Q X F
SWUDVFLQDWL™ QHOOTDUFKLYLR GL GHSRVLWR

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare illimitatianenitéo nella sua totalita esso

deve essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va previstarfiental della creazione

dei documenti, e va disciplinata nel piano di conservaZipree sua volta integrato con il sistema di
FODVVLILFD]LRQH $ WDO ILQH VL LQVHULNKIHOO&RtY.I ROWLPHQWR DV

/IR VIROWLPHQWR q XQIDWWLYLWj SURSHGHXWLFRPIGEGQW )R GHRQOB W
GHO IDVFLFROR DG HVHPSLR RSSXUH SULPD GHOGW&RWVIMUWRL PO RH
carteggio di carattere transitorio e strumentale deve essere selezdnatdiratto dal fascicolo da parte
GHOOYRSHUDWRUH LQFDULFDWR GHO WUDWDDP®H GNDRO G BORLIF FQAUD
documenti che hanno appunto carattere strumentale e trdnBitor XWLOL]]DWL GDOOYfRSHUD\V
responsabile del procedimento, ma che esauriscono la loro funzione nel momentoviene emesso |l
provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al procedimento (ad es., appentppa, copie

di normativa e documenti di carattere generale).

20 9 jnee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei dotiunfermatici’ HPDQDWH GDOO($J,"
21 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
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1IHOOTDPELWR GHOOTDUFKLYLR GL GHSRVLWR DJHY DISQ B LTPRAER UNDD IO

indicazioni dettate dalla Soprintendenza archivistica, su documentazione facentiefparchivio storico le cui
pratiche siano esaurite da oltre 40 anni, mentre pud essere sempre effet@atocsmtientazione 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 e la conserdazembe anche inutili non
possono giustificare la distruzione non autorizzata di documenti e nemmeno la cameekizdocumenti
elettronic’? SRLFKp OR VFDUWR GHL GRFXPHQWL GHOOTO]DAKRWQIR GHXO
Soprintendenza archivisti®aE una forma di scarto anche la cancellazione di documenti elettronici.

J)DWWR VDOYR TXDQWR VRSUD OfYRSHUD]LRQH GL VFdoautwy RarjewIXSSR
TXDOH g SURGRWWR DQQXDOPHQWH OfHOH®§ WRJ BVWERGWR/RXPE GW U LHR C

di conservazione e che quindi sono suscettibili di scarto archivistico. | docseleatonati per la conservazione
pHUPDQHQWH VRQR GHSRVLWDWL FRQWHVWXDOPHQWH RIGL §WDWIR

competente per territorio o trasferiti nella separata sezione di iacbdcondo quanto previsto dalle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali.

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informatico termina con il suo versamento istemaidi conservazione
FKH g FRHUHQWH FRQ T XD Q WLhe6 Guda BRWaNdRm& D@, ge$tioht &cDridddvHziéne dei
documenti informatici ,0 SURFHVVR GL FRQVHUYD]JLRQH SUHYHGH TXDWWUR

f versamento in archivio di deposito;

f scarto;

f versamento in archivio storico;

f delocalizzazione.
In questo contesto, si inserisce la figura del Responsabile della conservaziopeipiti sono stati descritti al
precedente paragrafo 2.2.

$L VHQVL GHOO 1bis) @&l CAD, Edrié mbDdificato dall'art. 25, comma 1, lett. €), del D.L. 76/2020
FG 3HFUHWR 6HPSOLILFD]JLRQH’ F R @ YtbUlidhe WiRmifi$r§ziohH dosbnQ)
procedere alla conservazione dei documenti informatici:

ag DOOTLQWHUQR GHOOD SURSULD VWUXWWXUD RUJDQL]]IDWLYD

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispetto della disciplina vigente, agogigretti, pubblici o
privati che possiedono i requisiti di qualita, di sicurezza e organizzazionélirati, nel rispetto della
GLVFLSOLQD HKikkR &Hida sullddfOrariofe, gestione e conservazione dei documenti

22 Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004,n. 32 RGLFH GHL EHQL FXOWXUDOL H GHOHSDBV®HJILR DXY6 QR
137",

23 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n342RGLFH GHL EHQL FXOWXUDOL H GHGlas@yewgdibLR DL
2002, n. 137
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informatici” QRQFKp LQ XQ UHJRO DIB Wi d¥iXservigi WL sursenlaziSrie dei

documenti informatici emanato da Agfpavuto riguardo all'esigenza di assicurare la conformita dei
documenti conservati agli originali nonché la qualita e la sicurezza del sistema di conservazi
Il sistemD GL FRQVHUYD]LRQH JDUDQWLVFH OYDFFHVVR VDR GIRA J & MDD
FRQVHUYD]LRQH GHO WLWRODUH GHOOTRJIJHWWRSGHOX® WRBRYR UNX
eventualmente concordato tra le parti, indipendentemente dall'evoluzione del contesto tecnologico.

$L VHQVL GHOOTEBUWHO &RPHFRPH GD XOWLPR PRGhiUtF DI R cGDO ' /
la legge prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggetti privati, il sistema di consem@izione

documenti informatici assicura, per quanto in esso conservato, caratteristiche di citdentitegrita,
affidabilita, leggibilita, reperibilita, secondo le modalita indicate nelle Linee glida

In ogni caso, i sistemi di conservazione devono consentire la possibilitdidiaee | documenti ove necessario
(laddove previsto dalla normativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazione e di scarto dei documenti che contegornatatrio dati
personali. In base alla nhormativa vigente in materia di protezione dei dati pelisfattil tale periodo di tempo
non deve essere superiore a quello necessario agli scopi per i quatidmattati raccolti o successivamente
trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

Nella fase di versamento in archivio di depdSitoresponsabile per la tenuta degli arcHivi

f controlla periodicamente tutte le pWLFKH IDVFLFRODWH SUHVHQWL QHOOTYD
elettronico, al fine di identificare quelle per cui la lavorazione é gia staiclusa e compila una lista
della documentazione presente nelle pratiche chiuse;

f provvede allo sfoltimentdH OLPLQDQGR OfHYHQWXDOH FDUWHJJLR GL FDUL
nel fascicolo;

2 /9$J," KD DGRWWDWR FRQ 'HW H WRedo@mdrtRaQittriteri per la fornitui@ dei servizi di conservazione dei
documenti informaticic H L UHODWLYL DOOHJDWL /TfDOOHSBIWRO$H U JDDURNQH FGHIDU Y H UMNLY DRL
conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regolamento prevede, ind@r§,L V W L W XhprketQlddg@rli s¥r@zi di conservazione quale

sezione autonoma déloud Marketplacecui possono iscriversi i soggetti, pubblici e privati, che intendongaesoil servizio di
conservazione dei documenti informatici per conto delle PubbfidAé® L Q L VW U D ] L R Q LmatKettplaEdidn 18 dBlifigdtddi®dma i
conservatori che intendono partecipare a procedure di affidamepéotdalelle Pubbliche Amministrazioni devono ugualmente possedere

i requisiti previsti nel suddet HIRODPHQWR H VRQR VRWWRSRVWL DOOTDWWLYLWj GL YLJLODQ
S /IDUW GHO ' 3 5 GLVFLSOLQDNLODWO DN UHFKILFH R VWBR GHBE RB\RIFXRAH®BMOH Y H G H (
una volta ogni anno il responsabile del servizio per la gestion#tudsi documentali e degli archivi provvede a trasferire fascicoli e serie
documentarie relativi a procedimenti conclusi in un apposito archividegosito costituito presso ciascuna amministrazione. 2. Il
trasferimento deve essere attuato rispettando I'organizzazione che i fasdecserie avevano nell'archivio corrente. 3. Il responsabile

del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi dewaife e conservare un elenco dei fascicoli e delle serie trasferite
nell'archivio di deposito.

26| responsabile per la tenuta degli archivi puo essere il Dirigente Scolastltro personale in possesso di idonei requisiti professionali

o di professionalita tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenyieottedollo informatico, della gestione dei flussi documentali

edegl DUFKLYL DL VHQVL GHOOfDUW GHO ' 3 5 GLFHPEUH Q
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f provvede a preparare una lista contenente tutta la documentazione presente wbkespease, qualora

dovessero essere presenti pratiche esaurite da oltre 40 anni;
f provvede ad inviare la lista della documentazione da versare al personale competerste, dn ca

documentazione cartacea, che deve individuare un archivio storico con sufficaembeper dare seguito

al versamento.
3.2.4.DELOCALIZZAZIONE
La fase di delocalizzazione € avviata nel caso in cui, dopo aver effettuatadeiopedi scarto e dopo aver
HITHWWXDWR OfHYHQWXDOH YHUVDPHQWR QHOWMWXUF E LLYR@HV®/HRQQ
GHSRVLWR FDUWDFHR ULVXOWD FKH PHYDVUIFKIGML B ISR WW B RF DILHWVOD
saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi:

f provvede ad individuare la documentazione da delocalizzare selezionandola tra quella pi@ @itassim
data di scarto;
f provvede a stilare la lista dei documenti da delocalizzare.
/I TDGGHWWR FRPSHWHQWH

f analizza la documentazione ricevuta;

f provvede a identificare una struttura con sufficiente spazio negli archivi;
f autorizza la delocalizzazione della documentazione presso una strutturaneter@so in cui questa sia
disponibile.
Il responsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare la richieatdatizzazione alla Soprintendenza
FRPSHWHQWH 8QD YROWD ULFHYXWD OfDSSURYD]LRQHUGOD ODHGR
degli archivi provvede ad inviare la documentazione da delocalizzare.

4. |L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

3HU GRFXPHQWR DPPLQLVWUDWLYR DL VHQVL GHWEBOHRDUW Q FRPWI
L Q W HIQre Hhppresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle hpubblic
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa

1HOOYDPELWR GHO SURFHVVR GL JHVWLRQH GRFRPGEIQWDWWD LR>S IR
classificabile in documento:

f ricevuto;
f inviato;
f dirilevanza esterna;
f dirilevanza interna.
In base alla natura, invece, € classificabile in documento:

f analogico;
f informatico.
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/ DUW FRPPD GHO &%$' FRPH PRGLILFDWR GD 12 @dahhdeeRR0GMHrO O D L

VW D E L Olle\puibblidh& &imrhinistrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi quelli
inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informatici secondo legitebmai di cui al presente codice
e le Linee guida

Per cio che concerne la trasmissione dei documenti tra Pubbliche Amministrazéemsiadi quanto disposto
GDOOTDUW GHO &%' HVVD GHYH DYYHQLUH

f DWWUDYHUVR OfXWLOEpRve®HOOD SRVWD HOHWWURQLFD

f in cooperazione applicativa.
Le suddette comunicazioni sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta cheendictdavla
SURYHQLHQ]D ,0 FRPPD GHO FLWDAMRI dellhWerifica deleV pdvénzh2ddfeH L QI
comunicazioni sono valide se: a) sono sottoscritte con firma digitale o altro tfismdielettronica qualificata;

b) ovvero sono dotate di segnatura di protocollo di cui all'articolo 55 del decréRrelgidente della Repubblica

28 dicembre 2000, n. 445; c) ovvero € comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, sectado qua
previsto dalla normativa vigente o dalle Linee guida. E in ogni caso esclusa la trasmidsdocumenti a mezzo

fax; d) ovvero trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata ali degreto del Presidente della
Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68

Specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti amministratbtopollati tra AOO sono contenute
QHOO 1%0 O Hihpa/GRida 4Dl @ihaZzione, gestione e conservazione dei documenti informatici

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

/D FRUULVSRQGHQ]D LQ LQJUHVVR SXz HVVHUH DFTKXIH PW®G DDA 1., §
sia alla modalita di trasmissione scelta dal mittente sia alla natutaalehento. Un documento informatico puo
essere recapitatd

f amezzo posta elettronica convenzionale (PEO);

f amezzo posta elettronica certificata (PEC);

f mediante supporto removibile (ad es. @Bndrivg.
Un documento analogico, assunto che le principali tipologie di documenti analogici ¢eagoso alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documenti per posta ordinaria e raccomandate, puécessete:

f attraverso il servizio di posta tradizionale;
f pro manibus

28 §RPH ULSRUWDWR QHOOT$SSH Qiftee Fdid& p& Had@iaiorne, Hy@fivn& e cobser@akione dei dotume
informaticic O XWLOL]]R GHOOTGHSRVWHRGHWWURXQLEGHEH §RGDOLWj WUD @V ERRXUQDFQ HR®
WUD $22 WUDPLWH FRRSRYDW.RQ@W RD S5 FRRWHYDILRQH DSSOLFDGOLYIDWY LIH @HH Q G H C
le comunicazioni di documenti amministrativi protocollati tra AOO.

29 Per cio che riguarda la trasmissione dei documenti tra le Pubblichénstrazioni, specifichd QGLFD]LRQL VRQR FRQWHQ
GHOOTDUW GHO &$%$'
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I documenti, analogici o digitali, di cui nof LD LGHQWLILFDELOH OfDXWRUH VRQR Ul

SURWRFROOR FRQ LQGLFD]LRQH 30LWWHQWH DIQRBQMR 6 RRDADNARN
provvedera ad eventuali accertamenti.

| documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittente & comunque chiaramdatificabile, vengono protocollati
FRQ LQGLFD]LRQH 3'RFXPHQWR QRQ VRWWRVFUBPWOQMR HKHROWKX!
necessita di acquisire la dovuta sottoscrizione per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioé della registratura) € quella diattedata e provenienza certa di un
documento senza interferire su di esso. Sara poi compito del responsabile del procedintant) caso per
caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad un affare o ad un determinato prewedemministrativo, se il
documento privo di firma possa essere ritenuto valido o #heno

4.2 . DOCUMENTO INVIATO

, GRFXPHQWL LQIRUPDWLFL VRQR LQYLDW LuinatariOapilittcGdll&ricegRnél O HW W
della posta per via telematica.

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende qualunque documento ricevuto/trasmestso @ a altra
persona fisica o giuridica. La gestione & normata dal CAD.

4.4, DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendono tutti quelli che a qualunquestitaboscambiati tra UOR o
SHUVRQH GHOOYT,VWLWX]LRQH VFRODVWLFD VWHVVD

Possono distinguersi in:

f comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativa): per
comunicazioni informali tra unita si intendono gli scambi di informazioni che hemo valenza
JLXULGLFR SUREDWRULD Qp ULOHYDQ]D I IF RIPQUAONGRAENGON® LR Q F
di norma, tramite PEO e non sono soggette a protocollazione ed archiviazione;

f scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-probatoria): per
scambio di documenti fra unita si intendono le comunicazioni ufficiali di uro aéievo ai fini
GHOOIYD]LRQH DPPLQLVWUDWLYD H GHOOH TXDXHWARGHYPHW H Q
comunque essere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

3HU GRFXPHQWR D Q DrappieseRtaxianeLn@niNirifo@r@tida di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti 3%,

30 per approfondimenti in merito alle tipologie di sottoscrizidh® HWWURQLFD VL/MHGODPHOHSDHIVWURQLFKH-
3L Art. 1, comma 1, lett. jpis), D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
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6L GHILQLVFH 3RULJLQDOH" LO GRFXPHQWR FDUHWDIDPHRHQMOGD QXD C

sostanziali e formali, comprendente tutti gli elementi di garanzia e dmafmone del mittente e del destinatario,
stampato su carta intestata e dotato di firma autdgrafa

La sottoscrizione di un documento determina;

f OIGHQWLILFD]LR@@HouUmMe®TDXWRUH

f lapaternta GHO GRFXPHQWR FRQ OD \VdRdhErRovar assuimeR®QphtetfDdely R U +
stesso, anche in relazione al suo contenuto. A questo proposito si parla di non ripudighbiticimento
sottoscritto;

f Qnfegrita del documento: il documento scritto e sottoscritto manualmente garantisce daoalterazi
materiali da parte di persone diverse da quella che lo ha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

3HU GRFXPHQWR L QI RIddéinveritd-dRettvblnicb Ghé/ddiQiéhel a*rappresentazione informatica di
atti, fatti o dati giuridicamente rilevanf#. Il documento informatico, come precisato nel paragrafo 2.1.1. delle

4inee Guidasulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatd® D Q D W Hé @ibnasal , '
mediante una delle seguenti modalita:

a FUHD]JLRQH WUDPLWH OYXWLOL]]R GL VWUXPBEBQWLF XBLWRDOWH RUW
documenti nei formati e nel rispetto delle regole di interoperabilita di cui all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informaticsizacgeidella
copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico, acquisizione della copia ioéatimati
un documento analogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risudrntansazioni o
processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formmegrdisponibili
DOOTXWHQWH

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o regist@pioenjenti da
una o piu banche dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondo una strutiogea log
predeterminata e memorizzata in forma statica

Il documento informatico € immodificabile se la sua memorizzazione su supporto indorimdbrmato digitale
non puo essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formato secondo una delle modalita soprae riportat
OTLPPRGLILFDELOLWj H OfLQWH Jdllé¢ apgraienQimlichiz ddllecitate Wikke@DidX @D R
paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

32 per approfondimenti in merito alla ricezione di documé&t) LYL GL ILUPD VL RHEGBHMOWRDULFHYXMWR”
33 Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82, CADD GHILQL]LRQH g DOWUHVuUu FRQWHQXWD DOOTL
GHO '3 5 b) DOCYMENTO INFORMATICO: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati gaaidente rilevanti’
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Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono esseratigenessociati

SHUPDQHQWHPHQWH DG HVVR L UHODWLYL PGDNOCOODWALWKRK]DRQHPY
documenti informatici e ai documenti amministrativi informatici corrispondomuedli obbligatori previsti

QHOO 1%0 O H JIDnNeeRGuidds dtilta @okimazione, gestione e conservazione dei documenti infofmatici
Potranno essere individuati ulteriori metadati da associare a particolari tipaldg®udhenti informatici, come

I documenti soggetti a registrazione particolare.

Un documento nativo informatico non pud essere convertito in formato analogico primmaubeleventuale
acquisizione a sistema di protocollo o archiviazione informatica. Nel caso adndotilsoggetti a sottoscrizione,

e possibile fare ricorso alla firma elettronica avanzata (FEA), messa a dspesieile Istituzioni scolastiche

dal Ministero. | Dirigenti Scolastici ed i Direttori dei Servizieferali ed Amministrativi delle Istituzioni
6FRODVWLFKH VWDWDOL GL RJQL RUGLQH H/RDDEGER LI RV/IYVRQWUDBR
funzione presente sul SIDI. Le suddette modalita di firma vengono delineate ed analézptragrafo
successivo.

4.6.1.LE FIRME ELETTRONICHE
La firma elettronica costituisce la modalita ordinaria di firma dei documenti infizimat

In particolare, la normativa vigente in materia individua diverse tipologie di sozioserielettronica:

f ILUPD HOHWWURQLFD RYYHUR OfLQVLHPHSGMUHGBFP®RQ QHY VR U
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzata come metodo di ificgione (art. 3, n. 10, Reg.
UE n. 910/2014);
f ILUPD HOHWWURQLFD DYDQ]DWD RYYHUR OYLQVIQHRHRIHALEG B W
FRQVHQWRQR OfLGHQWLILFD]JLRQH GHO ILUPPBR®@ UXR HWNIDAUCD/DLY
3, n. 11, Reg. UE n. 910/2014);
f firma elettronica qualificata, ovvero una firma elettronica avanzata che si haseestificato qualificato
(art. 3, n. 12, Reg. UE n. 910/2014);
f firma digitale, ovvero una particolare firma elettronica qualificata chass su un certificato qualificato
e su un sistema di chiavi crittografiche (art. 1, comma 1, lett. s), CAD).
In considerazione del tipo di tecnologia utilizzata, la firma digitale eggmta la tipologia di firma piu sicura.
(VVD g GLVFLSOLQDWD GDOOTDUW GHO &$' BElOLalfiknia@igital®devE RP P L
riferirsi in maniera univoca ad un solo soggetto ed al documento o all'insieme di docemehtapposta o
associata. 2. L'apposizione di firma digitale integra e sostituisce I'apposiziongildli giunzoni, timbri,
contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsto dalla normativa vigente.l8 géaerazione
della firma digitale deve adoperarsi un certificato qualificato che, al moment® slattoscrizione, non risulti
scaduto di validita ovvero non risulti revocato o sospeso. 4. Attraversdific@o qualificato si devono rilevare,
secondo le Linee guida, la validita del certificato stesso, nonché gli elementiicdivtitiel titolare di firma
digitale e del certificatore e gli eventuali limiti d'uso. Le linee guilgdiniscono altresi le modalita, anche
temporali, di apposizione della firma
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6L WHQJD FRQWR DOWUHVuU FKH \cARRa@EERIeTCAD QudiRra\atubD doc@rieltoR G D

informatico sia apposta una firma digitale o un altro tipo di firmdrelgta qualificata basata su un certificato
elettronico revocato, scaduto o sospeso, il documento si ha come non sottoscritto, dalstatihdi sospensione

VLD VWDWR DQQXOODWR $G RJQL PRGR OYfHYHQWXDOYMW R H-YORCF P RRP |
della pubblicazione, salvo che il revocante, o chi richiede la sospensione, non dim®stssahera gia a
conoscenza di tutte le parti interessate.

6L UDSSUHVHQWD LQROWUHis FEHOO &B'UWRPRIORR G L ARFMRDR GDOOYDL
GHO ' /JV GLFHPEUH Q Il documémbbnibkntaticd BdddiBfK iHreduisito della forma
scritta e ha I'efficacia prevista dall'articolo 2702 del Codice civile quanddapposta una firma digitale, altro

tipo di firma elettronica qualificata o una firma elettronica avanzata o, comunque, € formatoa previ
identificazione informatica del suo 8RUH DWWUDYHUVR XQ SURFHVVR DYHQWH L
dell'articolo 71 con modalita tali da garantire la sicurezza, integrita e immodifitatdel documento e, in
PDQLHUD PDQLIHVWD H LQHTXLYRFD OD VXWULLFRQIGXGTEGRQWL\D D
informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo valore probatorio sono liberamaluitabili in

giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza, integrita e immodifitadia daw D H OTRUD GL IRU
del documento informatico sono opponibili ai terzi se apposte in conformita alle Line€ guida

$L VHQVL GHOO BtaMquater FBARPL&$' LQWURGRWWL GDOOTDUW FF
dicembre 2017, n. 3-ter) /IXWLOL]]JR GHO GLVSRVLWLYR GL ILUPD HOHWW.L
riconducibile al titolare di firma elettronica, salvo che questi dia prova contrafieguater) Restano ferme le
disposizioni concernenti il deposito degli atti e dei documenti in via telematicad® la normativa, anche
regolamentare, in materia di processo telematico

'DOOH GLVSRVL]LRQL VRSUD ULSRUWDWHIHULWOFWD SBREDRRIH D C
informatico, sulla base del tipo di firma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

f i GRFXPHQWL VRWWRVFULWWL FR godtisfafoll réehOistMdiBrQd deitta®d/ HP S
il loro valore probatorio € liberamente valutabile in giudizio, in relazideecaratteristiche di sicurezza,
integrita e immodificabilita della firma stessa;

f idocumenti sottoscritti con firma elettronica avanzata, firma elettronica qualifcata e firma digitale
VRGGLVIDQR LO UHTXLVLWR GHOOD IRUPD WWU L¥YoWereHakh® QQR
piena prova fino a querela di falso;

% /IDUW F F VV\WaBEittuel pviata f& idhadprova, fino a querela di falso, dpllavenienza delle dichiarazioni da chi
I'ha sottoscritta, se colui contro il quale la scrittura € prodotta igemosce la sottoscrizione, ovvero se questa € legalmente considerata
come riconosciuta
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f 1 documenti sottoscritti con firma digitale con certificato revocato, scaduto o sospefanno piena

SURYD ILQR D GLVFRQRVFLPHQWR DL VH®VL GL TXDQWR GLVSH
Sirileva, inoltre, cheD 1D U W GHO &Ffrmadutehtichid DSMRHY HGH FKH OD ILUPD HOH
altro tipo di firma elettronica avanzata, autenticata dal notaio o da altro pubblaaleffi cid autorizzato, si ha
SHU ULFRQRVFLXWD bB.t¥HQVL GHOOTDUW

IICAD* VWDELOLVFH DOWUHVuUu FKH JOL DWWL HOHQFBDWHDH @RMHUR
con firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullita. Gldatui al n. 13, del citato art. 1350 c.c., invece,

oltre ai tipi di firma sopra menzionati, possono essere sottoscritti anche con éttrenala avanzata o devono
essere formati con le ulteriori modalita di cui all'articolo 20, comrhis,Jprimo periodé?.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i documenti informatici possono essere anche serinadirosse si
VHJIJXLUj OD GLVFLSOLQD'RRXRH@WX R/ IOFAH BOWR 3 +

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli atti cartacei che provengadmsono generati da sistemi automatizzati,
ID ILUPD VXO GRFXPHQWR FDUWDFHR GHO [IXQ]LR®WD G K LWAHREEIR G\DLL
DXWRJUDID VRVWLWXLWD Dark 8 cpRima®, DegGeB9/PB3VHQVL GHOOY

4.7.CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENTI

Occorre che i documenti amministrativi, sia analogici che informatici, axtianza esterna, contengano le
seguenti informazioni:

GHQRPLQD]LRQH H ORJR GHOOYDPPLQLVWUD]JLRQH PLWWHQWH
LQGLUL]]JR FRPSOHWR GHOOYJDPPLQLVWUD]JLRQH YLD QXPHUR
indirizzo di posW D HOHWWURQLFD FHUWLILFDWD GHOOY,VWLWX]LRQH
LQGLFD]JLRQH GHOOY,VWLWX]LRQH VFRODVWLFD H GHOOY825 F¥
LO QXPHUR GL WHOHIRQR GHOOY825 H GHO 583 IDFROWDWLYR

~h ~h ~K ~H —n

S /IDUW F F VeDiEddOziowiFotbgFaidHe 3informatiche o cinematografiche, le registréfamografiche e, in genere,
ogni altra rappresentazione meccanica di fatti e di cose formamaeova dei fatti e delle cose rappresentate, se colui contro iéqua
sono prodotte non ne disconosce la conformita ai fatti o ale coedesime

% /[IDUW F F V\W.[BEHa@ér\fiEddodeilithl 123 sottoscrizione autenticata dal notaio ala pubblico ufficiale a cio
autorizzato. 2. L'autenticazione consiste nell'attestazione da parteubtiblico ufficiale che la sottoscrizione & stata apposta in sua
presenza. Il pubblico ufficiale deve previamente accertare l'identita dellanmeerhe sottoscrive

37 Art. 21, comma Bis, del CAD.

B /IDUW F F VDeboBdfarsi per attapkibtli€o o per scrittura privata, sotto pdimaullita: 1) i contratti che trasferiscono

la proprieta di beni immobili; 2) i contratti che costituiscono, modificantrasferiscono il diritto di usufrutto su beni immobili, il diritto

di superficie, il diritto del concedente e dell'enfiteuta; 3) i contrati cbstituiscono la comunione di diritti indicati dai numeri precedenti
4) i contratti che costituiscono o modificano le servitu prediali, il tirdi uso su beni immobili e il diritto di abitazione; 5) gli atti di
rinunzia ai diritti indicati dai numeri precedenti; 6) i contratti di affreazione del fondo enfiteutico; 7) i contratti di anticresi; 8) i
contratti di locazione di beni immobili per una durata superioreosenanni; 9) i contratti di societa o di associazione con i quali si
conferisce il godimento di beni immobili o di altri diritti reali immobiligser un tempo eccedente i nove anni o per un tempo
indeterminato; 10) gli atti che costituiscono rendite perpetue o vitabalee le disposizioni relative alle rendite dello Stato; 11) gli atti
di divisione di beni immobili e di altri diritti reali immobiliari; 12) le transazioniechanno per oggetto controversie relative ai rapporti
giuridici menzionati nei numeri precedenti; 13) gli altri atti specialmenticati dalla legge

39 per approfondimentiin mert®@ OOD ULFH]LRQH GL GRFXPHQWL SURKFXPGIQWR RD FUY ¥XWRBD LO SI
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f C.F., P.IVA, Codice iPA, Codice univoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le seguenti informazioni:

f luogo e data (gg/mm/anno) di redazione del documento;

f numero di protocollo;

f oggetto del documento.
Esso non deve contenere il riferimento al numero di fax, coerentel@emMfeX DQWR GLVSRVWR-GDOO S
bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosi come modificato dalla legge 9 agosto 2013, n. 88, recant
Misure per favorire la diffusione del domicilio digitdle LO TXDOH VWDELOLVFHK dekaH DL
provenienza delle comunicazioni, € in ogni caso esclusa la trasmissione di document taxngazPubbliche
Amministrazioni. E facolta del Responsabile della gestione documentale aggiuggetie &in qui esposte altre
regole per la determinazione dei contenuti e per la definizione della struttudacdenenti informatici. Si
evidenzia, altresi, che in tema di accesso ai documenti amminié¥yaticiascuna Istituzione scolastica spetta
l'onere di specificare con precisione gli estremi di registrazione di un @otoisui propri sistemi di protocollo.

/ITLQGLFD]LRQH GL WDOL HOHPHQWL WUD Fsxahdaodjriidati-ngl wésente HY H
manualé® &Lz SHUFKp SUHUHTXLVLWR HVVHQ]L D Celdscabli@ttieladHEp&ibiliRG L P H
GL TXHVW{XOWLPL FKH g DVVLFXUDWD GD XQD FROWYRWWWWRVWDQ C

4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

6RQR RJJHWWR GL UHJLVWUD]JLRQH REEOLDPR R @5Del ZDQO,Y doQumEntG H O C
ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti i documenti inforntfétici

, Q R O W U Hbis@¢] BAD\Mome modificato dagli artt. 37, comma 1, e 66, comma 1, del D.Igs. 13 dicembre

2017, n. 217, prevede che formano oggetto di registrazione di protocollo ai sensicoé'a&? del D.P.R. n.
GHO le cordunicazioni che provengono da o sono inviate a domicili digitali eletthai dequanto

previsto all'articolo 3-bis, nonché le istanze e le dichiarazioni di cui all'ai&@® in conformita alle Linee

guida’

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatbria

f le gazzette ufficiali;
f i bollettini ufficiali e i notiziari della Pubblica Amministrazione;

©1HOOTDPELWR GHOOD GLVFLSOLQD GL DFFHVVRGBHNDIW FH E@ FPOF X PGIHQMMR TGP P GG
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica aaugque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non

relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica imistrazione e concernenti attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della lasoiglina sostanzialé

“43HU XOWHULRUL DSSURIRQGEPHQWW XVD YSHG®DMWI SSDUSBRWRFROOR®

“2]1e3/LQHH *XLGD VXOOD IRUPD]JLRQH JHVWWR QH) IHR BHREPANHIEINWHD |G RQ B TG B L' LESRIAXYPHHE
UHJLVWUD]LRQH LQIRUPDWLFD GHL GRFXMHWQWLQq IBD8BUMHYHYW D WQL & Mepa VD W
informatico al ineGHOOYLGHQWLILFD]JLRQH XQLYRFD GL 3WXUWO/D BXERPXFDB QPP LISQLRGNRUNDWIL
GLVSRVWR DL VHQVL GHOOYDUWLFROR FRPPD GHO 78'$

S /IDUW FRPPD GHO '3 5 H® SRoHdgdGtS d giRréziRns dbbliyatoria i documenti ricevuti

H VSHGLWL GDOOTDPPLQLVWUD]LRQH H WXWWL L GRFXPHQWL LQIRUPDWLFL

44 Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.
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le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

i materiali statistici;
gli atti preparatori interni;
i giornali, le riviste;
i libri;
i materiali pubblicitari;
gli inviti a manifestazioni;

f tuttii documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione.
Nel caso in cui sia necessario attribuire una data certa a un documento informatico nom @ggteicollazione
SURGRWWR DOOYLQWHUQR GHOOY,VWLW X]£RIMHL @ B RLARCMN WP SRIU D
'3&0 GHO I HE E BRBgolR tecnich#& in materia di generazione, apposizione e verifica delee firm
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, commé, 8o0Pnma 4, 28, comma 3, 32,
comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2,/'e 71
,Q SDUWLFRODUH OD BYDOLGD]LRQH WHPSRABERWUHD OHR QY HXW HL @ LC
informatico & stato formato ed €& definita come il risultato di una procedaranetica in grado di offrire un

riferimento temporale opponibile a terzi.

IR VWUXPHQWR SHU RWWHQHUH TXFV R RYHidMRHOENW rip&ale chédconBeddtd F D W
OD YDOLGD]LRQH WHPSRUDOH H FKH GLPRVWUD OTHVLVWHQ]D GL X

~h ~h ~h ~h ~h ~h —h

5. IL PROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

3HU SURWRFROOD]LRQH VL LQWHQGH OYDWWHYQW |jTED WHi JL AWHKIDA L |
R OIDVVRFLD]JLRQH DO GRFXPHQWR LQ IRUPD SHUPDJQRRWUHG B QOW
documento stesso.

, GRFXPHQWL FKH GHYRQR HVVHUH UHJLVWUDW L PrtdsdJi@WR*F KO O R V
GRFXPHQWR DPPLQLVWUDWLYR’

Ogni numero di protocollo individua un unico documento e gli eventuali allegastaieo e, di conseguenza,
ogni documento con i relativi allegati reca un solo numero di protocollo imiceldiE. Quindi non € consentito:

f protocollare un documento gia protocollato;

f DSSRUUH PDQXDOPHQWH OD VHIJIQDWXUD GL SDRWRIFRIOIDRS SWVD
possa deteriorare le informazioni fondamentali del documento (ad es. sovrapposizitmbrdein
ingresso al timbro in uscita, presenza di etichetta adesiva plastificataeniebbe annerita dalla
stampante);

f in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporre una segnatura del tipo es.; 1741/2, 1741/3, ecc.
oppure attribuire ad essi lo stesso numero di protocollo;

45 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
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SURWRFROODUH VXO UHJLVWUR XIILFLDOH DWOWNISKEVLWDOHRKD

protocollazione interna;

VHOH]LRQDUH XQ QXPHUR GL SURWRFROOR DOWWVWXODNMH @Y REA
di protocollazione in una data successiva;

apporre la firma sul documento successivamente alla protocollazione;

associare ad una precedente registrazione ulteriori allegati prodotti o ricevuti saccense.

La protocollazione per ogni documento é effettuata mediante la memorizzazione dei seguenti®lementi

f

numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e gegistvanha non
modificabile;

data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistemarataegidorma non
modificabile;

mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatari@estinatari per i documenti spediti,
registrati in forma non modificabile;

oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematicayitasidlla sequenza di
simboli binari, in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrédama non modificabile;
LQIRUPD]LRQL LQHUHQWL DOOTDVVHJQ bditiRie tladsificazientQD DO O VL

/ITRSHUD]JLRQH GL SURWRFROOD]LRQH FRVu FRP Mo swiHgitatGddlvV F U L\
sistema il documento principale e i suoi allegati (che devono riportare tutti il medesimacordi protocollo).

5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

/ID JHVWLRQH LQIRUPDWL]]IDWD GHL 10XVVL GRNFIXXQO@OWIIDUWEIF O D WV
alla qualita delle informazioni associate, in fase di protocollazione, ai documentidateradine di evitare che
questi risultino non reperibili o difficilmente rintracciabili.

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

Nomi di persona - Tutto maiuscolo

- Prima il nome e poi il cognome

Esempia MARIO ROSSI

Titoli professionali e/o

Sempre omessi

istituzionali
Nomi di citta e di stati In lingua italiana, per esteso e senza puntare
% 7DOL HOHPHQWL VRQR GHILJg D\W.R. @4&/2D00T D UW FRPPD

77DOH HOHPHQW R Linee GHda lsMIsEtmazidmegkstione e conservazione dei documfemtiatici’ HPDQDWH GDOOT$
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Esempia San Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

- Se riportano nomi di persona valgono le precedenti regole

S o - Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in alternativa, acronimi
Nomi di ditte e societa ) ) ]
- La forma societaria senza punti

Esempia GIUSEPPE BIANCO, ACME SpA

Enti e associazioni in

genere Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddove disponibili

Usare la forma ridotta e puntata della sola parola Ministero, oppure
Ministeri OfDFURQLPR

Esempia MIN. ISTRUZIONE, oppure MI

Enti di secondo livello Usare la forma estesa o acronimi noti

o In maiuscolo e senza punti
Sigle in genere )
Esempia Mi

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

Usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA 0 GGMMAAAA
Esempia 20-07-2020 o 20072020 e non 20/07/2020

Date

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

/ID VHIQDWXUD GL SURWRFROOR q OTDSSRVL]LRQH®RIQUPDOVRHU P PLARH
modificabile, delle informazioni riguardanti IGRFXPHQWR VWHVVR J/ITRSHUD]JLRQH G
GDOOYDSSOLFDWLYR DXWRPDWLFDPHQWH H FRQWH RS RIDREEFADIPHR) V
consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo ¥ono

f il progressivo di protocolfs;
f la data di protocollo;
f [lidentificazione in forma sintetica dell’Amministrazione o dell'’Area Organizatdividuata.

48 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/20003%nee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei dotitinfermatici’, emanate
GDOOY%$J,0. SDJ
“97DOL LQIRUPD]LRQL VRQR GHILQLWH DOOYDUW GHO '3 5
0L VHQVL GHOOTDUW FRPPD Il nuBet@di' pBtécollo &€ progressivo e costituito da almeno sette cifre
numeriche. La numerazione € rinnovata ogni anno solare
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L'operazione di segnatura di protocollo pud includere ogni altra informazione utileessaga, qualora tali

informazioni siano disponibili gia al momento della registrazione diopatib. Quando il documento é
indirizzato ad altre Amministrazioni ed e formato e trasmesso con strumentiatifiyta segnatura di protocollo
puo includere tutte le informazioni di registrazione del documento.

/ID VHIQDWXUD GL SURWRFROOR GHOOY,VWLWR]QR QWMHY¥ BRDR 6 BN WSLUAD
esposte, adottaslet GL LQIRUPD]JLRQL PLQLPH HG XWLOL]]D TRIMHLIOGHRG\LLF
FXL OT,VWLWX]LRQH VFRODVWLFD g XQLYRFDPHQ®IH WAUHDQMRQLFDWI

5.4 .DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

LeregistD]LRQL GL SURWRFROOR GHL GRFXPHQWL SWUWXDQKW Q Hh@®@L , V!
arrivo e comunque non oltre tre giorni lavorativi dal ricevimento di detti dentinQualora nei tempi sopra
indicati non possa essere effettuata la registrazione di protocollo, il Responsébitgestbne pud autorizzare

la registrazione in tempi successivi fissando comunque un limite di tempo e conferendo nell@aso di
VFDGHQ]J]H SUHGHWHUPLQDWH DO WLPE Uizzaziond/ atttatdRso@fijpdite) hoteR H
interne. Il protocollo differito consiste nel differimento dei terminiadjistrazione e si applica ai documenti in
arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWENUTA PROTOCOLLAZIONE

/ID ULFH]ILRQH GHL GRFXPHQWal nvttebte 3i{ dueRiBdPogi& divarde dDritevQty: luRa legata
al servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica. Neticasezione di documenti

informatici mediante PEC, la notifica al mittente dell'avvenuto recapito delaggi® & assicurata dal servizio
di posta elettronica certificata, utilizzato dall'lstituzione scolastica catagidardspecifici.

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocollo € lo strumento attraverso cui € possibile idenéfinanodo univoco e certo i documenti
ricevuti e spediti mediante la registrazione di determinati elementi chéedazano ogni singolo documento.

Per tale motivo, il registro di protocollo svolge una fondamentale funzione giuricbatpria, attestando
OfHVLVWHQ]D GL XQ GHWHUPLQDWR GRFXPHQWR B OHD LDQVD IWQHRY (
OYDXWHQWLFLW,|j

Dunque, in coerenza con la normativa vigente, il registro ufficiale di protaealkico, sia per la protocollazione
in ingresso, che in uscita, che in modalita interna e la numerazione progressivegitghazioni di protocollo &
unica indipendentemente dal modello organizzativo adottato. La numerazione si chiude aln@irediee
ricomincia il 1° gennaio successivo. Essa si aggiorna automaticamente e quotidianamente.

'HYH HVVHUH SURGRWWR DXWRPDWLFDPHQWH LWXLWRLEDOA|HDR
LQIRUPD]JLRQL LQVHULWH FRQ OTRSHUD]JLRQH GL URIUMLYRVUD]LRQH G
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Esso deve essere inviato automaticamente dal sistema di protocollo, in forlaatia tgarantirne la non

modificabilita. Al fine di garantire la non modificabilita delle operazidiniegistrazione, il registro giornaliero
di protocollo & trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di consétvazione

Si specifica che con riferimento alle protocollazioni effettuate esclusivinsul Registro ufficiale di protocollo,
l'operatore chel HVWLVFH OR VPLVWDPHQWR GHL GRFXPHQWL 8XWREROMR W
assegnarla per competenza ad un utente assegnatario.

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

f documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;
f documenti di carattere politico o di indirizzo che, se resi di pubblicardonpossono ostacolare |l
raggiungimento degli obiettivi prefissati;
f documenti dalla cui contestuale pubblicitd possa derivare pregiudizio a terzi o al buorertoda
dell'attivita amministrativa.
E possibile impostare una data di scadenza al carattere riservato del documeantolt&Jscaduti i termini di
riservatezza, il documento diventa visibile a chi € abilitato.

5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema di protocollo infavonpéir cause tecniche accidentali o
SURJUDPPDWH DL VHQVL GHOOYDUW GHR YHYMWR &QH.IF R WOWK D W HL
di emergenz&.

Il Responsabile della gestione documentale autorizza con proprio provvedimertdispgsizione del registro

di emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e, al ripristinoutetiarialita del sistema di protocollo
informatico, tutte le registrazioni effettuate vengono inserite a sistemayu@mdo la numerazione del protocollo
JHQHUDOH UDJJLXQWD DO PRPHQWR GHOOYJLQWHDWXR]IDRQFHK K6 HO QK
protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di emergeramatenendo una correlazione con il
QXPHUR XWLOL]]IDWR LQ HPHUJHQ]D 6XO UHJLVWURHGQTRBBUGH Q]Q
GHOOTLQWHUUX]LRQH GHO I1XQ]LR QQualbr&QOMR QQMHU M K YIWRKOR-D GGHO SIKR
sistema di protocollo si prolunghi per piu di ventiquattro ore, il Responsabiegédsiiione documentale, ai sensi

51 9 inee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei dotiunfermatici’ HPDQDWH GDOOf$J,"

2 /IDUW GHO '3 5 1. IISéspoviddiaieddet sekiizo per la tenuta del protocollo informatietia gestione dei

flussi documentali e degli archivi autorizza lo svolgimento amshBuale delle operazioni di registrazione di protocollo su uno o piu

registri di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibdeare la normale procedura informatica. Sul registro di
HPHUJHQ]D VRQR ULSRUWDWH OD FDXVD Q®DQWRIW K pHO®Y 8 D IV [ [H LANd}DRIG e OLY L QWM
VLVWHPD 4XDORUD OfYLPSRVYVL Brifainatita <5 prokivyHi Oltke] yentigdat@oDors PeR Ead<se Migkzidnale
JUDYLWj LO UHVSRQVDELOH SHU ODUWHIIXWB GHO SUBRMWRNFRRO GR S XRihGHWQ@EH D LSHU
una settimana. Sul registro di emergenza vanno riportati gli estremirdel/gdimento di autorizzazione. 3. Per ogni giornata di
registrazione di emergenza é riportato sul registro di emergenza il numero totglerdzmni registrate manualmente. 4. La sequenza
numerica utilizzata su un registrt6 L HPHUJHQ]D DQFKH D VHJIJXLWR GL VXH RIDV\DLQ/W L UGIWAHILLWGXH] Q K
XQLYRFD GHL GRFXPHQWL UHJLVWUDWL QBOBNDPELMNR GBI LWIDV R/ PR DH I6tReEsX P H QHWILLX
documenti protocoll®VL LQ HPHUJHQ]D VRQR LQVHULWH QHO V IDVvWHA DRIQH RALP D WEX &H XRV GO
ritardo al ripristino delle funzionalita del sistema. Durante la fase di ripristiaciascun documento registrato in emergenza viene
attribuito un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, plevvede a mantenere stabilmente la correlazione con il numero
XWLOL]IDWR LQ HPHUJHQ]D’
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GHOOD QRUPDWLYD YLJHQWH DXWRUL]]D OTX¥FRVGHOL UGILD uaRQJ IS LC

settimana, in tali casi sul registro di emergenza, oltre alle infoomiadti cui sopra, vengono riportati gli estremi
del provvedimento di autorizzazione.

5.8.REGISTRI PARTICOLARI

$OOTLQWHUQR GHOOT,VWLWX]LR Q hhartcbl&iOdbe/ Yoedoin asse@ Rsottrattivallgy X L\
consultazione da parte di chi non sia espressamente abilitato e @iépogaono essere previste particolari forme

di riservatezza e di accesso. Su questi registri vanno caricati solo i docurfamtiatici o le immagini dei
documenti cartacei secondo le istruzioni presenti sul decreto istitutivo dettagaarticolare in parola che deve
essere integralmente riportato nel presente manuale.

, GRFXPHQWL FKH VRQR VRJJHWWL D SDUWLFROBKH WHIVHWUYD]GR (
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi dalla protocollazione sono definiti nel prearatde, con
indicazione della modalita di gestione dei relativi registri

Sono soggetti a registrazione particolare i seguenti documenti:

f OH GHOLEHUH GHO &RQVLJOLR GY,VWLWXWR H GHO &ROOHJILR
f LYHUEDOL GHO &RQVLJOLR GY,VWLWXWR GHOODViLOQW H\DHDF
f idecreti del Dirigente Scolastico;

f idiplomi;

f i FHUWLILFDWL ULODVFLDWL GDOOY,VWLWX]LRQH VFRODVWLFD

5.9.ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori dellaazigisér di protocollo registrato
in forma non modificabile, per correggere errori verificatisi in sedmuiissione manuale di dati o attraverso
l'interoperabilita dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, camp@bbligo di annullare lintera
registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentale & autorizzato ad annullare ovveeodispiasizioni di
DQQXOODPHQWR GHOOH UHJLVWUD]LRQL GL SWRB/IRBREWR FRDOQR X
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente motivata, indirizzata al Respodsbbitgestione documentale

FKH VROR D VHIXLWR GHOOD YDOXWD]LRQH GHOOD SDUWLFRODUH

Le informazioni annullate devono rimanere memorizzate nella base di degspes sottoposte alle elaborazioni
SUHYLVWH GDOOD SURFHGXUD ,Q WDOHDFBHRMWH WULGR SWR FHIG U BL
in posizione sempre visibile e tale, comunque, da consentire la lettura di tuti®rleazioni originarie
unitamente alla data, all'identificativo dell'operatore ed agli estremi devgenimento d'autorizzazione. |l
VLVWHPD UHJLVWUD OYDYYHQXWD UHWWLILFD OD GDWD H LO VRJJ

$O0 PRPHQWR GHOOYDQQXOODPHQWR GL XQ DicafivbichiadeUDnatiRaQitheGL S L
e gli estremi del provvedimento di annullamento.
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5.10.M ODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE

Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

f acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto daim@y pag
corrisponda un unicfile in un formatostandardabilitato alla conservazione;

f YHULILFD GHOOD FRUUHWWH]]D GHOO YD FRUWY L YLSRR@MEEgEDO & HLA
ottenute con gli originali cartacei;

f collegamento delle immagini alla rispettiva registrazione di protocollo, in modo non modkficabi

f memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

In linea con la certificazione di proce8%d'operatore di protocollo, a valle del processo di scansione, attesta la
conformita del documento scansionato al documento originale.

In breve, la conformita della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico a garantit
medianté”:

f attestazione di un pubblico ufficiale;

f apposizione della firma digitale o firma elettronica qualificata o firmérefeta avanzata o altro tipo di
ILUPD DL VHQVL GH-®i§ §vwddodel sigillé-&eRtidridco qualificato o avanzato da parte di
chi effettua il raffronto.

/I TDWWHVWD]LRQH GL FRQIRUPLWj GHOOH FRSILLH B XR @ WWHHUHH WEI VOl
immagine o essere prodotta come documento informatico separato contenente un iifeiemeorale e
OfLPSURQWD GL RJQL FRSLD SHU LPPDJLQH

IdRFXPHQWR LQIRUPDWLFR FRQWHQHQWH O TH R WIHYWRADD HLARHOMWHU RROW
0 avanzata del notaio o del pubblico ufficiale a cio autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine i documenti che péedati&he fisiche non possono
essere sottoposti a scansione (formatistandardo particolarmente voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protocollati documenti contenenti categorie particolarirsibdalii gie
FXL DOOYDUW GHO 5HIRODPHQWR 8( OfRSHUDWRUH GL SUI
contrassegnare il documento come contenente dati riérvati

53 Si vedano, in merito, gli articoli 22, commabis; e 23ter, comma lbis, GHO &$' H O 1$ O QikkiBWHR sullB Orddriche,

gestione e conservazione dei documenti informattPDQDWH GDOOY$J,"

54 Art. 22 del CAD.

S5 per ulterioiDSSURIRQGLPHQWL VAXWH®D IGHSBWWL SHUVRQDOL H PLVXUH GL VLFXUH]
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6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

,O VLVWHPD GL JHVWLRQH GRFXPHQWDOH GHOO W, NR/ taMpighcBeQH VFI
rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personainai del Reg. UE 679/2016 e del D.Lgs.
196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/2648

/T, VWLWX]LRQH VFRODVWLFD GHYH LQWUDSUBQEMUWWR GIDOVEHYR Y
679/2016, con particolare riferimento:

f al principio di liceita del trattamento dei dati;

al principio di minimizzazione del trattamento dei tati

DOOTHVHUFL]LR GHL G22ué&l\BDPR da pafeXdeglDidt@dssatit) W W

alle modalita del trattamento e ai requisiti dei dati;

DOOTLQIRUPDWLYD IRUQLWD DJOL LQWHUHVVDWL HG DO UHOD\
D O O 1 Depri3éiLsvildiritti e le liberta dei soggetti interessati;

DOOTLQGLYLGXD]J]LRQH GHO 5HVSRQVDELOH GHOOD SURWHI]LRQ
DOOTLQGLYLGXD]JLRQH GHL 6RJJHWWL DXWRUL]]IDWL DO WUDWYV
DOOTDQDOLVL GHL ULVFKL Vixter&sdtiL, WWL H OH OLEHUWj GHL VF

f alle misure di sicurez?a
Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanza assume il concettoalintabilitye la capacita di adottare un
processo efficace per la protezione dei dati, affinché si riduca al miniischio di una loro possibile violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione documentale, in accordo con il Respoagdibilconservazione, con

il Responsabile per la transizione digitale, e acquisito il parere egbdRsabile della protezione dei dati
personali, predispone il piano della sicurezza del sistema di gestione informatica de¢rtggoravedendo
opportune misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adé¢gisatuo in materia di
SURWH]LRQH GHL GDWL SHUVRQDOL DL VHQVL GHOOPMHUWLSROROLY
trattati, quali quelli riferibili alle categorie particolari di cui agli artl® del Regolamento stesso.

Sul punto, il Garante dellarivacy QHO 3DUHUH V X Ored GuidaKddIR Dorr@aziode, gestione e
conservazione dei documenti informaticiG H O IHEEUDLR KD HYLGHI®hisr&dR FKH
FXL DOOD FLUFRODUH $J," GHO DSULOH VIFXUH]]|DQHXQOVP@ E LW

%3/H /LQHH *XLGD VXOOD IRUPD]LRQH JRW® WR QHY HHEPRHMWNBHY )D& Q fH$ G, L VANRIFEXL O L\
responsabile della gestione documentale ovvero, ove nominatordicatore della gestione documentale, in accordo con il respdasab

della conservazione di cui al paragrafo 4.6, con il responsalgtelgp transizione digitale e acquisito il parere del responsabile della
protezione dei dati personali, predispone il piano della sicuregksistema di gestione informatica dei documenti, prevedendo opportu

misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza attegurischio in materia di protezione dei dati personali, ai
VHQVL GHOOfDUW GHO 5HJRODPHQWR 8(GH O O HjieWil3BiR R Foiadi quélli titedpiliLaReQ H
categorie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regolamento stesso.

57 Art. 5, comma 1, lett. ¢), del Regolamento UE 679/2016.

8 JH PLVXUH GL VLFgathhtiré Dn G/ellY B Gdirézza adeguato al rischikGHO WUDWWDPHQWR LQI1TXHVWF
del Regolamento UE 679/2016 offre una lista aperta e non esaustiva.
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VRIJHWWL FRLQYROWL QHO WUDWWDPHQWIRD GRRDRM I LG & HPUL WXHUWHX G |

trattamento adeguate, in conformita al Regolamento, a norma del quale, occorre invace, \alabncreto, i
rischi che possono derivare, in particolare, dalla distruzione, dalla perdita, daffcaaidilla divulgazione non
DXWRUL]]IDWD R GDOg@ifientale té Vilggale, b @atPdRiSdRalDtrasmessi, conservati o comunque
trattati.

/[T, VWLWX]LRQH VFRODVWLFD g WHQXWD DG DGRXWHDIDH YSRHOUWMHD D Wb
dati personali trattati, in modo da ridurre al minimo i rischi di distruzigperdita, anche accidentale, di accesso

non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita dellaaaotoklazione alle
conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specéitdréstiahe del trattamento.

6.2.DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

6.2.1.ACCESSO DOCUMENTALE

3HU GLULWWR GL DFFHVVR VL LQWHQGH GBHIO®B QVL iGdititoCigd U W
interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti amminisfrativi

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

Gli interessati devono effettuare una richiesta di accesso motivata, essexghariaaina valutazione oggettiva
FLUFD OD SRVL]LRQH GHOOYLVWDQWH SHU DOUMW] BLYVB HWW RLN®/ KK
giuridicamente tutelata e collegata @®@dF XPHQWR DO TXDOH q ULFKLHVWR OYDFFHVV

Il diritto di accesso & escluso per

f idocumenti coperti dal segreto di Stato;
f iprocedimenti tributari;

f OTDWOMHOQW 3XEEOLFD $PPLQLVWUD]JLRQH GLUHWWD DOOTHPDC
generali;
f iprocedimenti selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitiedinal
,O GLULWWR DOOYDFFHVVR DL GRFXP HRQiMitto alePriBdn@teaza\rutitiuey ¢asqg S U L
LQ FXL OfLVWDQ]D RVWHQVLYD VLD SUHRUGLQDWDLmQBGED WXWHOD

/[T, VWLWX]LRQH VFRODVWLFD GHYH HIIHWWXLD URIQXQ®G HYOID KD DR |
OfHVLVWHQ]D GL XQ QHVVR GL VWUXPHQWDW®XWjHWOLDNEB \WMWR OGHXOQ D
DO TXDOH q ULFKLHVWR OYDFFHVVR WHQHQGH GRQWR \DSHNFU H\WFR GL
SHU O 1D F mdnfaleRadstRie Xlalla scuola, in conformita alle previsioni contenute nella délibaz
1309/2016.

Per quanto afferisce ai profilprivacy, il ' /JV DOOTDUW AccestbXeE dbbuniemi R 3
amministrativi e accesso civicOSUHYHGHODPWWMWR VDOYR TXDQWR SUHYLVWR GDOC
PRGDOLWj L OLPLWL SHU OTHVHUFL]LR GHOY G IFRIQOVWHR) i&Q VIDLIF IGHDWWIR

59 Art. 24, L. 241/1990.
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relativa tutela giurisdizionale, restano disciplinati dalla legge 7 agosto 1990} 1n.€2successive modificazioni
e dalle altre disposizioni di legge in materia, nonché dai relativi regolamemtitaazione, anche per cio che
concerne i tipi di dati di cui agli articoli 9 e 10 del regolamento e le operazibtriattamento eseguibili in
HVHFX]LRQH GL XQD ULFKLHVWD GL DFFHVVR °

In breve, si rileva che rispettd&i

f Dati personali: LO GLULWWR DOOYDFFHVVR DL GRFXPHQWL D®EeDQL
riservatezza, nel rispetto del principio di minimizzazione;
f Dati cc.dd. sensibili e giudiziariii GLULWWR DOOYDFFHVVR StkétthmenzH VR
indispensabile;
f Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idonei a rivelare lo statoldiesa la vita sessualei):diritto
di accesso prevale esclusivamente se la situazione giuridicamente rilevante che diltglemdeon la
richiesta di accesso ai documenti amministrativi consiste in un dieli personalita o in un altro diritto
o liberta fondamentale.
A tal proposito, nella gestione degliacceBssiFRQVXOWD]LRQH GHL GRFXPHQWL GHWHQ
parte di terzi, il Responsabile della gestione é tenuto ad informare in moaiote@st aggiornato il Responsabile
della protezione dei dati personali.

,Q RJQL FDVR QHOOYLSRWHVL GL DFFHVWARUG [LIURHQWHV R LDMR SO DR HUG
DOOY$PPLQLVWUD]LRQH SURFHGHQWH DSSRVIHOIWRRWIR OL]RDWIR & HF
accesso, volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensodebidiva vigente anche mediante la
stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata una protocollazione riservataifdarat nel paragrafo 5.8.),
la visibilita completa del documento € possibile solo all'utente assegnatario pereswapetgli operatori di
protocollo che hanno il permesso applicativo di protocollazione riservata (permesso associbip aluttiali
altri utenti (seppure inclusi nella giusta lista di competenza) possono accedere sold aégistrazione (ad

esempio, progressivo di protocollo, data di protocollazione), mentre sono osaattrglativi al profilo del
protocollo (ad esempio, classificazione).

| documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di dirittadgesso, neanche a fronte di una ricerca
generale nell'archivio o di una ricerftal text

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOIA) riguarda la polisibdi accedere a dati, documenti e
informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispettquelli oggetto di pubblicazione
obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/2(°£3

60 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 e 60, D. Lgs.2l83.

61 /f{DFFHVVR FLYLFR SHBWIU\DWR |EDVOR 1DUW FRPPD GCH@O'MTOWMFHVVR HLYLFRLMHBE
FRPPD GHO PHGHVLPR DUW L FIRBbRgo prévistodalia hornath@ Eigedte M Edporliedublediemministrazioni

di pubblicare documenti, informazioni o dati comporta il dirittactiunque di richiedere i medesimi, nei casi in cui sia stata omessa la

loro pubblicazioné. & RPH SUHFHGHQWHPHQWH HYLGHQ]LDWR EEfDydetoQddd, idfarmarioRitbV VR F1
documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensiDdiegjs. 33/2013, € presentata al Responsabile per la prevenzione della
corruzione e della trasparenza.
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Le istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisitiediopuelie senza

necessita di motivazione.
/I TDFFHVVR FLYLFR JHQHUDOL]]IDWR q YROWR D

f DVVLFXUDUH D FKLXQTXH OYDFFHVVR ituge®Gi §ittiQichéisQadettire QW H G
f promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;
f IDYRULUH IRUPH GLIIXVH GL FRQWURORR FDOCIHK WEKIDXQA PHQMDOR
pubbliche.
Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminare le istanze, dovrebbero adottare anghateadmluzioni
organizzative, quali, ad esempitO D FRQFHQWUD]JLRQH GHOOD FRPSHWHQ]D D GHF
unico ufficio (dotato di risorse professionali adeguate, che si specializzano nel tempoustdo know how
ed esperienza), che, ai fini istruttori, dialoga con gli uffici che detengono i datesti” FRPH LQGLFDWR
Deliberazione ANAC 1309/20%6

Fatto salvo quanto sopra, le sctbl GHVWLQDWDULH GHOOfLVWDQ]D GHYRQR HP
motivato nei successivi trenta giorni.

Si rappresenta che I'accesso civico generalizzato € limitato qualora simljwaggiun interesse pubblico, ovvero:

f la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

la sicurezza nazionale;

la difesa e le questioni militari;

le relazioni internazionali;

la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;

~h ~h ~H —%

f la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

f il regolare svolgimento di attivita ispettive.
/[T, VWLWX]LRQH VFRODVWLFD GHYH DOWUHWVFQLHDI HWQ XELWOHD A BLIDMF
caso, tra linteresse pubblico alldisclosure generalizzata e la tutela di interessi considerati validi
GDOOYRUGLQDPHQWR ,0 GLQLHJR g QHFHVVDUWKXRVBED BY LXWDRJ K KK
interessi privati:

f protezione dei dati personali;

f liberta e segretezza della corrispondenza;

f interessi economici e commerciali, inclu® D SURSULHWj] LQWHOOHWWXDOH L
commerciaf®.

62 a Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 2016, recamie& Guida recanti indicazioni operative ai fini della definizidede
HVFOXVLRQL H GHL OLPLWL DOOYDFFHVVR FLYd WVRVDBW FXLG B WO/QWIEMEsMoBInd 6 HIO/H OG 'H/C
EVINAY, LO TXDOH AiYinDdella@éfiviEdheFl&llEl edclusioni e dei limiti all'accesso cidicoui al presente articolo,
I'Autorita nazionale anticorruzione, d'intesa con il Garante per lagzimne dei dati personali e sentita la Conferenza unificataiidi ¢
all'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 2&btta linee guida recanti indicazioni operative
636L YHGDQR VX GChiSoéI@\WgR. 332D IBLe e Deliberazione ANAC 1309/2016.
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6XOOH ULFKLHVWH GL ULHVDPH SUHVHQWWWW DEDAHQWHK IRH SBIQM. D M@

o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile per la preveniacr@ @eione e
della trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.

4XDORUD OYDFFHVVR VLD VWDWR QHJDWR RWGL]IURQHW®RHBEHIWD WYL ¢
Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, fatto salvo il caointah®PD, deve
provvedere, sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il qyateancia entro il termine di dieci

giorni dalla richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da parte del RPCT & sospeso fino dbbaeckest parere del Garante
e comungue per un periodo non superiore ai predetti dieci @iorni

1HL FDVL GL ULVSRVWD QHJDWLYD R SDUXIl DKM &l teQuib) BAVOgnY D V|
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOIA sono contenute nella@iaell Ministro per la
Semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 2/2017 avente ad 69w W XD]JLRQH GHOOH QRUI
civico generalizzato (c.d. FOIA) LQ SDUWLFRODUH

f uffici competenti;

f tempi di decisione;

f controinteressati;

f rifiuti non consentiti;

f dialogo con i richiedenti;
f Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, éndétrcircolare n. 1/2019 allo
VFRSR GL IRUQLUH DOOH 3 Kéiza é& éhikaHm& PX QWWHW U R PLiRd@drvaBdaxidomV R D O !
operative’ GL FXL DOOD FLUFRODUH Q HG DOOH /LQBIHDYDG I K ISE
protezione dei dati personali nel 2016. | profili trattati riguardano:

f criteri applicativi di carattere generale;

f regime dei costi;

f notifica ai controinteressati;

f partecipazione dei controinteressati alla fase di riesame;

f WHUPLQH SHU SURSRUUH OfLVWDQ]D GL ULHVDPH
f strumenti tecnologici di supporto.

6.2.3.REGISTRO DEGLI ACCESSI

,O UHJLVWUR GHOOH ULFKLHVWH GL DFFHWWAR SUHVWQW B MWMWR SHUWH \
scolastica, in conformita a quanto stabilito dai gia citati documenti, ovvero,itee2eione ANAC n. 1309/2016,

nonché dalla Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 2/2017, e dakasivacCircolare del

Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 1/2019.

64 Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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,O UHJLVWUR g FRVWLWXLWR DWWUDWHUNRQODTUQ GERDMW R (RU GIH@LG

GHO UHODWLYR HVLWR FRQ GDWD GHOOD LGHHLRIQIDEDHH GHO DXDOW LWA
FRQ FDGHQ]D WULPHVWUDOH /fLPSOHPHQWD]RR®HOGWHIOVWHPIDV®HU R
LQIRUPDWLFR H GHL I0OXVVL GRFXPHQWDOQLVERV¥XIGHGRWYWBWDO OF,G¥
CAD e delle relative regole tecniche.
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