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PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e covesipne dei documenti informatici”, emanate dalllBg
prevedono l'obbligo per le Pubbliche Amministrazidnredigere con provvedimento formale e pubbkcar
sul proprio sito istituzionale il Manuale di gesteodocumentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, adottall'Istituzione scolastica [denominazione] ialef di
adeguarsi alle disposizioni di cui sopra, desciliggstema di gestione dei documenti e forniscestieizioni
per il corretto funzionamento del servizio perdauta del protocollo informatico, della gestione ftlessi
documentali e degli archivi.

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello origativo adottato dalla scuola per la gestione dwmtale

e il processo di gestione del ciclo di vita del wlmento, oltre a fornire specifiche istruzioni in nte al
documento amministrativo ed al documento infornmatial protocollo informatico e alle tematiche di
accesso, trasparenza e privacy.

I Manuale é destinato alla piu ampia diffusiongeina ed esterna, in quanto fornisce le istruzioniplete
per eseguire correttamente le operazioni di forarei registrazione, classificazione, fascicolaziene
archiviazione dei documenti. Pertanto, il preseftteumento si rivolge non solo agli operatori ditpoollo
ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggetterni che si relazionano con gli organi deltigo.

GLOSSARIO
ACRONIMI
AglD Agenzia per I'ltalia Digitale
AOO Area Organizzativa Omogenea
CAD Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs. n. 205 e ss.mm.ii.)
D.L. Decreto-legge
D.Lgs. Decreto Legislativo
DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
D.P.R. Decreto del Presidente della Repubblica
DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europkx €onsiglio, del 27 aprile 2016,
GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche Ggnardo al trattamento dei dati personali,
nonché alla libera circolazione di tali dati e elieoga la direttiva 95/46/CE
iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni
PEC Posta Elettronica Certificata
PEO Posta Elettronica Ordinaria
RPD Responsabile della protezione dei dati
RPCT Responsabile per la prevenzione della corruziatela trasparenza
RUP Responsabile unico del procedimento
UOR Unita Organizzativa Responsabile
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1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

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

In coerenza con il quadro normativo di riferimeritananuale € volto a disciplinare le attivita deazione,
acquisizione, registrazione, classificazione, asseigne, fascicolazione e archiviazione dei docuimen
informatici, oltre che la gestione dei flussi do@ntali e archivistici dell’Istituzione scolasticanché, seppur
in via residuale, la gestione dei documenti nororimftici. Tali attivita sono finalizzate alla caitee
identificazione e reperibilita dei documenti acdfuie creati dalla scuola nellambito dell’esercizdelle
proprie funzioni amministrative.

I manuale, dunque, costituisce una guida dal pdintista operativo per tutti coloro che gestiscdnoumenti
all'interno dell’lstituzione scolastica, in moddéada facilitare un corretto svolgimento delle @gzeoni di
gestione documentale.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Il Responsabile della gestione documentaleoccupa della predisposizione del manuale, chgoétato con
provvedimento dal Dirigente Scolastico.

I manuale deve essere aggiornato periodicamefatiefndo il censimento delle attivita/prassi iserg, la
razionalizzazione delle stesse, l'individuaziondéaedefinizione degli aspetti organizzativi e geséi in
termini di fasi, tempi e risorse umane impegnatéantomazione dei flussi documentali nel rispetkella
normativa.

Ogni evento suscettibile di incidere sull'operativied efficacia del manuale medesimo deve essere
tempestivamente segnalato al Responsabile deliogesdocumentale, al fine di prendere gli oppdrtun
provvedimenti in ordine all’eventuale modifica @ftegrazione della procedura stessa.

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nellinée Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti
informatici’? (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dalldgon Determinazione n. 407/2020 ed in
seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2@&l attuare entro il 1° gennaio 2022), ovvero che il
manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazisuk sito istituzionale in una parte chiaramente
identificabile dell’area “Amministrazione traspateh prevista dall'art. 9 del D.Lgs. 33/2013|, presente
manuale é reso disponibile alla consultazione ddibfico mediante la diffusione sul sito istituzitaa
dell’lstituzione scolastica.

1 Per ulteriori dettagli in merito a tale figurayeida il par. “2.2. - Ruoli e responsabilita”.

2 Si ricorda che le Linee Guida AgID hanno caratiéneolante, come precisato dal Consiglio di Stat@lambito del parere reso
sullo schema di decreto legislativo del corret@Vv®.Lgs. 82/2005 n. 2122/2017 del 10.10.2017. diévd che, nella gerarchia delle
fonti, anche le presenti Linee Guida sono inqua&dcame un atto di regolamentazione, seppur di adgaenica, con la conseguenza
che esse sono pienamente azionabili davanti aiogitmmministrativo in caso di violazione delle mrigoni ivi contenute. Nelle
ipotesi in cui la violazione sia posta in esserpatée dei soggetti di cui all'art. 2, comma 2, ciedto D.Lgs. 82/2005, ¢é altresi possibile
presentare apposita segnalazione al difensoreoci@icensi dell’art. 17 del medesimo Codice.

3L'art. 9, comma 1, del D.Igs. 33/2013, prevede ¢kéfini della piena accessibilita delle informazigrubblicate, nella home page
dei siti istituzionali & collocata un‘apposita s&z¢ denominata «Amministrazione trasparente», ahterno sono contenuti i dati, le
informazioni e i documenti pubblicati ai sensi detiormativa vigente. Al fine di evitare eventualipticazioni, la suddetta
pubblicazione puo essere sostituita da un collegamipertestuale alla sezione del sito in cui spnesenti i relativi dati, informazioni

o documenti, assicurando la qualita delle infornaazidi cui all'articolo 6. Le amministrazioni norogsono disporre filtri e altre
soluzioni tecniche atte ad impedire ai motori dietica web di indicizzare ed effettuare ricercharghrno della sezione
«Amministrazione trasparenté»
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2. |L MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1.AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

L'art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000445 ‘Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di regolamentazione amstmativa’ stabilisce che Ciascuna Amministrazione
individua, nellambito del proprio ordinamento, gliffici da considerare ai fini della gestione unica
coordinata dei documenti per grandi aree organizmatomogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comuriar@e interna tra le aree stesse

L'Istituzione scolastica individua al proprio inter un'unica Area Organizzativa Omogenea (AOO),qlie
corrisponde un Registro unico di protocollo, denmato registro di protocollo.

L’AOO puo essere sotto-articolata in Unita Orgaataze Responsabili (UOR), ovvero l'insieme di uifiibe,
per tipologia di mandato istituzionale e di compete di funzione amministrativa perseguita, di titviee di
attivita svolta, presentano esigenze di gestiolla decumentazione in modo unitario e coordinato.

L'articolazione delle UOR é riportata all’Allegadwticolazione degli uffici.

L'allegato di cui sopra e suscettibile di modificheinserimento/cancellazione/aggiornamento dell®@RJ
deve essere formalizzato con provvedimento a foleleResponsabile della gestione documentale eitecep
nel presente manuale.

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

L'Istituzione scolastica, allo scopo di assicurame trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico itwaggio delle modalita d’'uso degli strumenti disjone
documentale, deve prevedere al suo interno le sédigire:

* il Responsabile della gestione documentadel il suo vicarié,

» il Responsabile della conservazione

» il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza

* il Responsabile della protezione dei datai sensi dell’art. 37 del Regolamento UE 679/2016

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencateviilenzia la rilevanza di individuareReferente per I'indice
delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico a#fidl compito, sia
organizzativo che operativo, di interagire conekstpre dell'iPA per I'inserimento e la modifica dizti
dell'Istituzione scolastica, nonché per ogni atfteestione riguardante la presenza della stesssoptigsA°.

Il Responsabile della gestione documentadeil soggetto in possesso di idonei requisiti pssienali o di
professionalita tecnico-archivistica, prepostoeal/izio per la tenuta del protocollo informaticejld gestione
dei flussi documentali e degli archivi, ai sendl'de. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, pheduce il
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimela suo contenuto nel sistema di conservazione.

4 Come definito nelle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informaticemanate dall’AgID te
Pubbliche Amministrazioni, nel’ambito del propoedinamento, provvedono a: [...] nominare, in ciasautelle AOO, il responsabile
della gestione documentale e un suo vicario, irspsso di idonee competenze giuridiche, informatcharchivistich&

5Le “Linee Guida dell'Indice dei domicili digitali dedl pubbliche amministrazioni e dei gestori di putibdiervizi(IPA)”, adottate
dall’AgID, al paragrafo 2.2, stabiliscono chié Responsabile del’Ente nell'istanza di accreditento nomina un Referente IPA che
ha il compito di interagire con il Gestore IPA génserimento e la modifica dei dati, nonché penbgltra questione riguardante la
presenza dell’Ente nell’'lPA

5
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Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile dgkatione documentale € individuato, all'interno
dell'lstituzione scolastica, nella persona del @érite Scolastico

Il Responsabile della gestione documentale edailvétario sono nominati con apposito provvedimedb
Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservaziongil soggetto in possesso di idonee competenzéalgibe, informatiche
ed archivistiche, che opera secondo quanto predisticart. 44, comma tater, del D.Lgs. 82/2005 (di
seguito anche “CAD™)

In particolare, il Responsabile della conservazione

a) definisce le politiche di conservazione e i reduiBinzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente e tenuto contglidstandardinternazionali, in ragione delle
specificita degli oggetti digitali da conservare¢dmenti informatici, aggregazioni informatiche,
archivio informatico), della natura delle attivithe il titolare dell'oggetto di conservazione sk
delle caratteristiche del sistema di gestione m#dica dei documenti adottato;

b) gestisce il processo di conservazione e ne gacantisl tempo la conformita alla normativa vigente;

C) genera e sottoscrive il rapporto di versamentorssée le modalita previste dal manuale di
conservazione;

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuziooe firma digitale o firma elettronica qualificatagi
casi previsti dal manuale di conservazione;

e) effettua il monitoraggio della corretta funzionaldel sistema di conservazione;

f) effettua la verifica periodica, con cadenza noresope ai cinque anni, dell'integrita e della Idgjiiia
dei documenti informatici e delle aggregazioni doeutarie degli archivi;

g) al fine di garantire la conservazione e I'accesstoaumenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente I'eventuale degrado dei sistemméimorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzidaaliadotta analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati;

h) provvede alla duplicazione o copia dei documeritirinatici in relazione all’evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuatemservazione;

i) predispone le misure necessarie per la sicuregiza & logica del sistema di conservazione;

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale,aai in cui sia richiesto il suo intervento, gaesiato
allo stesso l'assistenza e le risorse necessarleppletamento delle attivita al medesimo attitiéu

k) assicura agli organismi competenti previsti datlenme vigenti I'assistenza e le risorse necessaiie p
I'espletamento delle attivita di verifica e di V@ghza;

[) provvede per le amministrazioni statali centrapegiferiche a versare i documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informaticionché gli strumenti che ne garantiscono la

6 Si precisa che, anche nell'ipotesi in cui il Resptnile della gestione documentale venga individuatana figura diversa dal
Dirigente Scolastico, alcuni compiti e responstbiiestano in capo allo stesso Dirigente, nel tisgielle previsioni contenute nell’art.
4, comma 2, e nell'art. 25 del D.Lgs. 165/2001.

"L’art. 44, comma Jguater, del CAD prevede chell‘responsabile della conservazione, che operatdda con il responsabile della
sicurezza e con il responsabile dei sistemi infdiviyguo affidare, ai sensi dell’articolo 34, corarti-bis, lettera b), la conservazione
dei documenti informatici ad altri soggetti, pulabld privati, che offrono idonee garanzie organthzs, e tecnologiche e di protezione
dei dati personali. Il responsabile della conseieae della pubblica amministrazione, che operat@#a, oltre che con i responsabili
di cui al comma 1-bis, anche con il responsabiléadgestione documentale, effettua la conservazidgiedocumenti informatici
secondo quanto previsto all'articolo 34, comma &-bi

6
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consultazione, rispettivamente all’Archivio cengralello Stato e agli archivi di Stato territoriaime
competenti, secondo le tempistiche fissate dallrf comma 1, del Codice dei beni cultirali

m) predispone il manuale di conservazione e ne cuaggibrnamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, proceduraleonologici rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione veaffiddato ad un conservatore, le attivita suddetédcane di
esse, ad esclusione della lettera m), potrannaeeséiidate al responsabile del servizio di conaeiane,
rimanendo in ogni caso inteso che la responsalgjlitéidica generale sui processi di conservaziows,
essendo delegabile, rimane in capo al Responsdblle conservazione, chiamato altresi a svolgere le
necessarie attivita di verifica e controllo in apgsie alle norme vigenti sui servizi affidati @utsourcingdalle
Pubbliche Amministrazioni.

Il ruolo del Responsabile della conservazione msere svolto dal Responsabile della gestione datiafee
0 anche da altre figure. Tenuto conto di quantaaoib Responsabile della conservazione € indiviolua
all'interno dell’Istituzione scolastica, nella pera del DSGA.

Il Responsabile della conservazione e nominatapposito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza(RPCT) ¢ il soggetto al quale puo
essere presentata l'istanza di accesso civicoprpub stessa abbia ad oggetto dati, informaziataumenti
oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensillgs. 33/2013

I RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimemidi adempimento parziale degli obblighi in matetia
pubblicazione previsti dalla normativa vigentepstupa delle richieste di riesame dei richiedeingjuali sia
stato negato totalmente o parzialmente I'accesgoocpeneralizzato, ovvero che non abbiano avutora
risposta entro il termine stabilito (si veda, pexgugiori dettagli quanto specificato nel paragrath®.

Il Responsabile della protezione dei dafRPD) € il soggetto nominato con apposito decretddirigente
Scolastico, che ha il compito di sorvegliare ssbervanza della normativa in materia di protezideiedati
personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (dugeganche “GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di seguit
anche “Codiceprivacy’) come modificato dal D.Lgs. 101/2018.

Il Responsabile della protezione dei dati deveressginvolto in tutte le questioni che riguardaaaeéstione
e la protezione dei dati personali e ha il comgitbdi informare e sensibilizzare il personale alsltuola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata noiwa sia di collaborare con il Titolare e il Respabile del
trattamento, laddove necessario, nello svolgimeetia valutazione di impatto sulla protezione dai'tl

8L’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturayede che:Gli organi giudiziari e amministrativi dello State@rsano all'archivio
centrale dello Stato e agli archivi di Stato i dawenti relativi agli affari esauriti da oltre trerhni, unitamente agli strumenti che ne
garantiscono la consultazione. Le liste di levaiestrazione sono versate settant'anni dopo l'adnaascita della classe cui si
riferiscono. Gli archivi notarili versano gli atthotarili ricevuti dai notai che cessarono I'eseioiprofessionale anteriormente
all'ultimo centennit.

9 Art. 5, comma 3, lett. d), D.Lgs. 33/2013.

10 a figura del Responsabile della protezione dei @alisciplinata dal Considerando n. 97 e dagli amt- 39 del Regolamento UE
679/2016, nonché dalle Linee guida sui responsaliilla protezione dei dati, gia richiamate nel dest
(http://www.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/vadedisplay/docweb/59302B87Tale figura ha il compito di: valutare i
rischi di ogni trattamento; collaborare con il Tée/Responsabile del trattamento, laddove necessei condurre una valutazione
di impatto sulla protezione dei dati; informareemsbilizzare il Titolare o il Responsabile del taatento, nonché i dipendenti di
questi ultimi, riguardo agli obblighi derivanti dakegolamento e da altre disposizioni in materiardiqzione dei dati; cooperare con
il Garante e fungere da punto di contatto per ita@te su ogni questione connessa al trattamenfipostare il Titolare o il
Responsabile in ogni attivita connessa al trattamdntlati personali, anche con riguardo alla temlitan registro delle attivita di
trattamento. Il Responsabile della protezione dei @andividuato tra i soggetti in possesso di $pecrequisiti, competenze
professionali e conoscenze specialistiche in neatkmrotezione dei dati, in linea con le funziohe & chiamato a svolgere e che deve
poter adempiere in piena indipendenza e in ass#reflitti di interesse.
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Sul punto, le Linee Guida sui responsabili della protezione dai’d adottate dal WP29 il 13 dicembre 2016,
emendate in data 5 aprile 2017, precisano @issiturare il tempestivo e immediato coinvolgimetgboRPD,
tramite la sua informazione e consultazione finleldhsi iniziali, facilitera I'osservanza del RGPB
promuovera I'applicazione del principio di privagy protezione dati) fin dalla fase di progettazippertanto,
guesto dovrebbe rappresentare I'approccio standafehterno della struttura del titolare/responsaéidel
trattamento. Inoltre, & importante che il RPD sianaverato fra gli interlocutori all'interno dellatsuttura
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro clodta per volta si occupano delle attivita di tratt@ntd.

Per cio che concerne le modalita attraverso lei uR¢sponsabile della protezione dei dati sirifatecia con
il Responsabile della gestione documentale e cBedponsabile della conservazione in merito albame
delle misure di sicurezza del sistema di gestiof@matica dei documenti, si rimanda a quanto diésarel
dettaglio al paragrafo 6.1.

2.3.M ODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

Il sistema di protocollazione adottato dall'lstiimze scolastica & “parzialmente accentrato”, pertute le
comunicazioni giungono al punto unico di accessmtreepossono essere trasmesse in uscita da tutte le
UOR. In dettaglio:

[1 le comunicazioni in ingresso, indipendentementéadglologia di comunicazione (via PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unicaadiesso, dove vengono registrate a protocollo e
smistate nelle diverse UOR a seconda della compaten

"1 le comunicazioni in uscita sono trasmesse in usle singole UOR.

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, sk@gnazione, la consultazione, la protocollazidae,
classificazione e I'archiviazione dei documenticamdividuati dal Responsabile della gestione doeniae
mediante atti organizzativi interni.

2.4.CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

L'lstituzione scolastica € dotata di una casellaPdsta Elettronica Certificata (PEC) istituziongler la
gestione del servizio per la tenuta del protocolformatico, la gestione dei flussi documentaliegldarchivi.
L'indirizzo PEC deve essere pubblicato sull'indamle Pubbliche Amministrazioni.

La casella di cui sopra costituisce l'indirizzotuale della sede legale del’AOO.
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L’Istituzione scolastica & dotata anche di unalasgéPosta Elettronica Ordinaria (PEO) istituzdge utile a
gestire i messaggi di posta elettronica con anndesumenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza
amministrativa.

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e dadita d’'uso delle PEC e delle PEO sono pubblisaitisito
istituzionale dell’Istituzione scolastica.

3. IL CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

1. Produzione
Creazione

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

Il ciclo di vita del documento € articolato nei pessi di produzione, gestione e conservazione:

= il processo di produzionadel documento si sostanzia principalmente nell'&igione di documenti
cartacei, informatici e/o telematici ovvero nelfaazione degli stessi;

= il processo di gestionenteressa tutte le attivita a partire dalla regawne del documento, alla
classificazione, assegnazione e fascicolazioneélgazione corrente;

= il processo di conservazionsi sostanzia nel trasferimento dei documenti dalievio corrente
allarchivio di deposito (dal quale possono evelmemte seguire lattivitd di scarto e di
delocalizzazione) e dall’archivio di deposito atilaivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panorard&grocessi suddivisi per:

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

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce umas delle attivita da porre in essere con nifennto sia alla
produzione del documento, sia alle fasi di gestideo stesso. Il processo di produzione €& suddliiris
“Processo di produzione - Acquisizione” e “Processqroduzione - Creazione”, al fine di distinguere
rispettivamente le attivita relative ai documenti entrata dalle attivita relative ai documenti el
dall'Istituzione scolastica.

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

11 Ai sensi della Direttiva 27 novembre 2003 del Mirdsper l'innovazione e le tecnologieAppare, percio, necessario che le
pubbliche amministrazioni provvedano a dotare tuttipendenti di una casella di posta elettronieam¢he quelli per i quali non sia
prevista la dotazione di un personal computer) eattivare, inoltre, apposite caselle istituzionaffidate alla responsabilita delle
strutture di competenZa.
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3.1.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

Il “Processo di produzione e gestione — Acquisielod descritto differenziando il caso in cunput sia un
documento cartaceo dal caso in cui sia informatie®o che i documenti provenienti dall'esterno poss
essere di natura cartacea o di natura informatica.

Nel caso ddocumento cartaceo in ingressmella fase di acquisizione, I'lstituzione scalestricevente:

= rilascia una ricevuta timbrata, qualora il docurestvesse essere consegnato a #iano
= verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente #atlilsone scolastica ma indirizzati ad altri sogget
documento:

[ sirestituisce per posta;
oppure

71 se la busta che lo contiene viene aperta per emqueotocollato in entrata e in uscita, inserenelb
campo oggetto e nel campo di classificazione la riBtocumento pervenuto per errore”, ed e
rinviato al mittente apponendo sulla busta la dreit‘Pervenuta ed aperta per errore”.

Se il documento e di competenza dell’lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registraziongui
I'operatore addetto alla protocollazione:

= valuta se il documento & da protocollare (cfr. p&B. - Protocollabilita di un documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla scansione e alla successiva verifica di
conformita all’'originale della copia informaticdri(gpar. “5.10. - Modalita di svolgimento del prese
di scansione”);

= verifica la presenza di categorie particolari di garsonali, di cui all'articolo 9 del Regolameni&
679/2016, ai fini dell'attuazione delle misure misezza previste al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sudiseldel titolario di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del doenio;

= appone il timbro contenente i dati contenuti nedlegnatura di protocollo tramite l'apposita
funzionalita del servizio di protocollo informatiamvvero, solo in caso di impossibilita, procede
manualmente.

Nella fase di assegnazione, I'operatore addettopatitocollazione provvede all’assegnazione delidmmto

al personale competente secondo le seguenti nibdalitegole di assegnazione: competenza in base
all'articolazione degli uffici. Il Responsabile tiegestione documentale, ovvero il vicario, puoogmi caso,
rettificare I'assegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di registrazione, cliaazibbne e assegnazione, € necessario procedeta fase
di fascicolazione/archiviazione del documento.

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgove ibrida, in cui & prevista la conservaziore dsl
documento analogico originale sia della copia imiatica. Pertanto, il Responsabile della gestione:

12|] servizio protocollo non rilascia, di regola, @iaite per i documenti che non sono soggetti a aegqrotocollazione. La semplice
apposizione del timbro datario sulla copia non haravalore giuridico e non comporta alcuna respbiliséa del personale
amministrativo della scuola in merito alla ricezozd all’assegnazione del documento.

10
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] inserisce il documento cartaceo in un nuovo fasgiodn un fascicolo gia esistente all'interno
dell'archivio corrente cartaceo;

1 inserisce il documento informatico in un nuovo fesio o in un fascicolo gia esistente all'interno
dell'archivio corrente elettronico.

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgov@ sostitutiva, con la quale & garantita nelperna
validita legale di un documento informatico, intesmme una rappresentazione di atti o fatti e daturs
supporto sia esso analogico o informatico. PertadlifResponsabile della gestione:

[1 attesta la conformita del documento informaticd@umento cartaceo, ai sensi dell’art. 22, comma
2, del CAD;

[J puo distruggere il documento cartaceo;

"1 inserisce il documento informatico in un nuovo fesio o in un fascicolo gia esistente all'interno
dell'archivio corrente elettronico.

Si precisa che non possono essere distrutti i dentiralencati dal DPCM 21 marzo 201313, per i quiadane
I'obbligo della conservazione del cartaceo ancheaso di conservazione sostitutiva.

Per tali attivita, il Responsabile della gestiome plisporre apposita delega all’assegnatario dtexd a
personale appositamente individuato.

Di seguito si fornisce la rappresentazione gradiglgprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

Doc. archiviato in archivio

i i > "
Fascicolazione/ corrente elettronico
g Classificazione Archiviazione
] corrente > Doc. cartaceo distrutto
] Documento —> Acquisizione - i i I ibri
) cartaceo Registrazione Conservazione ibrida
[ P - P
@ Fascicolazione/ N Doc. archiviato in archivio
iy - ascicolazione corrente elettronico
Assegnazione Archiviazione 5 hiviato i hivi
corrente |, Doc. archiviato in archivio

corrente cartaceo

13 ’Allegato al DPCM 21 marzo 2013 avente ad oggettalividuazione di particolari tipologie di documerinalogici originali
unici per le quali, in ragione di esigenze di natysubblicistica, permane l'obbligo della conseresma dell'originale analogico
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, ta lconformita all'originale deve essere autenticdtaun notaio o da altro pubblico
ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione daegti firmata digitalmente ed allegata al documenformatico, ai sensi dell'art. 22,
comma 5, del Codice dell'amministrazione digitdlesui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 8&uecessive modificazidnriporta
tra i documenti analogici originali unici per i duaermane I'obbligo della conservazione dell’onigie cartaceo, i seguenti:

a) atti contenuti nella Raccolta ufficiale degli attirmativi della Repubblica;

b) atti giudiziari, processuali e di polizia giudiZzeper i venti anni successivi;

c) opere d'arte;

d) documenti di valore storico — artistico, ivi comgirguelli in possesso delle forze armate;

e)documenti, ivi compresi quelli storico — demaniabnservati negli archivi, nelle biblioteche e adliscoteche di Stato, ivi compresi
gli atti e documenti conservati nella bibliotecarita dell’ex Centro Studi Esperienze della Direei@entrale per la prevenzione e la
Sicurezza Tecnica del Dipartimento dei V.V.F., decorso pubblico e della difesa civile;

f) atti notarili;

g) atti conservati dai notai ai sensi della leggeethfaio 1913, n. 89, prima della loro consegnaghivi notarili;

h) atti conservati presso gli Archivi notarili.

11
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Nel caso ddocumento informatico in ingresso nella fase di acquisizione, I'lstituzione scoleestricevente
verifica la competenza del documento.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente sctdlsella PEC o PEO dell'lstituzione scolastica,
I'operatore di protocollo rispedisce il messagdionétente con la dicitura “Messaggio pervenuto eeore
—non di competenza di questa Amministrazione”. heolse il documento e stato erroneamente protdaplla
'addetto al protocollo provvede ad annullare lgisgazione, secondo le modalitd descritte nel gries
manuale, oppure a protocollare il documento intasodicando come oggetto “Protocollato per errore”

Se il documento é di competenza dell’lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registrazioneui
I'operatore addetto al protocollo:

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

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla verifica di validita della firma (se
presentée’,

= verifica la presenza di categorie particolari di garsonali, di cui all’articolo 9 del Regolameni&
679/2016, ai fini dell'attuazione delle misure @iezza di cui al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sudiseldel titolario di classificaziotte

= provvede alla protocollazione in ingresso.

Nella fase di assegnazione I'operatore addettocbpollo provvede ad assegnare il documento agoere
competente. Il Responsabile della gestione docuatenqtuo, in ogni caso, rettificare I'assegnatare d
documento.

Qualora I'ordinamento giuridico preveda, per paiftaci categorie di documenti elettronici, degli tghbi
relativamente all’'uso di formati di file specifioivvero di vincoli aggiuntivi su formati genericg Istituzioni
scolastiche, assolvendo tali obblighi, accettasoddetti documenti elettronici solo se prodotti feemati o
con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fasfaddiicolazione/archiviazione corrente in cui glentt
opportunamente abilitati provvedono all'inserimed& documento informatico o in un nuovo fascicolim
un fascicolo gia esistente all'interno dell’arcloidorrente elettronico.

Di seguito si fornisce la rappresentazione gradielgprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento informatico

Conservazione digitale

Classificazione
Fascicolazione/

Documento iviazi Doc. archiviato in archivio
. ; —> Acquisizione N i i Archiviazione |||, - h
informatico q Registrazione corrente elettronico

corrente

Fase corrente

Assegnazione

3.1.2.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONE

Nel “Processo di produzione e gestione — Creazimieonsidera comi@put del processo esclusivamente il
documento di natura informatica (cfr. par. “4.@ocumento informatico”).

14 Per ulteriori approfondimenti, si veda il cap. 4l documento amministrativo”.
15Nel caso di dubbi in merito alla voce del titoladia attribuire al documento, I'operatore addettoratocollo si confronta con il

Responsabile della gestione documentale in metaaatretta classificazione.
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Nella fase di creazione, il documento:

"1 é elaborato dal personale competente ed invidDirigente o altro personale responsabile (ad es.
DSGA) per la revisione dello stesso, ovvero € etatioadal Dirigente stesso;

[1 & successivamente approvato o dal Dirigente otdap@rsonale responsabile in base alla competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, € possifsite circolare il documento tra i soggetti integds
registrandolo come “bozza”.

| documenti informatici prodotti, indipendentemedtd softwareutilizzato per la loro creazione, prima della
loro sottoscrizione con firma digitale, sono comitiein uno dei formatistandardprevisti dalla normativa
vigenté®, al fine di garantire la loro non alterabilita dnote le fasi di accesso e conservazione e I'imnilittab
nel tempo del contenuto e della struttura.

E possibile utilizzare formati diversi da quelleetati nell’Allegato 2 Formati di file e riversamentadelle
Linee Guida, effettuando una valutazione di interapilita, svolta in base alle indicazioni previsiel
medesimo Allegatd.

| formati utilizzati dall’Istituzione scolasticagsondo la valutazione di interoperabilita, sonoFPRML e
TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatore di protéeprrovvede:

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

= alla classificazione del documento sulla baseitbdhtio di classificazion®;

= allaregistrazione di protocollo.

Nella fase di fascicolazione/archiviazione correfgeratore di protocollo provvede all'inserimende!
documento informatico in un fascicolo gia esistemteel caso in cui il fascicolo non sia presepteyvede a
crearlo oppure arichiederne la creazione all'@@&mportunamente abilitato.

Successivamente alla fase di fascicolazione/amtiome, il documento puo essere oggetto di unaauov
assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafiglgorocesso sopra descritto.

16 Allegato 2 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseoveziei documenti informaticdmanate dall’AgID.

17 La valutazione di interoperabilita, in quanto padtdla gestione informatica dei documenti, vienfetafata periodicamente e,
comungue, ogni anno, allo scopo di individuare testipamente cambiamenti delle condizioni espress@uhti sopra elencati. Il
manuale di gestione documentale contiene I'elemedodmati utilizzati e la valutazione di interopéilita.

18 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titolada attribuire al documento, I'operatore addettpratocollo si confronta con il

Responsabile della gestione documentale in metaaatretta classificazione.
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Processo di Produzione e Gestione — Creazione documento

Conservazione digitale

Doc. archiviato in
archivio corrente
elettronico

Fascicolazione/
Archiviazione
corrente

Classificazione

pocumepto > Creazione >
informatico

Registrazione

Fase corrente

Assegnazione Doc. trasmesso

3.1.3.PROCESSO DI GESTIONE - CLASSIFICAZIONE

La classificazione € l'operazione obbligatoria otensente di organizzare i documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni E2alompetenze dell'lstituzione scolastica. Essaeg@ita a
partire dal titolario di classificazione.

Il titolario, di cui all’Allegato 1, € I'insieme die voci logiche gerarchicamente strutturate e caldte in
gradi divisionali (titolo/classe/eventuale sottesla), stabilite sulla base delle funzioni dell’ Amistrazione.
Esso e definito con apposito decreto del Dirig&udelastico ed € unico a livello di Istituzione sstica.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall'lstituzine scolastica, indipendentemente dal supportasale
vengono formati, sono classificati in base al it di classificazione; mediante tale operazidressegna al
documento, oltre al codice completo dell'indiceldissificazione (titolo, classe e eventuale sadissz), anche
il numero di repertorio del fascicolo. L'operaziosaddetta &€ obbligatoria all'atto della registragadi
protocollo, ma é possibile effettuare delle sudgessodifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentalepdrgmica all'inserzione di un documento all'interdioun
determinato fascicolo.

3.1.4.PROCESSO DI GESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione e I'attivita di riconduzione logi(e, nel caso di documenti cartacei, anche jigicain
documento all'interno dell’'unita archivistica che raccoglie i precedenti, al fine di mantenere viwincolo
archivistico che lega ogni singolo documento alativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, vieserito nel fascicolo di riferimento. | documestino
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, altcorrenza sotto-fascicolo, secondo I'ordine crogiglo di
registrazione.

| fascicoli sono organizzati perl19:

| affare, al cui interno vengono compresi documegittivi a una competenza non proceduralizzata,
ma che, nella consuetudine amministrativa, I'lgittne scolastica deve concretamente portare a
buon fine. Il fascicolo per affare ha una datapiréura e una durata circoscritta. Esso, infaiine
chiuso alla chiusura dell’affare;

71 attivita, al cui interno vengono compresi i docutheerodotti nello svolgimento di un’attivita
amministrativa semplice che implica risposte oldikgo meri adempimenti, per la quale quindi non
e prevista I'adozione di un provvedimento finale. iH genere durata annuale;

19 Allegato 5 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovaziei documenti informati@@manate dall’AgID.
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11 persona fisica, al cui interno vengono compresi tutocumenti, anche con classifiche diverse, che
si riferiscono a una persona fisica. Quasi semfaisdicoli intestati alle persone restano corrpati
molti anni;

"1 persona giuridica, al cui interno vengono comptesi i documenti, anche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona giuridica. Quasise i fascicoli intestati alle persone restano
correnti per molti anni;

"1 procedimento amministrativo, al cui interno vengaunservati una pluralitd di documenti che
rappresentano azioni amministrative omogenee dndésta concludersi con un provvedimento
amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termidel procedimento amministrativo20.

All'interno dei fascicoli € possibile creare dettsefascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratichemtopria competenza. Qualora un documento dia laigwvio

di un nuovo procedimento, il soggetto preposto pede all’apertura di un nuovo fascicolo. Al fine di
determinare la tipologia di aggregazione documerttipologia di serie e tipologia di fascicoli) ddottare,
si fa riferimento al Piano di organizzazione deltggregazioni documentali, riportato 1. Un documgnio
essere assegnato anche a piu fascicoli. La formazloun nuovo fascicolo avviene attraverso I'opienze

di “apertura” che comprende la registrazione di alcune infoliov@zessenziali. Il fascicolo informatico,
infatti, reca l'indicazion@:

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

= delle altre amministrazioni partecipanti;

= del responsabile del procedimento;

» dell'oggetto del procedimento;

= dell'elenco dei documenti contenulti;

= dell'identificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicolo di norma viene aperto all’'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario. In@i¢ casi, €
possibile utilizzare anche il primo livello (titglacome per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un ¢afmi i soggetti deputati alla fascicolazione diatdno,
con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sistedaprotocollo informatico, se esso si colloca aatibito di
un procedimento in corso, oppure se da avvio agugno procedimento:

1. se sicolloca nell’lambito di un procedimento insmr

o0 selezionano il relativo fascicolo;

o collegano la registrazione di protocollo del docntoeal fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicuran@iimento fisico dello stesso nel relativo
carteggio);

2. se daawvio ad un nuovo procedimento:

0 eseguono I'operazione di apertura del fascicotudal paragrafo precedente;
0 assegnano la pratica su indicazione del resporsddiiprocedimento;
0 collegano la registrazione di protocollo del docatnel fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del proceditoera data di chiusura si riferisce alla data’diiino
documento prodotto. Quando si verifica un errortanassegnazione di un fascicolo, l'utente abihitat

20 A norma dell'art. 41, comma 2, del CADL& pubblica amministrazione titolare del procedintemaccoglie in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati del predimento medesimo da chiunque forn{atij”.
21 A norma dell’art. 41, comma ®r, del CAD.
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all'operazione di fascicolazione provvede a corezgde informazioni inserite nel sistema informate ad
inviare il fascicolo al’lUOR di competenza. Il ssta di gestione informatizzata dei documenti tigaecia
di questi passaggi, memorizzando per ciascunosili'@entificativo dell'operatore che effettua maodifica
con la data e I'ora dell'operazione.

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fastiicll repertorio dei fascicoli, ripartito per geun titolo del
titolario, € lo strumento di gestione e di reperioedei fascicoli. La struttura del repertorio gsphia quella
del titolario di classificazione e quindi variadoncomitanza con I'aggiornamento di quest'ultimcerie il

titolario rappresenta in astratto le funzioni etenpetenze che la scuola puo esercitare in bas@m@pria
missione istituzionale, il repertorio dei fascia@lppresenta in concreto le attivita svolte e iutheenti prodotti
in relazione a queste attivita. Nel repertorio simuticati:

» |a data di apertura;

» J'indice di classificazione completo (titolo, classd eventuale sottoclasse);

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

= |a data di chiusura;

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

= J'annotazione sullo stato della pratica a cui isd@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell'archivio corrente, pratica chiusa da inviatBaechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all’archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli € costantemente aggon

Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un dogumpuo essere inserito in una o piu serie docuatienhe
rappresentano aggregazioni di documenti con castithe omogenee, raggruppati ad esempio in biése a
tipologia documentaria (es. delibere, decretiufait o alla provenienza (cioé se prodotti da unesiao
organo, come il Consiglio d'istituto o il Collegidei docenti) o all’oggetto (es. documenti relathd un
progetto PON¥? | documenti all'interno di una serie, non esserdgregati utilizzando il titolario di
classificazione come nel caso dei fascicoli, pogsmppartenere a titoli e classi differenti tra lota serie
documentale stessa, quindi, nhon viene classificdbase alle partizioni del titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modalita dserimento dei documenti nelle aggregazioni doctatien
sono contenute nell’Appendicé=6cus sulle aggregazioni documentali delle Istinziscolastiché alle
“Linee guida per la gestione documentale nelléusitoni scolastiche”.

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propmanuale la gestione degli archivi rifacendosi aliguente
articolazione archivistica

= archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attivita eoti;,

= archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalita mmistrative o giuridiche, ma
non piu indispensabili per la trattazione dellévaét correnti;

= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati perdmgervazione permanente.

L’archiviazione, per alcune fattispecie di docunigmiid avvenire presso archivi gestiti a livellomtale dal
Ministero dell'lstruzione. A titolo esemplificativde istanze che pervengono alla scuola mediai@eritizio
Istanze OnLine, che permette di effettuare in mitaddigitale la presentazione delle domande comnaiss

22Tale definizione di “serie documentale” & basatiapsuwagrafo 4 dell’Allegato 5 alleLinee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtiemanate dall’AgID.
23“Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezilei documenti informatifatmanate dall’AgID.
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principali procedimenti amministrativi dell Ammirtizione, sono protocollate in ingresso dalla AOO
appositamente costituita presso il Ministero deltlizione, e sono rese disponibili alle Istituzioni
scolastiche.

Tenendo conto che I'archivio corrente & organizzatbase annuale e che il passaggio dall’archisicente
all'archivio di deposito e possibile solo qualotdascicolo contenga documenti afferenti a procestitn
conclusi, € necessario verificare quali fascicolitengono documenti afferenti ad una pratica chiliake
verifica puo essere effettuata:

[1 ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoligglratiche non chiuse entro il dicembre precedente
vengano “trascinati” nell’archivio corrente del macanno e i fascicoli delle pratiche chiuse vengano
“trascinati” nell’archivio di deposito;

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

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché ioatiervare illimitatamente I'archivio nella su@lith esso
deve essere periodicamente sottoposto ad una@werzionale, che va prevista fin dal momentoadell
creazione dei documenti, e va disciplinata nel @idinconservaziorté, a sua volta integrato con il sistema
di classificazione. A tal fine si inserisce lo siimlento (attivita eseguita nell’archivio corrente).

Y

Lo sfoltimento & un’attivita propedeutica ad unaretta conservazione documentale: al momento della
chiusura del fascicolo, ad esempio, oppure primatrdsferimento dello stesso all'archivio di deposi
I'eventuale carteggio di carattere transitoriorarsentale deve essere selezionato ed estrattastatolo da
parte dell’operatore incaricato del trattamentdedgtatica. Si tratta, cioe, di estrarre dal fagicide copie e i
documenti che hanno appunto carattere strumentélansitorio, utilizzati dall’'operatore incaricato dal
responsabile del procedimento, ma che esauris@mard funzione nel momento in cui viene emesso |l
provvedimento finale oppure non sono strettameatmessi al procedimento (ad es., appunti, promemnori
copie di normativa e documenti di carattere gepgral

Nelllambito dell’archivio di deposito avviene I'opzione di scarto che non deve essere applicaim sa
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenzdigistica, su documentazione facente parte detitaio
storico le cui pratiche siano esaurite da oltradi@i, mentre puo essere sempre effettuato sullandetazione
dell'archivio di deposito, che contiene tutte latwhe chiuse che non abbiano maturato i 40 anni di
conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la prathez smisurata e la conservazione di carte anchii imon
possono giustificare la distruzione non autorizziitdocumenti e nemmeno la cancellazione di doctimen
elettronic?®, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio dedicuola & subordinato all’autorizzazione della
Soprintendenza archivist®€aE una forma di scarto anche la cancellazionediohenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, I'operazione di scagopgportata dal massimario di conservazione e sadaie
al quale é prodotto annualmente I'elenco dei docuime dei fascicoli per i quali e trascorso il eld
obbligatorio di conservazione e che quindi soneaitibili di scarto archivistico. | documenti salazati per
la conservazione permanente sono depositati caatesnte agli strumenti che ne garantiscono I'aaxes

24 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.

25 Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codicelmimii culturali e del paesaggio, ai sensi delkaith 10 della legge 6 luglio 2002,
n. 137"

26 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 ‘iGedei beni culturali e del paesaggio, ai seniadticolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137".
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nell’Archivio di Stato competente per territoridrasferiti nella separata sezione di archivio, adooguanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia dlidla dei beni culturali.

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informaticonténa con il suo versamento in un sistema di coaggone
che é coerente con quanto disposto dal CAD e daiteee Guida sulla formazione, gestione e conseovezi
dei documenti informatiti Il processo di conservazione prevede quattrp fas

= versamento in archivio di deposito;
= scarto;

= yersamento in archivio storico;

= delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Besgbile della conservazione, i cui compiti soadi skescritti
al precedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell'art. 34, comma liis, del CAD, come modificato dall'art. 25, commaelt.le), del D.L. 76/2020
(c.d. “Decreto Semplificazione”), convertito condge n. 120/2020, le Pubbliche Amministrazioni posso
procedere alla conservazione dei documenti infaomnat

a) all'interno della propria struttura organizzativa,;

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispettlla disciplina vigente, ad altri soggetti, plidilo
privati che possiedono i requisiti di qualita, diusezza e organizzazione individuati, nel rispettta
disciplina europea, nelleLinee Guida sulla formazione, gestione e conseov&zidei documenti
informatici’” nonché in un regolamento sui criteri per la feura dei servizi di conservazione dei
documenti informatici emanato da AgiDavuto riguardo all'esigenza di assicurare la@onita dei
documenti conservati agli originali nonché la gudadi la sicurezza del sistema di conservazione.

Per la conservazione dei documenti informaticistituzione scolastica si avvale del seguente madell
[interno/esterno].

Il sistema di conservazione garantisce I'accesBoggktto conservato per il periodo previsto danm di
conservazione del titolare dell’oggetto della conaeione e dalla normativa vigente, o per un tesygeriore
eventualmente concordato tra le parti, indipendeatge dall'evoluzione del contesto tecnologico.

Al sensi dell'art. 44, comma ter, del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 76220 “In tutti i casi in

cui la legge prescrive obblighi di conservazionaglae a carico di soggetti privati, il sistema dnservazione
dei documenti informatici assicura, per quanto 8s@& conservato, caratteristiche di autenticitaggnita,

affidabilita, leggibilita, reperibilita, secondo lmodalita indicate nelle Linee guitla

In ogni caso, i sistemi di conservazione devonaentire la possibilita di eliminare i documenti oazessario
(laddove previsto dalla normativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazmuie scarto dei documenti che contengono al loterno
dati personali. In base alla normativa vigente &taria di protezione dei dati personali, infattietperiodo di

27’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/20P1Regolamento sui criteri per la fornitura dei seiviz conservazione dei
documenti informaticie i relativi allegati. L’allegato A, in particole, fissa i requisiti per I'erogazione del servidicconservazione
per conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regwiento prevede, inoltre, listituzione di unarketplaceper i servizi di

conservazione quale sezione autonomaGleud Marketplacecui possono iscriversi i soggetti, pubblici e ptivahe intendono
erogare il servizio di conservazione dei documiafitirmatici per conto delle Pubbliche AmministraziolL'iscrizione almarketplace

non ¢ obbligatoria ma i conservatori che intendpaecipare a procedure di affidamento da parte &elbbliche Amministrazioni
devono ugualmente possedere i requisiti previssugdetto regolamento e sono sottoposti all’attidi vigilanza di AgID.
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tempo non deve essere superiore a quello necessgiriccopi per i quali i dati sono stati raccaiti
successivamente trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

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

= controlla periodicamente tutte le pratiche faset®lpresenti nell’archivio corrente, sia cartacee c
elettronico, al fine di identificare quelle per tailavorazione € gia stata conclusa e compilaistaa
della documentazione presente nelle pratiche chiuse

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

= provvede al versamento di tutta la documentazisigecartacea che elettronica, presente nella lista
all'archivio di deposito;

= provvede al versamento nell’archivio corrente dgbvo anno della documentazione delle pratiche
appartenenti alle pratiche presenti nell’'archiviorente (ancora in fase di lavorazione).

Di seguito, si fornisce la rappresentazione gralielgprocesso sopra descritto.

Processo di Conservazione

Input Output

Verifica periodica
archivio corrente
(cartaceol/elettronico)

Doc. archiviato in
archivio corrente
elettronico [

di deposito deposito

Versamento in archivio] Doc. archiviato in archivio di ]

Doc. archiviato in
archivio corrente
cartaceo

©
g
S
("]
]
S
(7]
8
(7]
T
8
b3
T
w

3.2.2.SCARTO

Nell’'archivio di deposito si eseguono le attividative alla fase di scarto in cui il responsapige la tenuta
degli archivi:

= verifica periodicamente la tipologia e i tempi dnservazione della documentazione, sia cartacea che
elettronica, presente nell’archivio di deposito pedividuare quella da scartare applicando le
disposizioni del massimario di conservazione etegar

= procede con la compilazione di una lista della doentazione da scartare e da inviare alla
Soprintendenza per I'approvazione e la comunid@eaponsabile della gestione documentale;

= invia, in caso di documenti cartacei, la documdntezpresente sulla lista al soggetto competente pe
la distruzione della carta;

28 ’art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasfegnto dei documenti all’archivio di deposito, prégrdo, nel dettaglio chel
Almeno una volta ogni anno il responsabile del g@ovper la gestione dei flussi documentali e degtihivi provvede a trasferire
fascicoli e serie documentarie relativi a procedirtieconclusi in un apposito archivio di depositostituito presso ciascuna
amministrazione. 2. Il trasferimento deve esseteasd rispettando I'organizzazione che i fasciele serie avevano nell'archivio
corrente. 3. Il responsabile del servizio per Istne dei flussi documentali e degli archivi déwenare e conservare un elenco dei
fascicoli e delle serie trasferite nell'archivio diépositd..

29 || responsabile per la tenuta degli archivi puoeessl Dirigente Scolastico o altro personale irsgEsso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico archiees preposto al servizio per la tenuta del proflocinformatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, ai sensi detl'&1 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.
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= provede ad eliminare la documentazione elettronmwasente nella lista approvata dalla
Soprintendenza.

In caso di affidamento esterno del servizio di eswszione, I'elenco dei pacchetti di archiviaziaoatenenti

i documenti destinati allo scarto € generato dapwsasabile del servizio di conservazione e trasmabs
Responsabile della conservazione che, a sua watdicato il rispetto dei termini temporali stabildal
massimario di conservazione e scarto, lo comuniBegponsabile della gestione documentale.

3.2.3.VERSAMENTO IN ARCHIVIO STORICO

Nella fase di versamento in archivio stofftd responsabile per la tenuta degli archivi:

= verifica se nell’archivio di deposito esistono praé esaurite da oltre 40 anni, sia in forma cadac
che elettronica,;

= provvede a preparare una lista contenente tuttiotcamentazione presente nelle pratiche stesse,
qualora dovessero essere presenti pratiche esdardire 40 anni;

= provvede ad inviare la lista della documentazioaeversare al personale competente, in caso di
documentazione cartacea, che deve individuare chivéw storico con sufficiente spazio per dare
seguito al versamento.

3.2.4.DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione é avviata nel casalindopo aver effettuato le operazioni di scarttppo aver
effettuato I'eventuale versamento nell’archiviorsto, dalla verifica del grado di saturazione dgetthivio di
deposito cartaceo, risulta che I'archivio & sattel. caso in cui I'archivio di deposito cartacevelsse essere
saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi

= provvede ad individuare la documentazione da déizesie selezionandola tra quella piu prossima
alla data di scarto;
= provvede a stilare la lista dei documenti da ddipzare.

L'addetto competente:

= analizza la documentazione ricevuta;

= provvede a identificare una struttura con suffitéespazio negli archivi;

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

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowed inviare la richiesta di autorizzazione allpr8dendenza
competente. Una volta ricevuta I'approvazione datiarintendenza competente, il responsabile penlata
degli archivi provvede ad inviare la documentazidaelelocalizzare.

4. |L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, ai sensi dell’arcdmma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre 200@45, si
intende ‘ogni rappresentazione, comunque formata, del camtedi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini ldgtivita amministrativa.

30 art. 69 del D.P.R. 445/2000, rubricato “Archivisici”, prevede chel“documenti selezionati per la conservazione peenss
sono trasferiti contestualmente agli strumenti oleegarantiscono I'accesso, negli Archivi di Statonpetenti per territorio o nella
separata sezione di archivio secondo quanto prewatle vigenti disposizioni in materia di tutelaideni culturalf.
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Nell’'ambito del processo di gestione documentaigpéumento amministrativo dal punto di vista opigcaé
classificabile in documento:

*  ricevuto;

= jnviato;

= dirilevanza esterna;
= dirilevanza interna.

In base alla natura, invece, e classificabile icuthoento:

* analogico;
= informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato dandtdall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicemb@d 2,
n. 217, stabilisce chd.& pubbliche amministrazioni formano gli origindki propri documenti, inclusi quelli
inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, conezzi informatici secondo le disposizioni di cupetsente
codice e le Linee guida

Per cio che concerne la trasmissione dei docurtrarfiubbliche Amministrazioni, ai sensi di quangpdsto
dall’art. 47 del CAD, essa deve avvenire:

= attraverso I'utilizzo della posta elettroniaovvero
= in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini delggdimento amministrativo una volta che ne si#ficata

la provenienza. Il comma 2, del citato art. 47biisce infatti che Ai fini della verifica della provenienza le
comunicazioni sono valide se: a) sono sottosciithe@ firma digitale o altro tipo di firma elettrorac
gualificata; b) ovvero sono dotate di segnaturguitocollo di cui all'articolo 55 del decreto det&sidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; c) owvercomungque possibile accertarne altrimenti la
provenienza, secondo quanto previsto dalla norraatigente o dalle Linee guida. E in ogni caso eszlia
trasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovversntiesse attraverso sistemi di posta elettronictfioata

di cui al decreto del Presidente della Repubbli¢addbbraio 2005, n. 68

Specifiche indicazioni in materia di scambio di doenti amministrativi protocollati tra AOO sono ¢tenute
nell’Allegato 6 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatici

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso puo essere acqdaiéstituzione scolastica con diversi mezzi e ralitd in
base sia alla modalita di trasmissione scelta diékemte sia alla natura del documento. Un documento
informatico puo essere recapit#to

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

31 Come riportato nell’Appendice C dell’Allegato 6 allinee Guida per la formazione, gestione e conséowazdei documenti
informatici, I'utilizzo della posta elettronica &da intendersi quale modalita transitoria nelle neordell’applicazione delle
comunicazioni tra AOO tramite cooperazione applicat. Pertanto, la cooperazione applicativa viene ifleata come I'unica

modalita a tendere per le comunicazioni di docuir@nministrativi protocollati tra AOO.

32per cio che riguarda la trasmissione dei docuntenié Pubbliche Amministrazioni, specifiche indimai sono contenute all'interno
dell’art. 47 del CAD.
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Un documento analogico, assunto che le princigadildgie di documenti analogici che pervengono alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documpatiposta ordinaria e raccomandate, pud essengtaoa

= attraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus

| documenti, analogici o digitali, di cui non s@entificabile I'autore sono regolarmente apertegistrati al
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”),h\&a diversa valutazione del Dirigente Scolasticbe ¢
provvedera ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittke € comunque chiaramente identificabile, vengono
protocollati (con indicazione “Documento non sottittn”) e inoltrati al responsabile del procedirterche
valutera la necessita di acquisire la dovuta sotitiene per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioe dellaisgtmtura) é quella di attestare data e provenieada di un
documento senza interferire su di esso. Sara popito del responsabile del procedimento valutaasoer
caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad uiaraf o ad un determinato procedimento amministrate il
documento privo di firma possa essere ritenutaleadi mené?.

4.2.DOCUMENTO INVIATO

| documenti informatici sono inviati all'indirizzelettronico dichiarato dai destinatari, abilitatla aicezione
della posta per via telematica.

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende qaaleldocumento ricevuto/trasmesso da/a altro Eatao
persona fisica o giuridica. La gestione & normataCd\D.

4.4, DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendont titelli che a qualunque titolo sono scambiatiW@R o
persone dell'lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativagr
comunicazioni informali tra unita si intendono gtambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dellame amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono sagggitotocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-ptokia): per
scambio di documenti fra unita si intendono le coiazioni ufficiali di un certo rilievo ai fini
dell'azione amministrativa e delle quali si devaere traccia. Le comunicazioni di questo genere
devono comunque essere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intenda fappresentazione non informatica di atti, faitdati giuridicamente
rilevanti”34,

33 per approfondimenti in merito alle tipologie ditestrizione elettronica, si veda il par. “4.6.1e-firme elettroniche”.
34Art. 1, comma 1, lett. jis), D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
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Si definisce “originale” il documento cartaceo aeiua redazione definitiva, perfetta ed autenteglin
elementi sostanziali e formali, comprendente glittlementi di garanzia e di informazione del enite e del
destinatario, stampato su carta intestata e ddtditona autograf?.

La sottoscrizione di un documento determina:

» [|'identificazione dell’autore del documento;

= |apaternita del documento: con la sottoscrizione I'autore amludnento si assume la paternita dello
stesso, anche in relazione al suo contenuto. Atgua®posito si parla di non ripudiabilita del
documento sottoscritto;

= |'integrita del documento: il documento scritto e sottoscmti@mnualmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quelldecha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intendedocumento elettronico che contiene la rappreaeiane informatica
di atti, fatti o dati giuridicamente rilevarifi®. I| documento informatico, come precisato nel geafo 2.1.1.
delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseoveezdei documenti informaticemanate da AgID,
e formato mediante una delle seguenti modalita:

“a) creazione tramite l'utilizzo di strumenti softwap servizi cloud qualificati che assicurino laogiuzione
di documenti nei formati e nel rispetto delle regdl interoperabilita di cui all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico per viarteatica o su supporto informatico, acquisiziontade
copia per immagine su supporto informatico di uswoento analogico, acquisizione della copia infatinza
di un documento analogico;

€) memorizzazione su supporto informatico in formagitale delle informazioni risultanti da transazion
processi informatici o dalla presentazione telewetdi dati attraverso moduli o formulari resi disgbili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via autormatiain insieme di dati o registrazioni, provenient
da una o piu banche dati, anche appartenenti aguggetti interoperanti, secondo una struttura lagic
predeterminata e memorizzata in forma stdtica

Il documento informatico € immodificabile se la smamorizzazione su supporto informatico in formato
digitale non puo essere alterata nel suo accesstpge e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formatrondo una delle modalitd sopra riportate,
immodificabilita e I'integrita sono garantite dana o piu delle operazioni indicate nelle citatedd Guida,

al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della formazione del documento inform@atimmodificabile, devono essere generati e asocia
permanentemente ad esso i relativi metadati. lémsi dei metadati associati dall’lstituzione scatasai
documenti informatici e ai documenti amministraiiviormatici corrispondono a quelli obbligatori prgti
nell’Allegato 5 delle Ltinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatici
Potranno essere individuati ulteriori metadati dacaiare a particolari tipologie di documenti imhatici,
come i documenti soggetti a registrazione partieola

35 per approfondimenti in merito alla ricezione dideenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”.

36 Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 200588, CAD. La definizione ¢ altresi contenuta all'mie dell’art. 1, comma 1, lett.
b), del D.P.R. 445/2000:b) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione inforroatdi atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.”.
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Un documento nativo informatico non puo essere edito in formato analogico prima della sua evelgtua
acquisizione a sistema di protocollo o archiviagioimformatica. Nel caso di documenti soggetti a
sottoscrizione, € possibile fare ricorso alla firglattronica avanzata (FEA), messa a disposiziaie d
Istituzioni scolastiche dal Ministero. | Diriger@colastici ed i Direttori dei Servizi Generali ethAuinistrativi
delle Istituzioni Scolastiche statali di ogni orelie grado possono, inoltre, fare ricorso alla fichgitale,
tramite I'apposita funzione presente sul SIDI. bedette modalita di firma vengono delineate ediarate
nel paragrafo successivo.

4.6.1.LE FIRME ELETTRONICHE

La firma elettronica costituisce la modalita ordiaali firma dei documenti informatici.
In particolare, la normativa vigente in materiaivta diverse tipologie di sottoscrizione eletian

= firma elettronica, ovvero l'insieme dei dati in floa elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiaita come metodo di autentificazione (art. 31Gy.
Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica avanzata, ovvero l'insieme ddi dlegati o connessi ad un documento informatico
che consentono lidentificazione del firmatario @rantiscono la connessione univoca con
quest'ultimo (art. 3, n. 11, Reg. UE n. 910/2014);

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

= firma digitale, ovwvero una particolare firma elettica qualificata che si basa su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittograédlart. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzdgefirma digitale rappresenta la tipologia dirfa piu sicura.
Essa e disciplinata dall’art. 24 del CAD il quaécommi 1, 2, 3 e 4, prevede che ta firma digitale deve
riferirsi in maniera univoca ad un solo soggettoadiocumento o all'insieme di documenti cui & &H@o
associata. 2. L'apposizione di firma digitale ima&g sostituisce I'apposizione di sigilli, punzotimbri,
contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad o previsto dalla normativa vigente. 3. Per la gexzione
della firma digitale deve adoperarsi un certificagoalificato che, al momento della sottoscriziaman risulti
scaduto di validitd ovvero non risulti revocato aspeso. 4. Attraverso il certificato qualificato dgvono
rilevare, secondo le Linee guida, la validita dettificato stesso, nonché gli elementi identificiadiel titolare
di firma digitale e del certificatore e gli eventubimiti d'uso. Le linee guida definiscono altrdsimodalita,
anche temporali, di apposizione della firina

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto gtalitill'art. 24, comma #&is, del CAD, qualora ad un
documento informatico sia apposta una firma digitalin altro tipo di firma elettronica qualificdiasata su
un certificato elettronico revocato, scaduto o sespil documento si ha come non sottoscritto,osehe lo
stato di sospensione sia stato annullato. Ad oguwianl’eventuale revoca o sospensione, comunquiz/atat
ha effetto dal momento della pubblicazione, sal®itrevocante, o chi richiede la sospensione,dimostri
che essa era gia a conoscenza di tutte le patesgate.

Sirappresenta, inoltre, che I'articolo 20, comrdaisl del CAD, come modificato dall’art. 20, commadi |
a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce “thdocumento informatico soddisfa il requisito a@ell
forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'artimo2702 del Codice civile quando vi € apposta unmad
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digitale, altro tipo di firma elettronica qualifita o una firma elettronica avanzata o, comunquimréato,
previa identificazione informatica del suo autoagtraverso un processo avente i requisiti fissati’4gID
ai sensi dell'articolo 71 con modalita tali da gatée la sicurezza, integrita e immaodificabilitaldecumento
e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riaaniilita all'autore. In tutti gli altri casi, I'idoneita del
documento informatico a soddisfare il requisitd@&brma scritta e il suo valore probatorio sonbdramente
valutabili in giudizio, in relazione alle carattatiche di sicurezza, integrita e immodificabilita data e I'ora
di formazione del documento informatico sono oplpitirdi terzi se apposte in conformita alle Linegdg’.

Ai sensi dell’art. 20, commi fer e 1-quater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, leit), del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217: “(ter) L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica glificata o digitale si presume
riconducibile al titolare di firma elettronica, sab che questi dia prova contraria. (1-quater) Rastferme

le disposizioni concernenti il deposito degli attlei documenti in via telematica secondo la noivaaanche

regolamentare, in materia di processo telemdtico

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta podsilndividuare quale sia I'efficacia probatoria delcumento
informatico, sulla base del tipo di firma apposikcsstesso. Nel dettaglio:

= | documenti sottoscritti con firma elettronica “sempice” soddisfano il requisito della forma scritta
e il loro valore probatorio & liberamente valutahbih giudizio, in relazione alle caratteristiche di
sicurezza, integrita e immodificabilita della firreessa;

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

= | documenti sottoscritti con firma digitale con certficato revocato, scaduto o sospe$anno piena
prova fino a disconoscimento, ai sensi di quarspatto dall’art. 2712 c®.

Si rileva, inoltre, che I'art. 25 del CAD, rubricatFirma autenticatd, prevede che la firma elettronica o
qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzadatenticata dal notaio o da altro pubblico uffieia cio
autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi dell2v03 c.¢°.

Il CAD“° stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai ndrda 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano essetesmitti
con firma elettronica qualificata o digitale, a peti nullita. Gli atti di cui al n. 13, del citatot. 1350 c.c.,
invece, oltre ai tipi di firma sopra menzionatispono essere sottoscritti anche con firma eletteoavanzata
o devono essere formati con le ulteriori modalitaud all'articolo 20, comma bis, primo periodd'?

87'art. 2702 c.c. stabilisce ché.& scrittura privata fa piena prova, fino a queralafalso, della provenienza delle dichiarazioni da
chi I'na sottoscritta, se colui contro il quale &rittura & prodotta ne riconosce la sottoscrizippgvero se questa & legalmente
considerata come riconoscitita

38 ’art. 2712 c.c. stabilisce cheé.é riproduzioni fotografiche, informatiche o cinetmgrafiche, le registrazioni fonografiche e, in
genere, ogni altra rappresentazione meccanica tli éadi cose formano piena prova dei fatti e delbse rappresentate, se colui
contro il quale sono prodotte non ne disconosamolaformita ai fatti o alle cose medesime

39’art. 2703 c.c. stabilisce chd ! Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autestth dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato. 2. L'autenticazione consiste nellsttigione da parte del pubblico ufficiale che lat@®trizione € stata apposta in sua
presenza. Il pubblico ufficiale deve previamentesaiare I'identita della persona che sottosctive

40 Art. 21, comma Bis, del CAD.

41 ’art. 1350 c.c. stabilisce cheD&vono farsi per atto pubblico o per scrittura @ts, sotto pena di nullita: 1) i contratti che
trasferiscono la proprieta di beni immobili; 2) ontratti che costituiscono, modificano o trasfeaso il diritto di usufrutto su beni
immobili, il diritto di superficie, il diritto detoncedente e dell'enfiteuta; 3) i contratti chetitoscono la comunione di diritti indicati
dai numeri precedenti; 4) i contratti che costittosio o modificano le servitu prediali, il diritta dso su beni immobili e il diritto di
abitazione; 5) gli atti di rinunzia ai diritti indiati dai numeri precedenti; 6) i contratti di affraazione del fondo enfiteutico; 7) i
contratti di anticresi; 8) i contratti di locaziongi beni immobili per una durata superiore a novena 9) i contratti di societa o di
associazione con i quali si conferisce il godimeditbeni immobili o di altri diritti reali immobikri per un tempo eccedente i nove
anni o per un tempo indeterminato; 10) gli atti duestituiscono rendite perpetue o vitalizie, sdésdisposizioni relative alle rendite
dello Stato; 11) gli atti di divisione di beni imbib e di altri diritti reali immobiliari; 12) le ransazioni che hanno per oggetto
controversie relative ai rapporti giuridici menziati nei numeri precedenti; 13) gli altri atti spadinente indicati dalla legdge
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La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale & eseguitgpo
che l'operatore di protocollo ha verificato la dila della firma digitale con apposita funzione sistema di
protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i docunmgatmatici possono essere anche senza firmdag ¢aso
si seguira la disciplina contenuta al par. “4.Deeumento ricevutd”®

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli attiteaei che provengono e che sono generati da sistem
automatizzati, la firma sul documento cartacedwa®tionario responsabile pud essere sostituita diditura
dalla “Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai sdaliiart. 3, comma 2, Legge 39/1993

4.7.CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENT]

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

= denominazione e logo dell’'amministrazione mittente;

* indirizzo completo del’'amministrazione (via, nurog€AP, citta, provincia);
indirizzo di posta elettronica certificata dellitszione scolastica;

» indicazione dell’lstituzione scolastica e dellU@Re ha prodotto il documento;

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

Inoltre, il documento deve recare almeno le segimotrmazioni:

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

Esso non deve contenere il riferimento al numeraxdicoerentemente a quanto disposto dall'artcahma
1-bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosiecoradificato dalla legge 9 agosto 2013, n. 98,meca
“Misure per favorire la diffusione del domicilio die”, il quale stabilisce che, ai fini della verifickella
provenienza delle comunicazioni, € in ogni castusada trasmissione di documenti a mezzo faxukzbifche
Amministrazioni. E facolta del Responsabile dekstipne documentale aggiungere a quelle fin quisisp
altre regole per la determinazione dei contenpeela definizione della struttura dei documentbimatici.

Si evidenzia, altresi, che in tema di accesso eimenti amministrati¥f, a ciascuna Istituzione scolastica
spetta I'onere di specificare con precisione dlieesi di registrazione di un documento sui progsiesni di
protocollo.

L’indicazione di tali elementi (tra cui 'oggettaleve essere rispondente agjindardindicati nel presente
manualé®. Cio perché prerequisito essenziale del pienongedio del diritto allaccesso agli atti e la

reperibilitd di quest'ultimi che e assicurata daaucorretta e standardizzata definizione/trascrezion
dell'oggetto.

42 per approfondimenti in merito alla ricezione di dmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”

43 Nell’lambito della disciplina di accesso, I'art.dgmma 1, lett. d), della L. 241/1990 definiscedbdmento amministrativo come
“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografiel@ttromagnetica o di qualunque altra specie agitenuto di atti, anche interni
0 non relativi ad uno specifico procedimento, deteda una pubblica amministrazione e concernettiviga di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o gtistica della loro disciplina sostanzidle

44 Per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “5-Bcrittura di dati di protocollo”.
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4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai seledi’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 20D0
documenti ricevuti e spediti dall'amministraziongi# i documenti informatic?.

Inoltre, I'art. 40bisdel CAD, come modificato dagli artt. 37, comma 66ecomma 1, del D.Igs. 13 dicembre
2017, n. 217, prevede che formano oggetto di regisine di protocollo ai sensi dell'articolo*%8el D.P.R.

n. 445 del 2000,lé comunicazioni che provengono da o sono inviateraicili digitali eletti ai sensi di quanto
previsto all'articolo 3-bis, nonché le istanze ellehiarazioni di cui all'articolo 65 in conformitalle Linee
guidd.

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatori

= le gazzette ufficiali;

= | bollettini ufficiali e i notiziari della PubblicAmministrazione;

= |e note diricezione delle circolari e altre dispami;

= | materiali statistici;

= gli atti preparatori interni;

= jgiornali, le riviste;

= jlibri;

» i materiali pubblicitari;

= gli inviti a manifestazioni;

= tuttii documenti giad soggetti a registrazione igatare delll Amministrazione.

Nel caso in cui sia necessario attribuire una dada a un documento informatico non soggetto a
protocollazione prodotto all’interno dell’lstituzie scolastica, si applicano le regole per la “edidne
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 201R€gole tecniche in materia di generazione, appasizie
verifica delle firme elettroniche avanzate, quabtie e digitali, ai sensi degli articoli 20, comi®a24, comma

4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, co2y8&, comma 2, e 71

In particolare, la “validazione temporale” consedtestabilire il momento temporale in cui il docume
informatico é stato formato ed e definita comesiliitato di una procedura informatica in grado ffliiee un

riferimento temporale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato & lartamaemporale®®, ovvero fl riferimento temporale che
consente la validazione temporale e che dimoséisidtenza di un’evidenza informatica in un temptote

5. |LPROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

Per protocollazione si intende I'attivita di regéstione di protocollo mediante la quale € esedaitgosizione
o l'associazione al documento, in forma permanenten modificabile, delle informazioni riguardaitti
documento stesso.

45Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseinm@ dei documenti informatici’'emanate dall’AgID, prevedono ched
registrazione informatica dei documenti & rapprea&ndall'insieme di dati in forma elettronica afjati o connessi al documento
informatico al fine dell'identificazione univoca titti i documenti prodotti e acquisiti. Per la Fallta Amministrazione vale quanto
disposto ai sensi dell’articolo 53, comma 5, deDIAJ.

46 'art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al prinesipdo prevede cheSbno oggetto di registrazione obbligatoria i docuthe
ricevuti e spediti dall’amministrazione e tuttioclmenti informatici

47 Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.

48 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
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| documenti che devono essere registrati a prdtmsoho indicati nel paragrafo “4.8. - Protocolldaaidi un
documento amministrativo”.

Ogni numero di protocollo individua un unico docuntmee gli eventuali allegati allo stesso e, di emuenza,
ogni documento con i relativi allegati reca un solamero di protocollo immodificabile. Quindi non é
consentito:

= protocollare un documento gia protocollato;

= apporre manualmente la segnatura di protocollepsatasi in cui 'apposizione tramite I'applicadiv
possa deteriorare le informazioni fondamentalidielumento (ad es. sovrapposizione del timbro in
ingresso al timbro in uscita, presenza di etichattasiva plastificata che verrebbe annerita dalla
stampante);

= in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporra segnatura del tipo es.: 1741/1, 1741/2, 17443, e
oppure attribuire ad essi lo stesso numero di pobtm

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

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

= apporre la firma sul documento successivament@edt@collazione;

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

La protocollazione per ogni documento ¢ effettmagaliante la memorizzazione dei seguenti elerffenti

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

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

= mittente per i documenti ricevuti o, in alternatiifa@estinatario o i destinatari per i documeptditi,
registrati in forma non modificabile;

= oggetto del documento, registrato in forma non firatile;

= data e protocollo del documento ricevuto, se digpion

= |impronta del documento informatico, se trasmgssovia telematica, costituita dalla sequenza di
simboli binari, in grado di identificarne univocamte il contenuto, registrata in forma non
modificabile;

* informazioni inerenti all’assegnazione internaaatiministrazione e la eventuale classificaztne

L’'operazione di protocollazione, cosi come appegsrdtita, deve essere effettuata stwpo aver caricato sul
sistema il documento principale e i suoi allegattiel devono riportare tutti il medesimo numero dipeollo).
5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentadil’btituzione scolastica necessita una partialar
attenzione alla qualita delle informazioni assagiat fase di protocollazione, ai documenti inteadis al fine
di evitare che questi risultino non reperibili éfidilmente rintracciabili.

A tal fine, sono di seguito riportate le regole gliiutilizzatori del sistema di protocollo inforitieo devono
attenersi, per la redazione dei seguenti dati:

49 Tali elementi sono definiti nell’art. 53, commadg] D.P.R. 445/2000.
50 Tale elemento & previsto dall&itiee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informaticemanate
dall’AgID.
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- Prima il nome e poi il cognome
Nomi di persona - Tutto maiuscolo
Esempia MARIO ROSSI

Titoli professionali e/o

o . Sempre omessi
istituzionali

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

- Se riportano nomi di persona valgono le precedegble

o N - Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in r@dtiiva, 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, laddovaodiili

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

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 Ml

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

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

Date

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo é I'apposizione o I'asapione all’'originale del documento, in forma parmante
non modificabile, delle informazioni riguardantidbcumento stesso. L'operazione di segnatura éedta
dall’applicativo automaticamente e contemporaneamaltioperazione di registrazione di protocélidEssa
consente di individuare ciascun documento in maéquivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnaturgmditocollo soné?:

51 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000ldrfee Guida sulla formazione, gestione e conseovaziei documenti informatigciemanate
dall’AgID, pag. 20.
52 Tali informazioni sono definite all'art. 55 del DAR. 445/2000.
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= il progressivo di protocolfS;
= |a data di protocollo;
» |identificazione in forma sintetica delll Amminiazione o dell'Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo puo inchedegni altra informazione utile 0 necessaria, oraatali
informazioni siano disponibili gia al momento detkegistrazione di protocollo. Quando il documento é
indirizzato ad altre Amministrazioni ed e formatdrasmesso con strumenti informatici, la segnatira
protocollo puo includere tutte le informazioni doistrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell’lstituzione scolest in ottemperanza alle regole tecniche precedesrte
esposte, adotta detdi informazioni minime ed utilizza quale identiftca dell’ Amministrazione il codice
con cui I'lstituzione scolastica é univocamentenitfecata sull’indice delle Pubbliche Amministranio

5.4 . DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervtirall’Istituzione scolastica sono effettuate aajiornata
di arrivo e comunque non oltre tre giorni lavoratial ricevimento di detti documenti. Qualora regnpi sopra
indicati non possa essere effettuata la registnezild protocollo, il Responsabile della gestione autorizzare
la registrazione in tempi successivi fissando cajoenun limite di tempo e conferendo valore, nebadis
scadenze predeterminate, al timbro datario d’armgplicitandone l'autorizzazione attraverso apgposote
interne. Il protocollo differito consiste nel diffmento dei termini di registrazione e si applicalacumenti
in arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC comporta l'inalanittente di due tipologie diverse di ricevuiea legata
al servizio di posta certificata, una al serviziopdotocollazione informatica. Nel caso di ricezodi
documenti informatici mediante PEC, la notificarattente dell'avvenuto recapito del messaggio Easga
dal servizio di posta elettronica certificata,imtito dall'lstituzione scolastica con glandardspecifici.

In caso di documenti pervenuti via PEO, e inviate wconferma di ricezione con relativa segnatura
informatica in formato XML del documento attraveeguposita funzione (“Inoltro” o “Rispondi”).

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Y

Il registro di protocollo & lo strumento attraversai € possibile identificare in modo univoco etaer
documenti ricevuti e spediti mediante la registvagidi determinati elementi che caratterizzano eggolo
documento. Per tale motivo, il registro di protécavolge una fondamentale funzione giuridico ptoba,
attestando l'esistenza di un determinato documettitmterno del sistema di gestione documentale e
garantendone l'autenticita.

BN

Dunque, in coerenza con la normativa vigente, gisteo ufficiale di protocollo € unico, sia per la
protocollazione in ingresso, che in uscita, chemadalita interna e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo & unica indipendenteteettial modello organizzativo adottato. La numenaeisi
chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1° gennaiccassivo. Essa si aggiorna automaticamente e
guotidianamente.

Deve essere prodotto automaticamente il registosngliero di protocollo costituito dall’elenco dell
informazioni inserite con I'operazione di regisicae di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

53 Ai sensi dell’art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2@@0ll numero di protocollo & progressivo e costituita almeno sette cifre
numeriche. La numerazione é rinnovata ogni annarsgl
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Esso deve essere inviato automaticamente dal sistierprotocollo, in formato tale da garantirne tann
modificabilita. Al fine di garantire la non modifibilita delle operazioni di registrazione, il regisgiornaliero
di protocollo & trasmesso entro la giornata laveaaguccessiva al sistema di conservazibne

Si specifica che con riferimento alle protocolladieffettuate esclusivamente sul Registro ufficidie
protocollo, I'operatore che gestisce lo smistameeiodocumenti pud definire “riservata” una regigtone
di protocollo ed assegnarla per competenza adameuissegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazioneve@ i seguenti documenti:

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

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

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

E possibile impostare una data di scadenza alteegatservato del documento. Una volta scadeiimini di
riservatezza, il documento diventa visibile a chbditato.

5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento delesisa di protocollo informatico per cause tecnichedentali
0 programmate, ai sensi dell'art. 63 del Testo bnie registrazioni di protocollo vengono effetiiau un
registro di emergen?a

Il Responsabile della gestione documentale autrizmn proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppurerimd digitale e, al ripristino della funzionalital gistema

di protocollo informatico, tutte le registrazionifedtuate vengono inserite a sistema, continuaralo |
numerazione del protocollo generale raggiunta ahewto dell’interruzione del servizio. A tale regigtione

e associato anche il numero di protocollo e la diteegistrazione riportati sul protocollo di emenga,
mantenendo una correlazione con il numero utilzratmergenza. Sul registro di emergenza sonotaijgo

la causa, la data e 'ora di inizio dell'interruzendel funzionamento del sistema di protocolloguesti casi,
dovranno essere compilati in ogni loro parte editipi Moduli di Registrazione di Emergenza.

Qualora l'interruzione del funzionamento del sisdedh protocollo si prolunghi per piu di ventiquattore, il
Responsabile della gestione documentale, ai sestisi dormativa vigente, autorizza I'uso del registhi
emergenza per periodi successivi di non piu disgtimana; in tali casi sul registro di emergemtiae alle
informazioni di cui sopra, vengono riportati gltresni del provvedimento di autorizzazione.

54 “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseoveziei documenti informaticiemanate dall’AgiD.

55 ’art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede cHe H responsabile del servizio per la tenuta dedtpcollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi autorizzaslmlgimento anche manuale delle operazioni distegzione di protocollo su uno o
piu registri di emergenza, ogni qualvolta per catessniche non sia possibile utilizzare la normalegedura informatica. Sul registro
di emergenza sono riportate la causa, la data el'di inizio dell'interruzione nonché la data e tadel ripristino della funzionalita
del sistema. 2. Qualora I'impossibilita di utilizezala procedura informatica si prolunghi oltre veqpiattro ore, per cause di
eccezionale gravita, il responsabile per la tendéh protocollo pud autorizzare I'uso del registroetinergenza per periodi successivi
di non piu di una settimana. Sul registro di ememgevanno riportati gli estremi del provvedimentadtorizzazione. 3. Per ogni
giornata di registrazione di emergenza ¢ riportatd registro di emergenza il numero totale di oéoai registrate manualmente. 4.
La sequenza numerica utilizzata su un registrondégenza, anche a seguito di successive interrijziene comunque garantire
I'identificazione univoca dei documenti registraell’ambito del sistema documentario dell’area ongzativa omogenea. 5. Le
informazioni relative ai documenti protocollati @mergenza sono inserite nel sistema informatidgtizzendo un’apposita funzione
di recupero dei dati, senza ritardo al ripristin@lte funzionalita del sistema. Durante la fase igristino, a ciascun documento
registrato in emergenza viene attribuito un numdrgprotocollo del sistema informatico ordinario, etprovvede a mantenere
stabilmente la correlazione con il numero utilizzat emergenza”.
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5.8.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell’Istituzione scolastica sono istitu registri particolari che possono essere sditralla
consultazione da parte di chi non sia espressanadiiteato e per i quali possono essere previstegoiari
forme di riservatezza e di accesso. Su questitregsno caricati solo i documenti informatici@immagini
dei documenti cartacei secondo le istruzioni preseihdecreto istitutivo del registro particolanegparola che
deve essere integralmente riportato nel presenteiata

| documenti che sono soggetti a particolare regggine dell’lstituzione scolastica e che, ai seefliart. 53,
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi datitopollazione sono definiti nel presente manuab®, c
indicazione della modalita di gestione dei relategistri

Sono soggetti a registrazione particolare i seguecumenti:

= |e delibere del Consiglio d’Istituto e del Collegiei docenti;

= jverbali del Consiglio d'Istituto, della Giunta esutiva, del Collegio dei docenti, dei Consiglctiisse

= jdecreti del Dirigente Scolastico;

= jdiplomi;

= jcertificati rilasciati dall'lstituzione scolast& (es. di iscrizione).]
Per la gestione del trattamento delle registrazpanticolari informatiche vengono individuati i semti
registri: libri dei verbali.

Di seguito si descrivono le modalita di gestionierdgistri sopra elencati: stampa del documentaraeerazione
cronologica.

5.9. ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campautedli obbligatori della registrazione di protoaoikgistrato
in forma non modificabile, per correggere errorifigatisi in sede di immissione manuale di dasittraverso
I'interoperabilita dei sistemi di protocollo mittene destinatario, comporta I'obbligo di annulldirgera
registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentaleteriazato ad annullare ovvero a dare disposizdini
annullamento delle registrazioni di protocollo. aullamento di una registrazione di protocollo degsere
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente ratdiv indirizzata al Responsabile della gestione
documentale che, solo a seguito della valutazi@tia garticolare questione, puo autorizzare I'ataménto
stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memotizzeella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale @pptla procedura per indicare I'annullamento ripda
dicitura “annullato” in posizione sempre visibiletale, comunque, da consentire la lettura di tlate
informazioni originarie unitamente alla data, déintificativo dell'operatore ed agli estremi delywedimento
d'autorizzazione. Il sistema registra I'avvenuttifrea, la data e il soggetto che é intervenuto.

Al momento dell’'annullamento di una registrazione ptotocollo generale I'applicativo richiede la
motivazione e gli estremi del provvedimento di dlamento.

5.10.M ODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE
Il processo di scansione si articola nelle segdasti

» acquisizione delle immagini in modo tale che adiayptumento, anche composto da piu pagine,
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corrisponda un unicfile in un formatostandardabilitato alla conservazione;

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

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

= memorizzazione delle immagini, in modo non modifita

In linea con la certificazione di proce$$d'operatore di protocollo, a valle del processsagdnsione, attesta
la conformita del documento scansionato al documeriginale.

In breve, la conformita della copia per immaginesspporto informatico di un documento analogico é
garantita mediante"

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione della firma digitale o firma elettranigualificata o firma elettronica avanzata o o
di firma ai sensi dell’art. 20, commalls, ovvero del sigillo elettronico qualificato o awzamo da parte
di chi effettua il raffronto.

L’attestazione di conformita delle copie puo esseserita nel documento informatico contenentelaia per
Immagine o essere prodotta come documento infocmateparato contenente un riferimento temporale e
l'impronta di ogni copia per immagine.

Il documento informatico contenente l'attestazianesottoscritto con firma digitale o firma elettroai
qualificata o avanzata del notaio o del pubblidicisie a cid autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato ingim& i documenti che per caratteristiche fisiche no
possono essere sottoposti a scansione (formastaodardo particolarmente voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protoaddlatimenti contenenti categorie particolari di gatisonali
di cui all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, koatore di protocollo, dotato delle necessaridtabibni,
dovra contrassegnare il documento come contenatitésirvatie,

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell’Istituzi@oelastica deve adottare un meccanismeodipliancee
rispetto della normativa in materia di protezioeédhti personali, ai sensi del Reg. UE 679/20d6leD.Lgs.
196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/2618

L’Istituzione scolastica deve intraprendere iniz@tvolte ad ottemperare a quanto previsto dal Regento
UE 679/2016, con patrticolare riferimento:

= al principio di liceita del trattamento dei dati;

%6 Si vedano, in merito, gli articoli 22, commeébls; e 23ter, comma 1bis, del CAD e 'Allegato 3 alleLinee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti inforniainianate dall’AgID.

57 Art. 22 del CAD.

58 per ulteriori approfondimenti, si veda il par. “6.TTutela dei dati personali e misure di sicurezza”

5¥Le Linee Guida sulla formazione, gestione e comaeione dei documenti informati@manate dall’AgID, stabiliscono che [...]
il responsabile della gestione documentale ovver@ nominato, il coordinatore della gestione docotake, in accordo con |l
responsabile della conservazione di cui al paragrdf6, con il responsabile per la transizione difgte acquisito il parere del
responsabile della protezione dei dati personakdispone il piano della sicurezza del sistemasditipne informatica dei documenti,
prevedendo opportune misure tecniche e organizzpty garantire un livello di sicurezza adeguateisthio in materia di protezione
dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Regyolento UE 679/2016 (GDPR), anche in funzione digi#ogie di dati trattati, quali
quelli riferibili alle categorie particolari di cuagli artt. 9-10 del Regolamento stesso.
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= al principio di minimizzazione del trattamento daitf’,

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

» all'informativa fornita agli interessati ed al réle consenso quando dovuto;

= all'analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

» all'individuazione del Responsabile della prote2alei dati;

» allindividuazione dei Soggetti autorizzati al teahento dei dati;

= all'analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= alle misure di sicurezfa

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanzarass| concetto daccountabilitye la capacita di adottare un
processo efficace per la protezione dei dati, effiénsi riduca al minimo il rischio di una loro piliie
violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione docurakntin accordo con il Responsabile della consémmaz
con il Responsabile per la transizione digitalaceuisito il parere del Responsabile della protezidei dati
personali, predispone il piano della sicurezzasg#ema di gestione informatica dei documenti, @dendo
opportune misure tecniche e organizzative per giaegam livello di sicurezza adeguato al rischianateria
di protezione dei dati personali, ai sensi dell’'8& del Reg. UE 679/2016, anche in funzione dedl@ogie
di dati trattati, quali quelli riferibili alle cagmrie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regulento stesso.

Sul punto, il Garante dellprivacy nel Parere sullo schema diitiee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtidel 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il ménwio alle misure

di cui alla circolare AgID del 18 aprile 2017, M2@17, nell’'ambito dei requisiti di sicurezza cans tenuti i
vari soggetti coinvolti nel trattamento, non é @i pé sufficiente ad assicurare I'adozione di neiglissicurezza
del trattamento adeguate, in conformita al Regotamea norma del quale, occorre invece valutare, in
concreto, i rischi che possono derivare, in paidiey dalla distruzione, dalla perdita, dalla mmdif dalla
divulgazione non autorizzata o dall’accesso, in medcidentale o illegale, a dati personali trasimess
conservati 0 comunque trattati.

L’Istituzione scolastica € tenuta ad adottare getd, idonee e preventive misure di sicurezzaewltustodire
i dati personali trattati, in modo da ridurre alnimo i rischi di distruzione o perdita, anche aeacitle, di
accesso hon autorizzato o di trattamento non ctitsemon conforme alle finalita della raccoltaréelazione
alle conoscenze acquisite in base al progressactecalla loro natura e alle specifiche carattaist del
trattamento.

Nello specifico, le misure di carattere tecnico&migzativo adottate dall’lstituzione scolastica sde
seguenti:
a) la pseudonimizzazione e la cifratura dei dati peedg

b) la capacita di assicurare su base permanente larviatezza, l'integrita, la disponibilita e la rasihza dei sistemi e
dei servizi di trattamento;

¢) la capacita di ripristinare tempestivamente la digfbilita e I'accesso dei dati personali in casdrdiidente fisico o
tecnico;

60 Art. 5, comma 1, lett. c), del Regolamento UE 679280
61 e misure di sicurezza devongarantire un livello di sicurezza adeguato al rigmhdel trattamento; in questo senso l'art. 32 par.
1 del Regolamento UE 679/2016 offre una lista apertan esaustiva.
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d) una procedura per testare, verificare e valutargakarmente |'efficacia delle misure tecniche e arigaative al fine
di garantire la sicurezza del trattamento.]

6.2.DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

6.2.1.ACCESSO DOCUMENTALE

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell'22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990,diritto degli
interessati di prendere visione e di estrarre cogii@ocumenti amministratiti

Gli istanti devono essere portatori di un interadisetto, concreto e attuale, corrispondente adsitnazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentmanistrativo e ai documenti connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiestaadtesso motivata, essendo necessaria una valgazion
oggettiva circa la posizione dell’istante per \iedfe I'esistenza di un nesso di strumentalitaetispad una
situazione giuridicamente tutelata e collegateoalidnento al quale é richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso € escluso frer

= j documenti coperti dal segreto di Stato;

= | procedimenti tributari;

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

= | procedimenti selettivi contenenti informazioniadirattere psicoattitudinale.

Il diritto all'accesso ai documenti amministrat&iprioritario rispetto al diritto alla riservateziratutti quei
casi in cui l'istanza ostensiva sia preordinata tltela e alla difesa dei propri interessi giwiidi

L'Istituzione scolastica deve effettuare una valigae oggettiva circa la posizione dell'istante perificare
I'esistenza di un nesso di strumentalita rispetiouaa situazione giuridicamente tutelata e coleegat
documento al quale € richiesto I'accesso, tenendto@ltresi di quanto previsto eventualmente regliecifico
regolamento per lI'accesso documentale, adottata daliola, in conformita alle previsioni contenuntdla
delibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profiprivacy, il D.Lgs. 196/2003 all'art. 59, rubricatoAtcesso a documenti
amministrativi e accesso civitprevede che 1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo 60piesupposti,
le modalita, i limiti per I'esercizio del dirittoiciccesso a documenti amministrativi contenenti patsonali,
e la relativa tutela giurisdizionale, restano diglimati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e susives
modificazioni e dalle altre disposizioni di legge rmateria, nonché dai relativi regolamenti di attiene,
anche per cio che concerne i tipi di dati di culiagticoli 9 e 10 del regolamento e le operazidntrattamento
eseguibili in esecuzione di una richiesta di aco€ss

In breve, si rileva che rispettdai

= Dati personali:il diritto allaccesso ai documenti amministratipud prevalere sull’interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di miniaazione;

= Dati cc.dd. sensibili e giudiziariil diritto all'accesso prevale solo laddove siaegamente
indispensabile;

= Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idoaerivelare lo stato di salute e la vita sessuaié)
diritto di accesso prevale esclusivamente se laaibne giuridicamente rilevante che si intende
tutelare con la richiesta di accesso ai documenmniaistrativi consiste in un diritto della persateal
0 in un altro diritto o liberta fondamentale.

62 Art. 24, L. 241/1990.
63 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 eBOLgs. 196/2003.
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A tal proposito, nella gestione degli accessi esatiazione dei documenti detenuti dall’lstituzismlastica,
da parte di terzi, il Responsabile della gestiortersito ad informare in modo costante ed aggiorilato
Responsabile della protezione dei dati personali.

In ogni caso, nellipotesi di accesso diretto abger archivi, 'Amministrazione titolare dei datiilascia
allAmministrazione procedente apposita autorizaagiin cui vengono indicati eventuali limiti e cdazidni
di accesso, volti ad assicurare la riservatezzdatepersonali ai sensi della normativa vigenteh@mmediante
la stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuaia protocollazione riservata (come indicato nel gaafp 5.8.),
la visibilita completa del documento é possibilsil'utente assegnatario per competenza e agtatqri di

protocollo che hanno il permesso applicativo digeollazione riservata (permesso associato al yuolatti

gli altri utenti (seppure inclusi nella giusta éisli competenza) possono accedere solo ai dagditrazione
(ad esempio, progressivo di protocollo, data diquollazione), mentre sono oscurati i dati relagivprofilo

del protocollo (ad esempio, classificazione).

I documenti non vengono mai visualizzati dagli titenvi di diritti di accesso, neanche a fronteudi ricerca
generale nell'archivio o di una ricerfcdl text

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOIApuarda la possibilita di accedere a dati, documen
informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazialteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicaze
obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/20°¢3

Le istanze possono essere presentate da chiungues@ndere da particolari requisiti di qualificae, e
senza necessita di motivazione.

L’accesso civico generalizzato € volto a:

= assicurare a chiunque I'accesso indipendentemetitetiiolarita di situazioni giuridiche soggettjive

= promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

= favorire forme diffuse di controllo sul perseguirtemelle finalita istituzionali e sull'utilizzo dil
risorse pubbliche.

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminareideanze, dovrebbero adottare anche adeguate @oluzi
organizzative, quali, ad esempi@ concentrazione della competenza a decidereestidhieste di accesso in
un unico ufficio (dotato di risorse professionafiegyuate, che si specializzano nel tempo, accumallndw
how ed esperienza), che, ai fini istruttori, diadogon gli uffici che detengono i dati richiéstome indicato
nella Deliberazione ANAC 1309/20%6

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatalflgsthnza, devono emettere un provvedimento esores
motivato nei successivi trenta giorni.

64 ’accesso civico generalizzato & previsto dall’&tcomma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differenziliatzesso civico semplice di
cui al comma 1 del medesimo articolo, il quale iid® che L'obbligo previsto dalla normativa vigente in capltfe pubbliche
amministrazioni di pubblicare documenti, informatio dati comporta il diritto di chiunque di richiere i medesimi, nei casi in cui
sia stata omessa la loro pubblicaziSn€ome precedentemente evidenziato, 'istanza di aoc@sico, qualora abbia a oggetto dati,
informazioni o documenti oggetto di pubblicaziortgbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013, & pregant Responsabile per la
prevenzione della corruzione e della trasparenza.

85La Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 20&6ante Linee Guida recanti indicazioni operative ai firelth definizione
delle esclusioni e dei limiti all'accesso civicodlii all'art. 5 c. 2 del D.Lgs. 33/201& stata adottata ai sensi dell'artbs; comma
6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilisce cl4e fini della definizione delle esclusioni e denifi all'accesso civico di cui al presente
articolo, I'Autorita nazionale anticorruzione, dtesa con il Garante per la protezione dei dati peai e sentita la Conferenza
unificata di cui all'articolo 8 del decreto legiglao 28 agosto 1997, n. 281, adotta linee guidargcindicazioni operative
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Si rappresenta che l'accesso civico generalizzditoigato qualora sia pregiudicato un interessehtiab,
ovvero:

» |a sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

» lasicurezza nazionale;

= |adifesa e le questioni militari;

= e relazioni internazionali;

» |a politica e la stabilita finanziaria ed economigdlo Stato;
» la conduzione di indagini sui reati e il loro peyginento;

» il regolare svolgimento di attivita ispettive.

L’Istituzione scolastica deve, altresi, effettuaneattivita valutativa con la tecnica del bilanciamo, caso per
caso, tra linteresse pubblico allfisclosure generalizzata e la tutela di interessi considevatidi
dall'ordinamento. Il diniego € necessario per egitan pregiudizio concreto alla tutela di uno dmgugenti
interessi privati:

= protezione dei dati personali;

= Jiberta e segretezza della corrispondenza;

= interessi economici e commerciali, inclusi la pief intellettuale, il diritto d’autore e i segreti
commercial®.

Sulle richieste di riesame presentate dai richis@equali sia stato negato totalmente o parziat@méaccesso
o che non abbiano avuto risposta entro il termiakilgo, il Responsabile per la prevenzione detiaruzione
e della trasparenza decide con provvedimento niotieatro il termine di venti giorni.

Qualora I'accesso sia stato negato o differito gggenze di tutela della protezione dei dati pakon
Responsabile della prevenzione della corruzionella trasparenza, fatto salvo il confronto conHOR deve
provvedere, sentito il Garante per la protezioneldg personali, il quale si pronuncia entro riténe di dieci
giorni dalla richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da @altl RPCT e sospeso fino alla ricezione del patete
Garante e comungue per un periodo non superignedetti dieci giorrf.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negatopra elencati, I'lstituzione scolastica e tanad ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operasivieFOIA sono contenute nella Circolare del Mirdgter
la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione2i2017 avente ad oggetté\ttuazione delle norme
sull’accesso civico generalizzato (c.d. FOLA) particolare:

= uffici competenti;

= tempi di decisione;

= controinteressati;

= rifiuti non consentiti;

= dialogo con irichiedenti;
= Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Ammstrazione ha adottato, inoltre, la circolare 2019 allo
scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioimdirizzi e chiarimenti ulteriori rispetto alle

66 Si vedano, sul punto, I'art. Bisdel D.Lgs. 33/2013 e la Deliberazione ANAC 1309201
67 Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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“raccomandazioni operatiVeli cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee GaidellANAC adottate d'intesa
con il Garante per la protezione dei dati persamalli2016. | profili trattati riguardano:

= criteri applicativi di carattere generale;

= regime dei costi;

= notifica ai controinteressati;

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

= strumenti tecnologici di supporto.

6.2.3.REGISTRO DEGLI ACCESSI

Il registro delle richieste di accesso presentatetyite le tipologie di accesso é istituito prebistituzione
scolastica, in conformitd a quanto stabilito da gitati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n
1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro ladPubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla ssstva
Circolare del Ministro per la Pubblica Amministraze n. 1/2019.

Il registro e costituito attraverso la raccoltaanrgzata delle richieste con I'indicazione dell'etig, della data
e del relativo esito (con data della decisionejuidle sara pubblicato sul sito istituzionale dsituzione

scolastica con cadenza trimestrale. L'implementezidel registro avviene mediante I'utilizzo detesisa di

protocollo informatico e dei flussi documentalicdi € dotata I'lstituzione scolastica ai sensildét.R. n. 445
del 2000, del CAD e delle relative regole tecniche.

Il Dirigente Scolastico
Girolamo Piazza

(Firmato digitalmente ai sensi del CAD)
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