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Oggetto: decreto di adozione Manuale della Gestione dei Flussi Documentali  

Il presente decreto è prodotto ai sensi delle: 

●
 Linee Guid AgID “Linee Guid sull frmzine, gestine e cnservzine dei dcumenti infrmtici” n.

371/2021 del 17 maggio 2021, adottate il 01 gennaio 2022; 

●
 Linee di zine per le PA RA3.3.1 del Pin triennle AGID per l’infrmtic nell Pubblic Amministrazione 

Edizione 2024-2026. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il DPR del 28/12/2000 n. 445 “Test unic delle dispsizini legisltive e reglmentri in mteri di
dcumentzine mministrtiv” e ss.mm.; 

VISTE le Linee Guid AgID “Linee Guid sull frmzine, gestine e cnservzine dei dcumenti infrmtici”, del 17
maggio 2021 entrate in vigore il 1° gennaio 2022; 

VISTA l L. 241/1990, “Nuve nrme in mteri di prcediment mministrtiv e di diritt di ccess i dcumenti
mministrtivi”; 

VISTO, il D.Lgs. 82/2005 e successive mdificzini “Cdice dell’mministrzine digitle (CAD)”; 

VISTO il DPCM del 22 febbri 2013, “Regle tecniche in mteri di generzine, ppsizine e verific delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, 
letter b), 35, cmm 2, 36, cmm 2, e 71”; 

VISTO il DPCM del 21 mrz 2013, “Individuzine di prticlri tiplgie di dcumenti nlgici riginli unici per le
quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della conservazione dell'originale analogico oppure, 
in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico 
ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi 
dell'art. 22, comma 5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive 
mdificzini”; 

VISTO il Reglment UE 2016/679 “Reglment Generle sull Prtezine Dei Dti”; 



VISTO il D.Lgs. 196/2003 (“Cdice privcy”) csì cme nvellt dl D.Lgs. 101/2018; 

VISTE le “Linee Guid Linee guid per l gestine dcumentle nelle Istituzini sclstiche”, allegate alla nota congiunta
Minister dell’Istruzine e Minister dell Cultur, numer 0003868 del 10/12/2021;  

CONSIDERATO che l scrivente Istitut intende dre seguit ll’ppliczine delle nrme reltive ll gestine e
conservazione dei documenti informatici secondo i principi e le regole tecniche attualmente vigenti; 

PRESO ATTO che l’Istitut intende dttre un prpri modello organizzativo per la gestione documentale e il processo 
di gestione del ciclo di vita del documento, in linea con le sopra citate linee guida; 

DECRETA 

l’dzine del mdell rgnizztiv indict e descritt nel mnule “Mnule dell Gestine dei Flussi Dcumentli”,
allegato al presente decreto. 

Il presente decreto e il manuale di gestione verrà comunicato al Consiglio di Istituto e al Collegio dei Docenti per quanto di 
rispettiv cmpetenz e pubblict ll’Alb n line del sit web istituzinle nonché nella sezione Amministrazione 
Trasparente del sito web istituzionale. 

Maniace, 19/06/2025
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PREMESSA
Le “Lnee Guda sulla formazone, gestone e conservazone de document nformatc”, emanate dall’AgID n. con
delbera 371/2021 nel Maggo 2021 e adottate l 01 gennao 2022, prevedono l’obblgo per le Pubblche
Amministrazioni di redigere con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di
gestione documentale. Lo stesso obbligo, entro il 30/06/2025, è riportato nelle linee di azione per le PA RA3.3.1 del
Pano trennale AGID per l’nformatca nella Pubblca Ammnstrazone Edzone 2024-2026.

Il presente Manuale d gestone documentale, adottato dall’Isttuto al fne d adeguarsi alle disposizioni di cui sopra,
descrive il sistema di gestione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

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

Il Manuale e destinato alla piu ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni complete per
eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei
documenti. Pertanto, il presente documento si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i
dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con gli organi dell’Isttuto.

GLOSSARIO

AgID gnzia pr l’Italia Digital

AOO Area Organizzativa Omogenea

CAD Cdic dll’mministrazin Digital (D.Lgs. n. 82/2005  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

GDPR

Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27

aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al

trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che

abroga 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 corruzione e della trasparenza

RUP Responsabile unico del procedimento

UOR Unità Organizzativa Responsabile



1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE
Il presente manuale descrive il sistema di produzione e gestione dei documenti, anche ai fini della loro
conservazione.

In coerenza con il quadro normativo di riferimento, il manuale è volto a disciplinare le attività di creazione,
acquisizione, registrazione, classificazione, assegnazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti informatici,
oltre che la gestione dei fluss documental e archvstc dell’Isttuzone scolastca, nonché, seppur n va resduale,
la gestione dei documenti non informatici. Tali attività sono finalizzate alla corretta identificazione e reperibilità dei
documenti acquisiti e creati dalla scuola nell’ambto dell’eserczo delle propre funzon ammnstratve.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal punto di vista operativo per tutti coloro che gestiscono documenti
all’nterno dell’Isttuzone scolastca, n modo tale da facltare un corretto svolgimento delle operazioni di gestione
documentale.

1.1. Modalità di approvazione e aggiornamento
Il Responsabile della gestione documentale, per come definito nella apposita sezione del presente documento, si occupa

della predisposizione del manuale, che e adottato con provvedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiornato periodicamente effettuando il censimento delle attività/prassi in essere, la

razinalizzazin dll stss, l’individazin  la dfinizin dgli asptti rganizzativi  gstinali in trmini di fasi,

tmpi  risrs man impgnat nll’atmazin di flssi documentali nel rispetto della normativa.

Ogni vnt sscttibil di incidr sll’pratività d fficacia dl manal mdsim dv ssr tmpstivamnt

segnalato al Responsabile della gestione documentale, al fine di prendere gli opportuni provvedimenti in ordine

all’vntalmdifica / intgrazin dlla prcdra stssa.

1.2. Forme di pubblicità e divulgazione
In crnza cn qant prvist nll “Lin Gida slla frmazin, gstin  cnsrvazin di dcmnti infrmatici”

(a sgir, anch “Lin Gida”), adttat dall’gID cn Dtrminazin n. 371/2021 d ntrat in vigr il 1° gnnai

2022), ovvero che il manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazione sul sito istituzionale in una parte chiaramente

idntificabil dll’ara “mministrazin trasparnt”, prvista dall’art. 9 dl D.Lgs. 33/2013,3 il prsntmanal e reso

dispnibil alla cnsltazin dl pbblicmdiant la diffsin sl sit istitzinal dll’Istitzin sclastica.



2. IL MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1. Area Organizzativa Omogenea
L’art. 50, cmma 4, dl D.P.R. 28 dicmbr 2000, n. 445 “Tst nic dll dispsizini lgislativ  rglamntari in

matria di rglamntazin amministrativa” stabilisc ch “Ciascna mministrazin individa, nll’ambit del proprio

ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti per grandi aree organizzative

omogenee, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree

stss”.

L’Istitzin sclastica individa al prpri intrn n'nica ra Organizzativa Omgna (OO), alla qal crrispnd

un Registro unico di protocollo, denominato REGISTRO DI PROTOCOLLO.

L’OO po essere sotto-articolata in Unità Organizzative Rspnsabili (UOR), vvr l’insim di ffici ch, pr tiplgia

dimandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e di attività svolta, presentano

esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato.

L’articlazin dll UOR e la seguente:

●
 Ufficio didattica;

●
 Ufficio del personale;

●
 Ufficio del protocollo e affari generali;

●
 Ufficio contabilità

●
 Ufficio di direzione.

L’lnc di ci spra e sscttibil di mdifich. L’insrimnt/cancllazin/aggirnamnt dll UOR dv ssr

formalizzato con provvedimento a firma del Responsabile della gestione documentale e recepito nel presente manuale.

2.2. Ruoli e responsabilità
L’Istitzin sclastica, all scp di assicrar n trattamnt nifrm di dcmnti, na pntal applicazin dll

dispsizini d n pridic mnitraggi dll mdalità d’s dgli strmnti di gstin dcmntal, prvd al s

interno le seguenti figure:

il Responsabile della gestione documentale ed il suo vicario;

il Responsabile della conservazione;

il Rspnsabil dlla prtzin di dati, ai snsi dll’art. 37 dl Rglamnt U 679/2016.

l’istitt prvd anch la figra dl Rspnsabil pr la prvnzin dlla crrzin  dlla trasparnza, nminat da

dcrtministrial nlla prsna dl Dirttr Gnral dll’Uffici Sclastic rginal di cmptnza ( il Dirignt ad

esso preposto).

Inltr, in agginta all figr spra lncat, si vidnzia la rilvanza di individar il Rfrnt pr l’indic dll Pbbliche

Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico affida il compito, sia organizzativo che operativo, di interagire

cn il gstr dll’iP pr l’insrimnt  la mdifica di dati dll’Istitzin sclastica, nnché pr gni altra qstin

rigardant la prsnza dlla stssa prss l’iP.



Il Responsabile della gestione documentale e il soggetto in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità

tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e

dgli archivi, ai snsi dll’art. 61 dl D.P.R. 28 dicmbr 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua

il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile della

gestione documentale e il suo Vicario sono individuati con apposito atto dirigenziale del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazione e il soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed

archivistich, ch pra scnd qant prvist dall’art. 44, cmma 1-quater, del D.Lgs. 82/2005 (di seguito anche

“CD”). In particlar, il Rspnsabil dlla cnsrvazin:

●
 definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformità alla

normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificità degli oggetti digitali da
conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura delle attività che
il titlar dll’ggtt di cnsrvazin svlg  dll carattristich dl sistma di gstin infrmatica dei
documenti adottato;

●
 gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità̀ alla normativa vigente;

●
 genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di conservazione;

●
 genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi previsti

dal manuale di conservazione;

●
 effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;

●
 effettua la verifica periodica, con cadnza nn sprir ai cinq anni, dll’intgrità  dlla lggibilità di

documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

●
 al fin di garantir la cnsrvazin  l’accss ai dcmnti infrmatici, adtta misr pr rilvar

tempestivamnt l’vntal dgrad di sistmi di mmrizzazin  dll rgistrazini , v ncssari, pr
ripristinar la crrtta fnzinalità, adtta analghmisr cn rigard all’bslscnza di frmati;

●
 provvede alla duplicazione o copia dei documenti infrmatici in rlazin all’vlvrsi dl cntst tcnlgic,

secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

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

●
 assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo stesso

l’assistnza  l risrs ncssari pr l’spltamnt dll attività al mdsim attribit;

●
 assicura agli organismi competenti previsti dall nrm vignti l’assistnza  l risrs ncssari pr

l’spltamnt dll attività di vrifica  di vigilanza;

●
 provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le aggregazioni

informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente
all’rchivi cntral dll Stat  agli archivi di Stat trritrialmnt cmptnti, scnd l tmpistich fissat
dall’art. 41, cmma 1, dl Cdic di bni culturali;

●
 prdispn il manal di cnsrvazin  n cra l’aggirnamnt pridic in prsnza di cambiamnti nrmativi,

organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.
Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le attività suddette o alcune di esse, ad

esclusione della lettera m), potranno essere affidate al responsabile del servizio di conservazione, rimanendo in ogni caso

inteso che la responsabilità giuridica generale sui processi di conservazione, non essendo delegabile, rimane in capo al

Responsabile della conservazione, chiamato altresì a svolgere le necessarie attività di verifica e controllo in ossequio alle

norme vigenti sui servizi affidati in outsourcing dalle Pubbliche Amministrazioni.



Il ruolo del Responsabile della conservazione può essere svolto dal Responsabile della gestione documentale o anche da

altre figure. Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile della conservazione è individuato con apposito atto dirigenziale

del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della protezione dei dati (RPD) e il soggetto nominato con apposito decreto del Dirigente Scolastico, che

ha il cmpit di srvgliar sll’ssrvanza dlla nrmativa inmatria di prtzin di dati prsnali, ssia il Rglamnto

UE 679/2016 (di sgit, anch “GDPR”)  il D.Lgs. 196/2003 (di sgit, anch “Cdic privacy”) cm mdificat dal

D.Lgs. 101/2018.

Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutte le questioni che riguardano la gestione e la

protezione dei dati personali e ha il compito sia di informare e sensibilizzare il personale della scuola riguardo agli obblighi

derivanti dalla citata normativa sia di collaborare con il Titolare e il Responsabile del trattamento, laddove necessario,

nello svolgimento della valutazione di impatto sulla protezione dei dati.

Sl pnt, l “Lin Gida si rspnsabili dlla prtzin di dati”, adttat dal WP29 il 13 dicmbr 2016, mndat

in data 5 april 2017, prcisan ch “ssicrar il tmpstiv  immdiat cinvlgimnt dl RPD, tramit la sa

informazione e consultazin fin dall fasi iniziali, facilitrà l’ssrvanza dl RGPD  prmvrà l’applicazin dl

principi di privacy ( prtzin dati) fin dalla fas di prgttazin; prtant, qst dvrbb rapprsntar l’apprcci

standard all’intrn dlla strttura del titolare/responsabile del trattamento. Inoltre, e importante che il RPD sia

annvrat fra gli intrlctri all’intrn dlla strttra sddtta,  ch partcipi ai grppi di lavr ch vlta pr vlta

si ccpan dll attività di trattamnt”.

Per ciò che concerne le modalità attraverso le quali il Responsabile della protezione dei dati si interfaccia con il

Rspnsabil dlla gstin dcmntal  cn il Rspnsabil dlla cnsrvazin in mrit all’adzin dllmisr di

sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, si rimanda a quanto descritto nel dettaglio al paragrafo 6.1.

2.3. Modello organizzativo adottato
Il sistma di prtcllazin adttat dall’Istitzin sclastica e “parzialmnt accntrat”, pr ci ttt l cmnicazioni

giungono al punto unico di accesso mentre possono essere trasmesse in uscita da tutte le UOR.

In dettaglio:

●
 le comunicazioni in ingresso, indipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via PEC, PEO o formato

cartaceo) giungono presso il punto unico di accesso, dove vengono registrate a protocollo e smistate nelle diverse
UOR a seconda della competenza;

●
 le comunicazioni in uscita sono trasmesse in uscita dalle singole UOR.

L UOR  i sggtti abilitati pr la riczin, l’assgnazin, la cnsltazin, la prtcllazin, la classificazin 

l’archiviazin di dcmnti sn individati dal Rspnsabil della gestione documentale mediante atti organizzativi

interni.

2.4. Caselle di posta elettronica
L’Istitzin sclastica e dtata di na caslla di Psta lttrnica Crtificata (PC) istitzinal pr la gstin dl srvizio

per la tenuta del protocollo infrmatic, la gstin di flssi dcmntali  dgli archivi. L’indirizz PC dlla caslla e

pbblicat sll’indic dll Pbblich mministrazini  cstitisc l’indirizz virtal dlla sd lgal dll’OO.

L’Istitzin sclastica istitirà na caslla PEC per la gestione delle comunicazioni con il Dirigente relativamente a

documenti soggetti a protocollo riservato.



L’Istitzin sclastica e dotata anche di una casella di Posta Elettronica Ordinaria (PEO) istituzionale, utile a gestire i

messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza amministrativa.

3. Il ciclo di vita del documento

Il ciclo di vita del documento è articolato nei processi di produzione, gestione e conservazione:

●
 il processo di produzione dl dcmnt si sstanzia principalmnt nll’acqisizin di dcmnti cartaci,

informatici e/o telematici ovvero nella creazione degli stessi;

●
 il processo di gestione interessa tutte le attività a partire dalla registrazione del documento, alla classificazione,

assegnazione e fascicolazione/archiviazione corrente;

●
 il processo di conservazione si sstanzia nl trasfrimnt di dcmnti dall’archivi crrnt all’archivi di

dpsit (dal qal pssn vntalmnt sgir l’attività di scart  di dlcalizzazin)  dall’archivi di
deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panoramica dei processi suddivisi per a) processo di produzione e gestione e b)

processo di conservazione.

3.1. Processo di produzione e gestione
Il processo di produzione e gestione fornisce una sintesi delle attività da porre in essere con riferimento sia alla produzione

del documento, sia alle fasi di gestione dello stesso.

Al fine di distinguere le attività relativ ai dcmnti in ntrata dall attività rlativ ai dcmnti labrati dall’Istitzin

scolastica, il processo di produzione e suddiviso in:

●
 “Prcss di prdzin – cqisizin”

●
 “Prcss di prdzin – Crazin”.

Con riferimento alla gestione del documento, si fornisce un dettaglio delle seguenti fasi:

●
 classificazione,

●
 fascicolazione,

●
 archiviazione.



Processo di produzione - Acquisizione
I dcmnti prvninti dall’strn pssn ssr di natra cartaca  di natra infrmatica; pr qst mtiv, il

“Prcss di prdzin  gstin – cqisizin” e descritto differenziando il caso in cui si lavori un documento cartaceo

dal caso in cui tale documento in ingresso sia informatico.

Nel caso di documento cartaceo in ingresso, nlla fas di acqisizin, l’Istitzin sclastica ricvnt:

1. rilascia una ricevuta timbrata, qualora il documento dovesse essere consegnato a mano;

2. verifica la competenza del documento stesso.
Nl cas di dcmnti prvnti rrnamnt all’Istitzin sclastica ma indirizzati ad altri sggtti, il dcmnt si

restituisce per posta o brevi manu.

Se il documento e di cmptnza dll’Istitzin sclastica ricvnt, sg la fas di rgistrazin in ci l’pratr

addetto alla protocollazione:

1. valuta se il documento e da prtcllar (cfr. par. “4.8. - Prtcllabilità di n dcmnt”);

2. nel caso in cui il documento sia da protocollare procede alla scansione e alla successiva verifica di conformità
all’riginal dlla cpia infrmatica (cfr. par. “5.10. -Mdalità di svlgimnt dl prcss di scansin”);

3. verifica la presenza di categorie particlari di dati prsnali, di ci all’articl 9 dl Rglamnt U 679/2016, ai
fini dll’attazin dllmisr di sicrzza prvist al paragraf 6.1;

4. provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione;

5. provvede alla protocollazione in ingresso del documento;

6. appn il timbr cntnnt i dati cntnti nlla sgnatra di prtcll tramit l’appsita fnzinalità dl
servizio di protocollo informatico ovvero, solo in caso di impossibilità, procede manualmente.

Nella fas di assgnazin, l’pratr addtt alla prtcllazin prvvd all’assgnazin dl dcmnt al prsnal

cmptnt, distingnd tra il prsnal dll’ffici di sgrtria didattica, dll’ffici di sgrtria dl prsnal,

dll’ffici di cntabilità, dll’ffici  sttr tcnic (inclsi fnzini strmntali  animatri digitali)  dll’ffici di

dirigenza / affari generali.

Successivamente alle fasi di registrazione, classificazione e assegnazione, e necessario procedere con la fase di

fascicolazione/archiviazione del documento. Per i documenti cartacei, si provvede alla conservazione ibrida, in cui e

prvista la cnsrvazin sia dl dcmnt analgic riginal sia dlla cpia infrmatica. Prtant l’pratr addtt,

sotto supervisione del Responsabile della gestione o del suo Vicario che ne delega la funzione:

1. insrisc il dcmnt cartac in n nv fascicl  in n fascicl già sistnt all’intrn dll’archivi
corrente cartaceo;

2. inserisce il documento informatico in un nv fascicl  in n fascicl già sistnt all’intrn dll’archivi
corrente elettronico.

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



Nel caso di documento informatico in ingresso, nella fase di acquisizione, l’Istitzin sclastica ricvnt vrifica la

cmptnza dl dcmnt. Nl cas di dcmnti prvnti rrnamnt slla caslla PC  PO dll’Istitzin

sclastica, l’pratr di prtcll rispdisc il mssaggi al mittnt cn la dicitra “Mssaggio pervenuto per errore –

nn di cmptnza di qsta mministrazin”. Inltr, s il dcmnt e stat rrnamnt prtcllat, l’addtt al

protocollo provvede ad annullare la registrazione, secondo le modalità descritte nel presente manuale.

Se il documento e di cmptnza dll’Istitzin sclastica ricvnt, sg la fas di rgistrazin in ci l’pratr

addetto al protocollo:

1. valuta se il documento e da prtcllar (cfr. par. “4.8. - Prtcllabilità di n dcmnt”);

2. nel caso in cui il documento sia da protocollare procede alla verifica di validità della firma (se presente);

3. vrifica la prsnza di catgri particlari di dati prsnali, di ci all’articl 9 dl Rglamnt U 679/2016, ai
fini dll’attazin dllmisure di sicurezza di cui al paragrafo 6.1;

4. provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione;

5. provvede alla protocollazione in ingresso.
Nlla fas di assgnazin, l’pratr addtt alla prtcllazin prvvd all’assgnazin dl dcmnt al prsnal

cmptnt, distingnd tra il prsnal dll’ffici di sgrtria didattica, dll’ffici di sgrtria dl prsnal,

dll’ffici di cntabilità, dll’ffici  sttr tcnic (inclsi fnzini strmntali  animatri digitali)  dll’ffici di

dirigenza / affari generali.

Qalra l’rdinamnt giridic prvda, pr particlari catgri di dcmnti lttrnici, dgli bblighi rlativamnt

all’s di frmati di fil spcifici vvr di vincli aggintivi su formati generici, le Istituzioni scolastiche, assolvendo tali

obblighi, accettano i suddetti documenti elettronici solo se prodotti nei formati o con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fase di fascicolazione/archiviazione corrente in cui gli utenti opportunamente

abilitati prvvdn all’insrimnt dl dcmnt infrmatic  in n nv fascicl  in n fascicl già esistente

all’intrn dll’archivi crrnt lttrnic.

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



Processo di produzione - Creazione
Nl “Prcss di prdzin  gstin – Crazin”, si cnsidra cm ingrss (input) del processo esclusivamente il

documento di natura infrmatica (cfr. par. “4.6. - Dcmnt infrmatic”). Tal dcmnt:

●
 è elaborato dal personale competente ed inviato al Dirigente o al DSGA per la revisione dello stesso, ovvero è

elaborato dal Dirigente stesso.

●
 e successivamente approvato o dal Dirigente o da altro personale responsabile in base alla competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, e possibile fare circolare il documento tra i soggetti interessati registrandolo come

“bzza”.

I documenti informatici prodotti, indipendentemente dal software utilizzato per la loro creazione, prima della loro

sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente, al fine di

garantire la loro non alterabilità drant l fasi di accss  cnsrvazin  l’immtabilità nl tmp dl cntnt 

della struttura.

E pssibil tilizzar frmati divrsi da qlli lncati nll’llgat 2 “Frmati di fil  rivrsamnt” dll Lin Gida,

effettuando una valutazione di interoperabilità, svolta in base alle indicazioni previste nel medesimo Allegato. I formati

tilizzati dall’Istitzin sclastica, scnd la valtazin di intrprabilità, sn: PDF, XML  TIFF.

Nlla fas di rgistrazin l’pratr di prtcollo provvede:

●
 alla vrifica dlla prsnza di catgri particlari di dati prsnali, di ci all’articl 9 dl Rglamnt U

679/2016;

●
 alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione;

●
 alla registrazione di protocollo.

Nella fas di fasciclazin/archiviazin crrnt l’pratr di prtcll prvvd all’insrimnt dl dcmnt

informatico in un fascicolo già esistente o, nel caso in cui il fascicolo non sia presente, provvede a crearlo oppure a

richiederne la creazion all’tnt pprtnamnt abilitat.

Successivamente alla fase di fascicolazione/archiviazione, il documento può essere oggetto di una nuova assegnazione o

di pubblicazione.

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



Processo di gestione - Classificazione
La classificazione e l’prazin bbligatria ch cnsnt di rganizzar i dcmnti, scnd n rdinamnt lgic, in

rlazin all fnzini  all cmptnz dll’Istitzin sclastica. ssa e eseguita a partire dal titolario di classificazione,

allegato alla presente (Allegato 1).

Il titlari, di ci all’llgat 1, e l’insim dll vci lgich grarchicamnt strttrat  articlat in gradi divisinali

(titl/class/vntal sttclass), stabilit slla bas dll fnzini dll’mministrazione. Esso e adottato con apposito

decreto del Dirigente Scolastico in base al modello fornito dalla nota congiunta MI-MC numero 3868 del 10/12/2021 ed e

unico a livello di Istituzione scolastica.

Ttti i dcmnti ricvti  prdtti dall’Istitzin scolastica, indipendentemente dal supporto sul quale vengono

formati, sono classificati in base al titolario di classificazione; mediante tale operazione si assegna al documento, oltre al

cdic cmplt dll’indic di classificazin (titl, class  vntuale sottoclasse), anche il numero di repertorio del

fascicl. L’prazin sddtta e bbligatria all’att dlla rgistrazin di prtcll, ma e possibile effettuare delle

successive modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentale, e prodrmica all’insrzin di n dcmnt all’intrn di n dtrminat

fascicolo.

Processo di gestione - Fascicolazione
La fascicolazione e l’attività di ricndzin lgica (, nl cas di dcmnti cartaci, anch fisica) di n dcmnt

all’intrn dll’unità archivistica che ne raccoglie i precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico che lega ogni

singolo documento alla relativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento. I documenti sono archiviati

all’intrn di ciascn fascicl , all’ccrrnza stt-fascicl, scnd l’rdin crnlgic di rgistrazin.

I fascicoli sono organizzati per:

●
 affare, al cui interno vengono compresi documenti relativi a una competenza non proceduralizzata, ma che, nella

cnstdin amministrativa, l’Istitzin sclastica dv cncrtamnt prtar a bn fin. Il fascicl pr affar
ha na data di aprtra  na drata circscritta. ss, infatti, vin chis alla chisra dll’affar;

●
 attività, al ci intrn vngn cmprsi i dcmnti prdtti nll svlgimnt di n’attività amministrativa

semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale quindi non e prvista l’adzin di n
provvedimento finale. Ha in genere durata annuale;

●
 persona fisica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si riferiscono

a una persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti pe molti anni;

●
 persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche diverse, che si

riferiscono a una persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle persone restano correnti per molti anni;

●
 procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralità di documenti che rappresentano

azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento amministrativo. Il fascicolo viene
chiuso al termine del procedimento amministrativo.
ll’intrn di fascicli e possibile creare dei sotto-fascicoli.

Ogni ffici si fa caric di gstir l pratich di prpria cmptnza. Qalra n dcmnt dia lg all’avvi di

n nv prcdimnt, il sggtt prpst prvvd all’aprtra di n nuovo fascicolo. La formazione di un



nv fascicl avvin attravrs l’prazin di “aprtra” ch cmprnd la rgistrazin di alcn

informazioni essenziali. Il fascicolo informatico, infatti, reca l'indicazione:

●
 dell'amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo;

●
 delle altre amministrazioni partecipanti;

●
 del responsabile del procedimento;

●
 dell'oggetto del procedimento;

●
 dell'elenco dei documenti contenuti;

●
 dell'identificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicl di nrma vin aprt all’ltim livll dlla strttra grarchica dl titlari. In alcni casi, e possibile

utilizzare anche il primo livello (titolo), come per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, i soggetti deputati alla fascicolazione stabiliscono, con

l’asili dll fnzini di ricrca dl sistma di prtcll infrmatic, s ss si cllca nll’ambit di n

procedimento in corso, oppure se dà avvio ad un nuovo procedimento:

1. s si cllca nll’ambit di n prcdimnt in crs:

a. selezionano il relativo fascicolo;

b. collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato (se si tratta di un
dcmnt s spprt cartac, assicran l’insrimnt fisic dll stss nl rlativ cartggi);

2. se dà avvio ad un nuovo procedimento:

a. sgn l’prazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente;

b. assegnano la pratica su indicazione del responsabile del procedimento;

c. collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.
Il fascicolo viene chiuso al termine del prcdimnt. La data di chisra si rifrisc alla data dll’ltim dcmnt

prdtt. Qand si vrifica n rrr nlla assgnazin di n fascicl, l’tnt abilitat all’prazin di fasciclazine

provvede a correggere le informazioni inserite nel sistma infrmatic  ad inviar il fascicl all’UOR di cmptnza. Il

sistema di gestione informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando per ciascuno di essi

l’idntificativ dll’pratr ch fftta la mdifica cn la data  l’ra dll’prazin.

I fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascun titolo del titolario, e lo

strumento di gestione e di reperimento dei fascicoli. La struttura del repertorio rispecchia quella del titolario di

classificazin  qindi varia in cncmitanza cn l’aggirnamnt di qst’ltim. Mntr il titlari rapprsnta in

astratto le funzioni e le competenze che la scuola può esercitare in base alla propria missione istituzionale, il repertorio

dei fascicoli rappresenta in concreto le attività svolte e i documenti prodotti in relazione a queste attività. Nel repertorio

sono indicati:

●
 la data di apertura;

●
 l’indic di classificazin cmplt (titl, class d vntal sttclass);

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

●
 la data di chiusura;

●
 l’ggtt dl fascicl (d vntalmnt l’ggtt di stt-fascicoli e inserti);

● l’anntazin sll stat dlla pratica a ci il fascicl si rifrisc (pratica in crs da insrir nll’archivi crrnt,
pratica chisa da inviar all’archivi di dpsit, pratica chisa da inviar all’archivi di stric  da scartar).

Il repertorio dei fascicoli e costantemente aggiornato.



Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documento può essere inserito in una o piu serie documentali, che

rappresentano aggregazioni di documenti con caratteristiche omogenee, raggruppati ad esempio in base alla tipologia

documentaria (es. delibere, decreti, fatture) o alla provenienza (cioè se prodotti da unmedesimo organo, come il Consiglio

d’istitt  il Cllgi di dcnti)  all’ggtt (s. dcmnti rlativi ad n prgtt PON).22 I dcmnti all’intrn di

una serie, non essendo aggregati utilizzando il titolario di classificazione come nel caso dei fascicoli, possono appartenere

a titoli e classi differenti tra loro. La serie documentale stessa, quindi, non viene classificata in base alle partizioni del

titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modalità di inserimento dei documenti nelle aggregazioni documentali, sono

cntnt nll’ppndic “Fcs sll aggrgazini dcmntali dll Istitzini sclastich” all “Lin gida pr la

gstin dcmntal nll Istitzini sclastich”.

Processo di gestione – Archiviazione
Le Istituzioni scolastiche definiscono nel proprio manuale la gestione degli archivi rifacendosi alla seguente articolazione

archivistica:

●
 archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attività correnti;

●
 archivio di deposito: riguarda i documenti ancora utili per finalità amministrative o giuridiche, ma non più

indispensabili per la trattazione delle attività correnti;

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

L’archiviazin, per alcune fattispecie di documenti, può avvenire presso archivi gestiti a livello centrale dal Ministero

dll’Istrzin.

Tnnd cnt ch l’archivi crrnt e rganizzat s bas annal  ch il passaggi dall’archivi crrnt all’archivi

di deposito e possibile solo qualora il fascicolo contenga documenti afferenti a procedimenti conclusi, e necessario

verificare quali fascicoli contengono documenti afferenti ad una pratica chiusa.

Tale verifica può essere effettuata ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoli delle pratiche non chiuse entro il dicembre

prcdnt vngan “trascinati” nll’archivi crrnt dl nv ann  i fascicli dll pratich chis vngan

“trascinati” nll’archivi di dpsit.

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare illimitatamente l'archivio nella sua totalità esso deve

essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va prevista fin dal momento della creazione dei

documenti, e va disciplinata nel piano di conservazione, a sua volta integrato con il sistema di classificazione. A tal fine si

insrisc l sfltimnt (attività sgita nll’archivi crrnt).

Lo sfoltimento e n’attività prpdtica ad na crrtta cnsrvazin dcmntal: al mmnt dlla chisra dl

fascicl, ad smpi, ppr prima dl trasfrimnt dll stss all’archivi di dpsit, l’vntal cartggi di

carattr transitri  strmntal dv ssr slzinat d stratt dal fascicl da part dll’pratr incaricat dl

trattamento della pratica. Si tratta, cioè, di estrarre dal fascicolo le copie e i documenti che hanno appunto carattere

strmntal  transitri, tilizzati dall’pratr incaricat  dal rspnsabil dl prcdimnt, ma ch sariscn la

loro funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente connessi al

procedimento (ad es., appunti, promemoria, copie di normativa e documenti di carattere generale).

Nll’ambit dll’archivi di dpsit avvin l’prazin di scart ch nn deve essere applicato, salvo diverse indicazioni

dettate dalla Soprintendenza archivistica, su documentazione facente parte dell'archivio storico le cui pratiche siano



esaurite da oltre 40 anni, mentre puo essere sempre effettuato sulla documentazione dell'archivio di deposito, che

contiene tutte le pratiche chiuse che non abbiano maturato i 40 anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la produzione smisurata e la conservazione di carte anche inutili non possono

giustificare la distruzione non autorizzata di documenti e nemmeno la cancellazione di documenti elettronici, poiché lo

scart di dcmnti dll’archivi dlla scla e sbrdinat all’atrizzazin dlla Sprintndnza archivistica. E una

forma di scarto anche la cancellazione di documenti elettronici.

Fatt salv qant spra, l’prazin di scart e supportata dal massimario di conservazione e scarto, grazie al quale e

prdtt annalmnt l’lnc di dcmnti  di fascicli pr i qali e trascorso il periodo obbligatorio di conservazione

e che quindi sono suscettibili di scarto archivistico. I documenti selezionati per la conservazione permanente sono

dpsitati cntstalmnt agli strmnti ch n garantiscn l’accss nll’rchivi di Stat cmptnt pr trritorio

o trasferiti nella separata sezione di archivio, secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di tutela dei

beni culturali.

3.2. Processo di conservazione
Il ciclo di gestione di un documento informatico termina con il suo versamento in un sistema di conservazione che e

crnt cn qant dispst dal CD  dall “Lin Gida slla frmazin, gstin  cnsrvazin di dcmnti

infrmatici”. Il prcss di cnsrvazin prvd qattr fasi:

●
 versamento in archivio di deposito;

●
 scarto;

●
 versamento in archivio storico;

●
 delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Responsabile della conservazione, i cui compiti sono stati descritti al

precedente paragrafo 2.2.

i snsi dll’art. 34, cmma 1-bis, del CAD, comemodificat dall'art. 25, cmma 1, ltt. ), dl D.L. 76/2020 (c.d. “Dcrt

Smplificazin”), cnvrtit cn Lgg n. 120/2020, l’Istitt prcd alla cnsrvazin di dcmnti infrmatici

affidandola, in modo totale o parziale, nel rispetto della disciplina vigente, ad altri soggetti, pubblici o privati che

pssidn i rqisiti di qalità, di sicrzza  rganizzazin individati, nl risptt dlla disciplina rpa, nll “Linee

Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” nnché in n rglamnt si critri pr la

fornitura dei servizi di conservazione dei documenti informatici emanato da AgID, avuto riguardo all'esigenza di assicurare

la conformità dei documenti conservati agli originali nonché la qualità e la sicurezza del sistema di conservazione.

Il sistma di cnsrvazin garantisc l’accss all’ggtt cnsrvat pr il prid prvist dal pian di cnsrvazin

dl titlar dll’ggtt dlla cnsrvazin  dalla nrmativa vignt,  pr n tmp sprir ventualmente

concordato tra le parti, indipendentemente dall'evoluzione del contesto tecnologico.

i snsi dll’art. 44, cmma 1-tr, dl CD, cm da ltim mdificat dal D.L. 76/2020, “In ttti i casi in ci la lgg

prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggetti privati, il sistema di conservazione dei documenti informatici

assicura, per quanto in esso conservato, caratteristiche di autenticità, integrità, affidabilità, leggibilità, reperibilità,

secondo le modalità indicate nelle Linee gida”. In gni cas, i sistmi di cnsrvazin dvn cnsntir la pssibilità di

eliminare i documenti ove necessario (laddove previsto dalla normativa vigente).



Si tiene doveroso conto altresì del periodo di conservazione e di scarto dei documenti che contengono al loro interno dati

personali. In base alla normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, infatti, tale periodo di tempo non

deve essere superiore a quello necessario agli scopi per i quali i dati sono stati raccolti o successivamente trattati.

Versamento in archivio di deposito
Nella fase di versamento in archivio di deposito il responsabile per la tenuta degli archivi:

●
 cntrlla pridicamnt ttt l pratich fasciclat prsnti nll’archivi crrnt, sia cartac ch lttrnic,

al fine di identificare quelle per cui la lavorazione è già stata conclusa e compila una lista della documentazione
presente nelle pratiche chiuse;

●
 prvvd all sfltimnt liminand l’vntal cartggi di carattr transitri  strmntal prsnt nl

fascicolo;

●
 prvvd al vrsamnt di ttta la dcmntazin, sia cartaca ch lttrnica, prsnt nlla lista all’archivi

di deposito;

●
 prvvd al vrsamnt nll’archivi crrnt dl nv ann dlla dcmntazin dll pratich appartnnti

all pratich prsnti nll’archivi crrnt (ancra in fas di lavrazin).
Di seguito, si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.

Scarto
Nll’archivi di dpsit si sgn l attività rlativ alla fas di scart in ci il rspnsabil pr la tnta dgli archivi:

●
 verifica periodicamente la tipologia e i tempi di conservazione della documentazione, sia cartacea che elettronica,

prsnt nll’archivi di dpsit pr individar qlla da scartar applicand l dispsizini dl massimari di
conservazione e scarto;

●
 procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare e da inviare alla Soprintendenza per

l’apprvazin  la cmnica al Rspnsabil dlla gstin dcmntal;

●
 invia, in caso di documenti cartacei, la documentazione presente sulla lista al soggetto competente per la

distruzione della carta;

●
 provvede ad eliminare la documentazione elettronica presente nella lista approvata dalla Soprintendenza.

Dat il cas di affidamnt strn dl srvizi di cnsrvazin, l’lnc di pacchtti di archiviazione contenenti i

documenti destinati allo scarto e generato dal responsabile del servizio di conservazione e trasmesso al Responsabile della

conservazione che, a sua volta, verificato il rispetto dei termini temporali stabiliti dal massimario di conservazione e scarto,

lo comunica al Responsabile della gestione documentale.



Versamento in archivio storico
Nella fase di versamento in archivio storico, il responsabile per la tenuta degli archivi:

●
 vrifica s nll’archivi di dpsit sistn pratich sarit da ltr 40 anni, sia in frma cartaca ch

elettronica;

●
 provvede a preparare una lista contenente tutta la documentazione presente nelle pratiche stesse, qualora

dovessero essere presenti pratiche esaurite da oltre 40 anni;

●
 provvede ad inviare la lista della documentazione da versare al personale competente, in caso di documentazione

cartacea, che deve individuare un archivio storico con sufficiente spazio per dare seguito al versamento.

Delocalizzazione
La fase di delocalizzazione è avviata nel caso in cui, dopo aver effettuato le operazioni di scarto e dopo aver effettuato

l’vntal vrsamnt nll’archivi stric, dalla vrifica dl grad di satrazin dll’archivi di dpsit cartac,

rislta ch l’archivi e satr. Nl cas in ci l’archivi di dpsit cartac dvss ssr satr, il rspnsabile per la

tenuta degli archivi:

●
 provvede ad individuare la documentazione da delocalizzare selezionandola tra quella più prossima alla data di

scarto;

●
 provvede a stilare la lista dei documenti da delocalizzare.

L’addtt cmptnt:

●
 analizza la documentazione ricevuta;

●
 provvede a identificare una struttura con sufficiente spazio negli archivi;

●
 autorizza la delocalizzazione della documentazione presso una struttura interna nel caso in cui questa sia

disponibile.
Il responsabile per la tenuta degli archivi provvede ad inviare la richiesta di autorizzazione alla Soprintendenza

cmptnt. Una vlta ricvta l’apprvazin dalla Sprintndnza cmptnt, il rspnsabil pr la tnta dgli

archivi provvede ad inviare la documentazione da delocalizzare.

4. IL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO
Pr dcmnt amministrativ, ai snsi dll’art. 1, cmma 1, ltt. a), dl D.P.R. 28 dicmbr 2000, n. 445, si intnd “gni

rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque,

utilizzati ai fini dll'attività amministrativa”.

Nll’ambit dl prcss di gstin dcmntal, il dcmnt amministrativ dal pnt di vista prativ e

classificabile in documento:

●
 ricevuto;

●
 inviato;

● di rilevanza esterna;

●
 di rilevanza interna.

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



●
 analogico;

●
 informatico.

L'art. 40, cmma 1, dl CD, cm mdificat da ltim dall’art. 66, cmma 1, dl D.Lgs. 13 dicmbr 2017, n. 217,

stabilisc ch “L pbblich amministrazini frman gli originali dei propri documenti, inclusi quelli inerenti ad albi,

lnchi  pbblici rgistri, cn mzzi infrmatici scnd l dispsizini di ci al prsnt cdic  l Lin gida”.

Per ciò che concerne la trasmissione dei documenti tra Pubbliche Amministrazini, ai snsi di qant dispst dall’art. 47

del CAD, essa avverrà:

●
 attravrs l’tilizz dlla psta lttrnica;

●
 ovvero in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne sia verificata la

prvninza. Il cmma 2, dl citat art. 47, stabilisc infatti ch “i fini dlla vrifica dlla prvninza l cmnicazini

sono valide se: a) sono sottoscritte con firma digitale o altro tipo di firma elettronica qualificata; b) ovvero sono dotate di

segnatura di protocollo di cui all'articolo 55 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; c)

ovvero e comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo quanto previsto dalla normativa vigente o

dalle Linee guida. E in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovvero trasmesse attraverso sistemi

di posta elettronica certificata di cui al dcrt dl Prsidnt dlla Rpbblica 11 fbbrai 2005, n. 68”.

Spcifich indicazini inmatria di scambi di dcmnti amministrativi prtcllati tra OO sn cntnt nll’llgat

6 all “Lin Gida slla frmazin, gstin  cnsrvazin di dcmnti infrmatici”.

4.1. Documento ricevuto
La crrispndnza in ingrss po ssr acqisita dall’Istitzin sclastica cn divrsi mzzi  mdalità in bas sia alla

modalità di trasmissione scelta dal mittente sia alla natura del documento. Un documento informatico può essere

recapitato:

●
 a mezzo posta elettronica convenzionale (PEO);

●
 a mezzo posta elettronica certificata (PEC);

●
 mediante supporto removibile (ad es. CD, pendrive).

Un documento analogico, assunto che le principali tipologie di documenti analogici che pervengono alle Istituzioni
scolastiche sono telegrammi, documenti per posta ordinaria e raccomandate, può essere recapitato:

●
 attraverso il servizio di posta tradizionale;

●
 pro manibus.

I document, analogc o dgtal, d cu non sa dentfcable l’autore sono regolarmente apert e regstrat al
protocollo (con ndcazone “Mttente anonmo”), salvo dversa valutazone del Drigente Scolastico, che provvederà
ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittente e comunque chiaramente identificabile, vengono protocollati
(con ndcazone “Documento non sottoscrtto”) e noltrat al responsable del procedimento, che valuterà la
necessita di acquisire la dovuta sottoscrizione per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioè della registratura) e quella di attestare data e provenienza certa di un
documento senza interferire su di esso. Sara poi compito del responsabile del procedimento valutare, caso per caso,
ai fini della sua efficacia riguardo ad un affare o ad un determinato procedimento amministrativo, se il documento
privo di firma possa essere ritenuto valido o meno.



4.2. Documento inviato
I document nformatc sono nvat all’ndrzzo elettronco dcharato da destnatar, abltato alla rcezone della
posta per via telematica.

4.3. Documento di rilevanza esterna
Per documento di rilevanza esterna si intende qualunque documento ricevuto/trasmesso da/a altro Ente o altra
persona fisica o giuridica. La gestione e normata dal CAD.

4.4. Documento di rilevanza interna
Per documenti di rilevanza interna si intendono tutti quelli che a qualunque titolo sono scambiati tra UOR o persone
dell’Isttuzone scolastca stessa.

Possono distinguersi in:

●
 comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativa): per comunicazioni
informali tra unita si intendono gli scambi di informazioni che non hanno valenza giuridico probatoria, né
rlevanza a fn dell’azone ammnstratva. Queste comuncazon avvengono, d norma, tramte PEO e non
sono soggette a protocollazione ed archiviazione;

●
 scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-probatoria): per scambio di
documenti fra unita s ntendono le comuncazon uffcal d un certo rlevo a fn dell’azone
amministrativa e delle quali si deve tenere traccia. Le comunicazioni di questo genere devono comunque
essere protocollate.

4.5. Documento analogico
Per documento analogco s ntende “la rappresentazone non nformatca d att, fatt o dat gurdcamente
rlevant”.

S defnsce “orgnale” l documento cartaceo nella sua redazone definitiva, perfetta ed autentica negli elementi
sostanziali e formali, comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione del mittente e del destinatario,
stampato su carta intestata e dotato di firma autografa.

La sottoscrizione di un documento determina:

●
 l’dentfcazone dell’autore del documento;

●
 la paterntà del documento: con la sottoscrzone l’autore del documento s assume la paterntà dello stesso,
anche in relazione al suo contenuto. A questo proposito si parla di non ripudiabilità del documento
sottoscritto;

●
 l’ntegrtà del documento: l documento scritto e sottoscritto manualmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quella che lo ha posto in essere.

4.6. Documento informatico
Per documento nformatco s ntende “l documento elettronco che contene la rappresentazione informatica di atti,
fatt o dat gurdcamente rlevant”. Il documento nformatco, comeprecsato nel paragrafo 2.1.1. delle “LneeGuda



sulla formazone, gestone e conservazone de document nformatc” emanate da AgID, e formato mediante una
delle seguenti modalità:

“a) creazone tramte l’utlzzo d strument software o servz cloud qualfcat che asscurno la produzone d
documenti nei formati e nel rispetto delle regole di interoperabilità di cui all'allegato 2;

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

c)memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risultanti da transazioni o processi
nformatc o dalla presentazone telematca d dat attraverso modul o formular res dsponbl all’utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una
o più banche dati, anche appartenenti a più soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e
memorzzata n forma statca”.

Il documento informatico e immodificabile se la sua memorizzazione su supporto informatico in formato digitale
non può essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione.

A seconda che l documento nformatco sa formato secondo una delle modaltà sopra rportate, l’mmodfcabltà
e l’ntegrtà sono garantite da una o piu delle operazioni indicate nelle citate Linee Guida, al paragrafo 2.1.1. (pag.
13).

Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono essere generati e associati
permanentemente ad esso i relativi metadati. L’nseme de metadat assocat dall’Isttuzone scolastca a
documenti informatici e ai documenti amministrativi informatici corrispondono a quelli obbligatori previsti
nell’Allegato 5 delle “Lnee Guda sulla formazone, gestone e conservazone de document nformatc”. Potranno
essere individuati ulteriori metadati da associare a particolari tipologie di documenti informatici, come i documenti
soggetti a registrazione particolare.

Un documento nativo informatico non può essere convertito in formato analogico prima della sua eventuale
acquisizione a sistema di protocollo o archiviazione informatica. Nel caso di documenti soggetti a sottoscrizione, e
possibile fare ricorso alla firma elettronica avanzata (FEA), messa a disposizione delle Istituzioni scolastiche dal
Ministero. I Dirigenti Scolastici ed i Direttori dei Servizi Generali ed Amministrativi delle Istituzioni Scolastiche
statal d ogn ordne e grado possono, noltre, fare rcorso alla frma dgtale, tramte l’apposta funzone presente
sul SIDI. Le suddette modalità di firma vengono delineate ed analizzate nel paragrafo successivo.

4.7. Le firme elettroniche
La firma elettronica costituisce la modalità ordinaria di firma dei documenti informatici. In particolare, la normativa
vigente in materia individua diverse tipologie di sottoscrizione elettronica:

●
 frma elettronca, ovvero l’nseme de dat n forma elettronca, allegat oppure conness tramte
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzata come metodo di autentificazione (art. 3, n. 10, Reg. UE
n. 910/2014);

●
 firma elettronica avanzata, ovvero l’nseme de dat allegat o conness ad un documento nformatco che
consentono l’dentfcazone del frmataro e garantscono la connessone unvoca con quest’ultmo (art. 3, n.
11, Reg. UE n. 910/2014);

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



●
 firma digitale, ovvero una particolare firma elettronica qualificata che si basa su un certificato qualificato e
su un sistema di chiavi crittografiche (art. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzata, la firma digitale rappresenta la tipologia di firma più sicura. Essa
e dscplnata dall’art. 24 del CAD l quale, a comm 1, 2, 3 e 4, prevede che “1. La firmadigitale deve riferirsi inmaniera
univoca ad un solo soggetto ed al documento o all'insieme di documenti cui e apposta o associata. 2. L'apposizione di
firma digitale integra e sostituisce l'apposizione di sigilli, punzoni, timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad
ogni fine previsto dalla normativa vigente. 3. Per la generazione della firma digitale deve adoperarsi un certificato
qualificato che, al momento della sottoscrizione, non risulti scaduto di validità ovvero non risulti revocato o sospeso. 4.
Attraverso il certificato qualificato si devono rilevare, secondo le Linee guida, la validità del certificato stesso, nonché
gli elementi identificativi del titolare di firma digitale e del certificatore e gli eventuali limiti d'uso. Le linee guida
definiscono altresì le modalità, anche temporali, di apposizione della firma”.

S tenga conto, altresì, che secondo quanto stablto dall’art. 24, comma 4-bis, del CAD, qualora ad un documento
informatico sia apposta una firma digitale o un altro tipo di firma elettronica qualificata basata su un certificato
elettronico revocato, scaduto o sospeso, il documento si ha come non sottoscritto, salvo che lo stato di sospensione
sa stato annullato. Ad ogn modo, l’eventuale revoca o sospensone, comunque motvata, ha effetto dal momento
della pubblicazione, salvo che il revocante, o chi richiede la sospensione, non dimostri che essa era gia a conoscenza
di tutte le parti interessate.

S rappresenta, noltre, che l’artcolo 20, comma 1-bs, del CAD, come modfcato dall’art. 20, comma 1, lett. a) del
D.Lgs. 13 dcembre 2017, n. 217, stablsce che “Il documento informatico soddisfa il requisito della forma scritta e ha
l'efficacia prevista dall'articolo 2702 del Codice civile quando vi e apposta una firma digitale, altro tipo di firma
elettronica qualificata o una firma elettronica avanzata o, comunque, e formato, previa identificazione informatica del
suo autore, attraverso un processo avnt i rquisiti fissati dall’AgID ai snsi dll'articolo 71 con modalità tali da
garantire la sicurezza, integrità e immodificabilità del documento e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua
riconducibilità all’autor. In tutti gli altri casi, l’idoneità del documento informatico a soddisfare il requisito della forma
scritta e il suo valore probatorio sono liberamente valutabili in giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza,
intgrità  immodificabilità. La data  l’ora di formazion dl documento informatico sono opponibili ai terzi se apposte
in conformità all Lin guida”.

A sens dell’art. 20, comm 1-ter e 1-quater, del CAD, ntrodott dall’art. 20, comma 1, lett. b), del D.lgs. 13 dcembre
2017, n. 217: “(1-tr) L’utilizzo dl dispositivo di firma elettronica qualificata o digitale si presume riconducibile al
titolare di firma elettronica, salvo che questi dia prova contraria. (1-quater) Restano ferme le disposizioni concernenti
il deposito degli atti e dei documenti in via telematica secondo la normativa, anche regolamentare, in materia di
processo telematico”.

Dalle dsposzon sopra rportate, rsulta possble ndvduare quale sa l’effcaca probatora del documento
informatico, sulla base del tipo di firma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

●
  document sottoscrtt con frma elettronca “semplce” soddsfano l requsto della forma scrtta e l loro
valore probatorio e liberamente valutabile in giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza, integrità
e immodificabilità della firma stessa;

●
 i documenti sottoscritti con firma elettronica avanzata, firma elettronica qualificata e firma digitale
soddsfano l requsto della forma scrtta e hanno l’effcaca prevsta dall’art. 2702 c.c.37, ovvero fanno pena
prova fino a querela di falso;

●
 i documenti sottoscritti con firma digitale con certificato revocato, scaduto o sospeso fanno piena prova fino
a dsconoscmento, a sens d quanto dsposto dall’art. 2712 c.c.38.

S rleva, noltre, che l’art. 25 del CAD, rubrcato “Frma autentcata”, prevede che la frma elettronca o qualsas altro
tipo di firma elettronica avanzata, autenticata dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio autorizzato, si ha per
rconoscuta a sens dell’art. 2703 c.c..



Il CAD stabilisce, altresì, che gl att elencat a numer da 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano essere sottoscrtt con
firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullità. Gli atti di cui al n. 13, del citato art. 1350 c.c., invece, oltre ai
tipi di firma sopra menzionati, possono essere sottoscritti anche con firma elettronica avanzata o devono essere
formati con le ulteriori modalità di cui all'articolo 20, comma 1-bis, primo periodo.

La registrazione di protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale e eseguita dopo che
l’operatore d protocollo ha verfcato la valdtà della frma dgtale con apposta funzone sul sstema d protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i documenti informatici possono essere anche senza firma e in tal caso si
segurà la dscplna contenuta al par. “4.1. – Documento rcevuto”.

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli atti cartacei che provengono e che sono generati da sistemi automatizzati,
la frma sul documento cartaceo del funzonaro responsable può essere sosttuta dalla dctura dalla “Firma
autografa sostituita a mzzo stampa, ai snsi dll’art. 3, comma 2, Lgg 39/1993”.

4.8. Contenuti minimi dei documenti
Occorre che i documenti amministrativi, sia analogici che informatici, aventi rilevanza esterna, contengano le
seguenti informazioni:

●
 denomnazone e logo dell’ammnstrazone mttente;

●
 ndrzzo completo dell’ammnstrazone (va, numero, CAP, citta , provincia);

●
 ndrzzo d posta elettronca certfcata dell’Isttuzone scolastca;

●
 ndcazone dell’Isttuzone scolastca e dell’UOR che ha prodotto l documento;

●
 l numero d telefono dell’UOR e del RUP (facoltatvo, a pe di pagina se previsto);

●
 C.F., P.IVA, Codice iPA, Codice univoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le seguenti informazioni:

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

●
 numero di protocollo;

●
 oggetto del documento.

Esso non deve contenere l rfermento al numero d fax, coerentemente a quanto dsposto dall’art. 14, comma 1-bis,
del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosi  come modfcato dalla legge 9 agosto 2013, n. 98, recante “Misure per
favorire la diffusione del domicilio digitale”, l quale stablsce che, a fn della verfca della provenenza delle
comunicazioni, e in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo fax tra Pubbliche Amministrazioni. È
facoltà del Responsabile della gestione documentale aggiungere a quelle fin qui esposte altre regole per la
determinazione dei contenuti e per la definizione della struttura dei documenti informatici. Si evidenzia, altresì, che
in tema di accesso ai documenti amministrativi, a ciascuna Istituzione scolastica spetta l'onere di specificare con
precisione gli estremi di registrazione di un documento sui propri sistemi di protocollo.

L’ndcazone d tal element (tra cu l’oggetto) deve essere rspondente agl standard ndcat nel presente manuale.
Cò perché prerequsto essenzale del peno godmento del drtto all’accesso agl att e la reperbltà d quest’ultm
che e assicurata da una corretta e standardzzata defnzone/trascrzone dell’oggetto.



4.9. Protocollabilità di un documento
Sono oggetto d regstrazone obblgatora, a sens dell’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000,  document
ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti i documenti informatici.

Inoltre, l’art. 40-bis del CAD, comemodificato dagli artt. 37, comma 1, e 66, comma 1, del D.lgs. 13 dicembre 2017, n.
217, prevede che formano oggetto di registrazione di protocollo ai sensi dell'articolo 5346 del D.P.R. n. 445 del 2000,
“le comunicazioni che provengono da o sono inviate a domicili digitali eletti ai sensi di quanto previsto all'articolo 3-
bis, nonché le istanze e le dichiarazioni di cui all'articolo 65 in conformità alle Linee guida”.

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatoria:

●
 le gazzette ufficiali;

●
 i bollettini ufficiali e i notiziari della Pubblica Amministrazione;

●
 le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

●
 i materiali statistici;

●
 gli atti preparatori interni;

●
 i giornali, le riviste;

●
 i libri;

●
 i materiali pubblicitari;

●
 gli inviti a manifestazioni;

●
 tutti i documenti già soggetti a registrazione particolare dell'Amministrazione.

Nel caso in cui sia necessario attribuire una data certa a un documento informatico non soggetto a protocollazione
prodotto all’nterno dell’Isttuzone scolastca, s applcano le regole per la “valdazone temporale” d cu al DPCM
del 22 febbrao 2013 “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche
avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b),
35, comma 2, 36, comma 2, e 71”.

In particolare, la “valdazone temporale” consente d stablre l momento temporale n cu l documento nformatco
e stato formato ed e definita come il risultato di una procedura informatica in grado di offrire un riferimento
temporale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato e la “marca temporale”, ovvero “l rfermento temporale che consente la
valdazone temporale e che dmostra l’esstenza d un’evdenza nformatca n un tempo certo”.

5. IL PROTOCOLLO INFORMATICO

5.1. Protocollazione
Per protocollazone s ntende l’attvtà d regstrazone d protocollo medante la quale e eseguta l’apposzone o
l’assocazone al documento, n forma permanente e non modfcable, delle nformazon rguardant l documento
stesso.

I documenti che devono essere regstrat a protocollo sono ndcat nel paragrafo “4.8. - Protocollabilità di un
documento ammnstratvo”.



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

●
 protocollare un documento già protocollato;

●
 apporre manualmente la segnatura d protocollo, salvo  cas n cu l’apposzone tramte l’applcatvo possa
deteriorare le informazioni fondamentali del documento (ad es. sovrapposizione del timbro in ingresso al
timbro in uscita, presenza di etichetta adesiva plastificata che verrebbe annerita dalla stampante);

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

●
 protocollare sul regstro uffcale att d rlevanza nterna senza utlzzare l’apposta modaltà d
protocollazione interna;

●
 selezionare un numero d protocollo alla data d rcezone del documento al fne d effettuare l’operazone d
protocollazione in una data successiva;

●
 apporre la firma sul documento successivamente alla protocollazione;

●
 associare ad una precedente registrazione ulteriori allegati prodotti o ricevuti successivamente.

La protocollazione per ogni documento e effettuata mediante la memorizzazione dei seguenti elementi:

●
 numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

●
 data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

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

●
 oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

●
 data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

●
 l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza di simboli
binari, in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non modificabile;

●
 nformazon nerent all’assegnazone nterna all’ammnstrazone e la eventuale classfcazone.

L’operazone d protocollazone, cosi  come appena descritta, deve essere effettuata solo dopo aver caricato sul
sistema il documento principale e i suoi allegati (che devono riportare tutti il medesimo numero di protocollo).

5.2. Scrittura di dati di protocollo
La gestone nformatzzata de fluss documental dell’Isttuzone scolastca necessita una particolare attenzione alla
qualità delle informazioni associate, in fase di protocollazione, ai documenti interessati, al fine di evitare che questi
risultino non reperibili o difficilmente rintracciabili.

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



5.3. Segnatura di protocollo
La segnatura d protocollo è l’apposzone o l’assocazone all’orgnale del documento, n forma permanente non
modfcable, delle nformazon rguardant l documento stesso. L’operazone d segnatura è effettuata
dall’applcatvo automatcamente e contemporaneamente all’operazone d regstrazone d protocollo. Essa
consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo sono:

●
 il progressivo di protocollo;

●
 la data di protocollo;

●
 l'identificazione in forma sintetica dell'Amministrazione o dell'Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo puo includere ogni altra informazione utile o necessaria, qualora tali
informazioni siano disponibili gia al momento della registrazione di protocollo. Quando il documento e indirizzato



ad altre Amministrazioni ed e formato e trasmesso con strumenti informatici, la segnatura di protocollo può
includere tutte le informazioni di registrazione del documento.

La segnatura d protocollo dell’Isttuzone scolastca, n ottemperanza alle regole tecnche precedentemente esposte,
adotta l set d nformazon mnme ed utlzza quale dentfcatvo dell’Ammnstrazone l codce con cu
l’Isttuzone scolastca e unvocamente dentfcata sull’ndce delle Pubblche Ammnstrazon.

5.4. Differimento della registrazione di protocollo
Le regstrazon d protocollo de document pervenut all’Isttuzone scolastca sono effettuate nella gornata d
arrivo e comunque non oltre tre giorni lavorativi dal ricevimento di detti documenti. Qualora nei tempi sopra indicati
non possa essere effettuata la registrazione di protocollo, il Responsabile della gestione può autorizzare la
registrazione in tempi successivi fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di scadenze
predetermnate, al tmbro dataro d’arrvo, esplctandone l’autorzzazone attraverso apposte note nterne. Il
protocollo differito consiste nel differimento dei termini di registrazione e si applica ai documenti in arrivo.

5.5. Ricevuta di avvenuta protocollazione
La rcezone de document va PEC comporta l’nvo al mttente d due tpologe dverse d rcevute: una legata al
servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica. Nel caso di ricezione di documenti
informatici mediante PEC, la notifica al mittente dell'avvenuto recapito del messaggio e assicurata dal servizio di
posta elettronica certificata, utilizzato dall'Istituzione scolastica con gli standard specifici.

5.6. Registro giornaliero di protocollo
Il registro di protocollo e lo strumento attraverso cui e possibile identificare in modo univoco e certo i documenti
ricevuti e spediti mediante la registrazione di determinati elementi che caratterizzano ogni singolo documento. Per
tale motvo, l regstro d protocollo svolge una fondamentale funzone gurdco probatora, attestando l’esstenza d
un determnato documento all’nterno del sstema d gestone documentale e garantendone l’autentctà.

Dunque, in coerenza con la normativa vigente, il registro ufficiale di protocollo e unico, sia per la protocollazione in
ingresso, che in uscita, che in modalità interna e la numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo e unica
indipendentemente dal modello organizzativo adottato. La numerazione si chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1°
gennaio successivo. Essa si aggiorna automaticamente e quotidianamente.

Deve essere prodotto automatcamente l regstro gornalero d protocollo costtuto dall’elenco delle informazioni
nserte con l’operazone d regstrazone d protocollo nell’arco d uno stesso gorno.

Esso deve essere inviato automaticamente dal sistema di protocollo, in formato tale da garantirne la non
modificabilità. Al fine di garantire la non modificabilità delle operazioni di registrazione, il registro giornaliero di
protocollo e trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione.

Si specifica che con riferimento alle protocollazioni effettuate esclusivamente sul Registro ufficiale di protocollo,
l'operatore che gestsce lo smstamento de document può defnre “rservata” una regstrazone d protocollo ed
assegnarla per competenza ad un utente assegnatario.

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

●
 documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;



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

●
 documenti dalla cui contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attività amministrativa.

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

5.7. Registro di emergenza
Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema di protocollo informatico per cause tecniche accidentali o
programmate, a sens dell’art. 63 del Testo Unco, le regstrazon d protocollo vengono effettuate su un regstro d
emergenza.

Il Responsabile della gestione documentale autorizza con proprio provvedimento la predisposizione del registro di
emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e, al ripristino della funzionalità del sistema di protocollo
informatico, tutte le registrazioni effettuate vengono inserite a sistema, continuando la numerazione del protocollo
generale raggiunta al momento dell’nterruzone del servzo. A tale regstrazone e associato anche il numero di
protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di emergenza, mantenendo una correlazione con il
numero utilizzato in emergenza. Sul registro di emergenza sono rportate la causa, la data e l’ora d nzo
dell’nterruzone del funzonamento del sstema d protocollo.

Qualora l’nterruzone del funzonamento del sstema d protocollo s prolungh per pù d ventquattro ore, l
Responsabile della gestione documentale, a sens della normatva vgente, autorzza l’uso del regstro d emergenza
per periodi successivi di non piu di una settimana; in tali casi sul registro di emergenza, oltre alle informazioni di cui
sopra, vengono riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

5.8. Registri particolari
All’nterno dell’Isttuzone scolastca sono sttut regstr partcolar che possono essere sottratt alla consultazone
da parte di chi non sia espressamente abilitato e per i quali sono previste particolari forme di riservatezza e di
accesso. Su questi registri vanno caricati solo i documenti informatici o le immagini dei documenti cartacei secondo
le istruzioni presenti sul decreto istitutivo del registro particolare in parola che deve essere integralmente riportato
nel presente manuale.

I document che sono soggett a partcolare regstrazone dell’Isttuzone scolastca e che, a sens dell’art. 53, comma
5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi dalla protocollazione sono definiti nel presente manuale, con indicazione della
modalità di gestione dei relativi registri.

Sono soggetti a registrazione particolare i seguenti documenti:

●
 Registro delle delibere: le delbere del Consglo d’Isttuto e del Collego de docent;

●
 Registro dei verbali:  verbal del Consglo d’Isttuto, della Gunta esecutva, del Collego de docent, de
Consigli di classe;

●
 Registro dei diplomi: i diplomi.



5.9. Annullamento delle registrazioni di protocollo
La necessita di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori della registrazione di protocollo registrato in
forma non modificabile, per correggere errori verificatisi in sede di immissione manuale di dati o attraverso
l'interoperabilità dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, comporta l'obbligo di annullare l'intera
registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentale e autorizzato ad annullare ovvero a dare disposizioni di
annullamento delle regstrazon d protocollo. L’annullamento d una regstrazone d protocollo deve essere
richiesto con specifica e-mail, adeguatamente motivata, indirizzata al Responsabile della gestione documentale che,
solo a seguto della valutazone della partcolare questone, può autorzzare l’annullamento stesso.

Le informazioni annullate devono rimanere memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle elaborazioni
prevste dalla procedura. In tale potes, la procedura per ndcare l’annullamento rporta la dctura “annullato” n
posizione sempre visibile e tale, comunque, da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie unitamente
alla data, all'identificativo dell'operatore ed agli estremi del provvedimento d'autorizzazione. Il sistema registra
l’avvenuta rettfca, la data e l soggetto che e intervenuto.

Al momento dell’annullamento d una regstrazone d protocollo generale l’applcatvo rchede la motvazone e gl
estremi del provvedimento di annullamento.

5.10. MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE
Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

●
 acquisizione delle immagini inmodo tale che ad ogni documento, anche composto da più pagine, corrisponda
un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;

●
 verfca della correttezza dell’acquszone delle mmagn e della esatta corrspondenza delle immagini
ottenute con gli originali cartacei;

●
 collegamento delle immagini alla rispettiva registrazione di protocollo, in modo non modificabile;

●
 memorizzazione delle immagini, in modo nonmodificabile.

In linea con la certificazione di processo, l'operatore di protocollo, a valle del processo di scansione, attesta la
conformità del documento scansionato al documento originale.

In breve, la conformità della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico e garantita
mediante:

●
 attestazione di un pubblico ufficiale;

●
 apposizione della firma digitale o firma elettronica qualificata o firma elettronica avanzata o altro tipo di
frma a sens dell’art. 20, comma 1-bis, ovvero del sigillo elettronico qualificato o avanzato da parte di chi
effettua il raffronto.

L’attestazone di conformità delle copie può essere inserita nel documento informatico contenente la copia per
immagine o essere prodotta come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e
l’mpronta d ogn copa per mmagne.

Il documento informatco contenente l’attestazone e sottoscritto con firma digitale o firma elettronica qualificata o
avanzata del notaio o del pubblico ufficiale a ciò autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine i documenti che per caratteristiche fisiche non possono
essere sottoposti a scansione (formati non standard o particolarmente voluminosi).



Si precisa che qualora debbano essere protocollati documenti contenenti categorie particolari di dati personali di cui
all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, l’operatore d protocollo, dotato delle necessare abltazon, dovrà
contrassegnare l documento come “contenente dat rservat”.

6.ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. Tutela dei dati personali e misure di sicurezza
Il sstema d gestone documentale dell’Isttuzone scolastca adotta un meccansmo d complance e rspetto della
normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del Reg. UE 679/2016 e del D.Lgs. 196/2003,
modificato dal D.Lgs. 101/2018.

L’Isttuzone scolastca ntraprende le nzatve volte ad ottemperare a quanto prevsto dal Regolamento UE
679/2016, con particolare riferimento:

●
 al principio di liceita del trattamento dei dati;

●
 al principio di minimizzazione del trattamento dei dati;

●
 all’eserczo de drtt d cu agl artt. 15-22 del GDPR da parte degli interessati;

●
 alla definizione di un modello organizzativo per la protezione dei dati;

●
 alle modalità del trattamento e ai requisiti dei dati;

●
 all’nformatva fornta agl nteressat ed al relatvo consenso quando dovuto;

●
 all’anals de rsch su drtt e le lberta dei soggetti interessati;

●
 all’ndvduazone del Responsable della protezone de dat;

●
 all’ndvduazone de Soggett autorzzati al trattamento dei dati;

●
 all’anals de rsch su drtt e le lberta dei soggetti interessati;

●
 alle misure di sicurezza informatica.

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

A tal fine, il Responsabile della gestione documentale, in accordo con il Responsabile della conservazione, con il
Responsabile per la transizione digitale, e acquisito il parere del Responsabile della protezione dei dati personali,
predispone il piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, prevedendo opportunemisure
tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio in materia di protezione dei dati
personal, a sens dell’art. 32 del Reg. UE 679/2016, anche n funzone delle tpologe d dat trattat, qual quell
riferibili alle categorie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regolamento stesso.

Sul punto, l Garante della prvacy nel Parere sullo schema d “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione
dei documenti informatici” del 13 febbrao 2020, ha evdenzato che l mero rnvo alle misure di cui alla circolare
AgID del 18 aprle 2017, n. 2/2017, nell’ambto de requst d scurezza cu sono tenut  var soggett convolt nel
trattamento, non e di per sé suffcente ad asscurare l’adozone dmsure d scurezza del trattamento adeguate, in
conformità al Regolamento, a norma del quale, occorre invece valutare, in concreto, i rischi che possono derivare, in
partcolare, dalla dstruzone, dalla perdta, dallamodfca, dalla dvulgazone non autorzzata o dall’accesso, nmodo
accidentale o illegale, a dati personali trasmessi, conservati o comunque trattati.

L’Isttuzone scolastca adotta, pertanto, donee e preventve msure d scurezza, volte a custodre  dat personal
trattati, in modo da ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato



o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in
base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento.

Nello specfco, le msure d carattere tecnco/organzzatvo adottate dall’Isttuzone scolastca sono quelle descrtte
nel Modello organizzativo per la privacy. Di seguito si elencano le macro-descrizioni, a titolo esemplificativo:

●
 la pseudonimizzazione (ove possibile) dei dati personali;

●
 la cfratura de fle comuncat all’esterno, qualora ess contenessero dat appartenent a categore partcolar
di dati personali;

●
 l’utlzzo d frewall evolut con meccansm d ntruson detection e prevention;

●
 la capacita di assicurare su base permanente la riservatezza, l'integrità, la disponibilità e la resilienza dei
sistemi e dei servizi di trattamento (la cifratura dei dischi rigidi dei PC di segreteria e backup);

●
 la capacita di ripristinare tempestivamente la disponibilità e l'accesso dei dati personali in caso di incidente
fisico o tecnico (uso di servizi cloud da parte di soggetti nominati quali Responsabili del Trattamento e,
relativamente agli archivi locali, uso di meccanismi di replica basati su VM);

●
 una procedura per testare, verificare e valutare regolarmente l'efficacia dellemisure tecniche e organizzative
al fine di garantire la sicurezza del trattamento.

6.2. Diritto di accesso agli atti

Accesso documentale
Per drtto d accesso s ntende, a sens dell’art. 22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990, “l drtto degl nteressat
d prendere vsone e d estrarre copa d document ammnstratv”. Gl stant devono essere portator d un
interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al
documento amministrativo e ai documenti connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiesta di accesso motivata, essendo necessaria una valutazione oggettiva
crca la poszone dell’stante per verfcare l’esstenza d un nesso d strumentaltà rspetto ad una stuazone
giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e rchesto l’accesso.

Il diritto di accesso e escluso per:

●
 i documenti coperti dal segreto di Stato;

●
 i procedimenti tributari;

●
 l’attvtà della Pubblca Ammnstrazone dretta all’emanazone d att normatv o ammnstratv general;

●
 i procedimenti selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale.

Il drtto all’accesso a document ammnstratv e prioritario rispetto al diritto alla riservatezza in tutti quei casi in
cu l’stanza ostensva sa preordnata alla tutela e alla difesa dei propri interessi giuridici.

L’Isttuzone scolastca deve effettuare una valutazone oggettva crca la poszone dell’stante per verfcare
l’esstenza d un nesso d strumentaltà rspetto ad una stuazone gurdcamente tutelata e collegata al documento
al quale e rchesto l’accesso, tenendo conto altresì d quanto prevsto eventualmente nello specfco regolamento
per l’accesso documentale, adottato dalla scuola, n conformtà alle prevson contenute nella delbera ANAC
1309/2016.



Per quanto affersce a profl prvacy, l D.Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubrcato “Accesso a document ammnstratv
e accesso cvco” prevede che “1. Fatto salvo quanto prevsto dall’artcolo 60,  presuppost, le modaltà,  lmt per
l’eserczo del diritto di accesso a documenti amministrativi contenenti dati personali, e la relativa tutela
giurisdizionale, restano disciplinati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni e dalle altre
disposizioni di legge in materia, nonché dai relativi regolamenti di attuazione, anche per ciò che concerne i tipi di
dati di cui agli articoli 9 e 10 del regolamento e le operazioni di trattamento eseguibili in esecuzione di una richiesta
d accesso.”.

In breve, si rileva che rispetto ai:

●
 Dati personal: l drtto all’accesso a document ammnstratv puo prevalere sull’nteresse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di minimizzazione;

●
 Dat cc.dd. sensbl e gudzar: l drtto all’accesso prevale solo laddove sa strettamente ndspensabile;

●
 Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale): il diritto di
accesso prevale esclusivamente se la situazione giuridicamente rilevante che si intende tutelare con la
richiesta di accesso ai documenti amministrativi consiste in un diritto della personalità o in un altro diritto o
liberta fondamentale.

A tal proposto, nella gestone degl access e consultazone de document detenut dall’Isttuzone scolastca, da
parte di terzi, il Responsabile della gestione e tenuto ad informare in modo costante ed aggiornato il Responsabile
della protezione dei dati personali.

In ogn caso, nell’potes d accesso dretto a propr archv, l’Ammnstrazone ttolare de dat, rlasca
all’Ammnstrazone procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati eventuali limiti e condizioni di
accesso, volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della normativa vigente anche mediante la
stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata una protocollazione riservata (come indicato nel paragrafo 5.8.), la
visibilità completa del documento e possibile solo all'utente assegnatario per competenza e agli operatori di
protocollo che hanno il permesso applicativo di protocollazione riservata (permesso associato al ruolo). Tutti gli altri
utenti (seppure inclusi nella giusta lista di competenza) possono accedere solo ai dati di registrazione (ad esempio,
progressivo di protocollo, data di protocollazione), mentre sono oscurati i dati relativi al profilo del protocollo (ad
esempio, classificazione).

I documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca
generale nell'archivio o di una ricerca full text.

Accesso civico generalizzato (FOIA)
Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOIA) riguarda la possibilità di accedere a dati, documenti e informazioni
detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria previsti dal
D.Lgs. 33/201364.

Le istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisiti di qualificazione, e senza
necessita di motivazione.

L’accesso cvco generalzzato e volto a:

● asscurare a chunque l’accesso ndpendentemente dalla ttolartà d stuazon gurdche soggettve;

●
 promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;



●
 favorre forme dffuse d controllo sul persegumento delle fnaltà sttuzonal e sull’utlzzo delle rsorse
pubbliche.

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destnatare dell’stanza, devono emettere un provvedmento espresso emotivato
nei successivi trenta giorni.

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzato e limitato qualora sia pregiudicato un interesse pubblico, ovvero:

●
 la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico; la sicurezza nazionale;

●
 la difesa e le questioni militari;

●
 le relazioni internazionali;

●
 la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;

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

●
 il regolare svolgimento di attività ispettive.

L’Isttuzone scolastca deve, altresì, effettuare un’attvtà valutatva con la tecnca del blancamento, caso per caso,
tra l'interesse pubblico alla disclosure generalzzata e la tutela d nteress consderat vald dall’ordnamento. Il
diniego e necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi privati:

●
 protezione dei dati personali;

●
 liberta e segretezza della corrispondenza;

●
 nteress economc e commercal, nclus la propretà ntellettuale, l drtto d’autore e  segreti commerciali.

Sulle rcheste d resame presentate da rchedent a qual sa stato negato totalmente o parzalmente l’accesso o
che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della
trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.

Qualora l’accesso sa stato negato o dfferto per esgenze d tutela della protezone de dat personal, l Responsable
della prevenzione della corruzione e della trasparenza, fatto salvo il confronto con il RPD, deve provvedere, sentito
il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da parte del RPCT e sospeso fino alla ricezione del parere del Garante e
comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni.

Ne cas d rsposta negatva o parzalmente negatva sopra elencat, l’Isttuzone scolastca e tenuta, ad ogni modo, a
una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOIA sono contenute nella Circolare del Ministro per la
Semplfcazone e la Pubblca Ammnstrazone n. 2/2017 avente ad oggetto “Attuazion dll norm sull’accsso
civico generalizzato (c.d. FOIA)”, n partcolare:

●
 uffici competenti;

●
 tempi di decisione;

●
 controinteressati;

●
 rifiuti non consentiti;

●
 dialogo con i richiedenti;

●
 Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n. 1/2019 allo scopo
d fornre alle Pubblche Ammnstrazon “ndrzz e charment” ulteror rspetto alle “raccomandazon operatve”
di cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Lnee Guda dell’ANAC adottate d’ntesa con l Garante per la protezone de dat
personali nel 2016. I profili trattati riguardano:



●
 criteri applicativi di carattere generale;

●
 regime dei costi;

●
 notifica ai controinteressati;

●
 partecipazione dei controinteressati alla fase di riesame;

●
 termne per proporre l’stanza d resame;

●
 strumenti tecnologici di supporto.

Registro degli accessi
Il registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie di accesso e sttuto presso l’Isttuzone
scolastica, in conformità a quanto stabilito dai già citati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n. 1309/2016,
nonché dalla Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla successiva Circolare del
Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 1/2019.

Il registro e costtuto attraverso la raccolta organzzata delle rcheste con l’ndcazone dell’oggetto, della data e del
relatvo esto (con data della decsone), l quale sarà pubblcato sul sto sttuzonale dell’Isttuzone scolastca con
cadenza trmestrale. L’mplementazone del regstro avvene medante l’utlzzo del sstema d protocollo
informatico e dei flussi documentali di cui e dotata l’Isttuzone scolastca a sens del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD
e delle relative regole tecniche.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

BENEDETTAMARIA FALLICA

firma autografa sostituita da indicazione a mezzo stampa,

ai sensi dell'art.3 D.Lgs. 39/1993



ALLEGATO 1 AL MANUALE PER LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

TITOLARIO UNICO DI CLASSIFICAZIONE PER LE
ISTITUZIONI SCOLASTICHE
I AMMINISTRAZIONE

. I.1 Normativa e disposizioni attuative

. I.2 Organigramma e funzionigramma

. I.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni

. I.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico

. I.5 Registri e repertori di carattere generale

. I.6 Audit, qualità, carta dei servizi, valutazione e autovalutazione

. I.7 Elezioni e nomine

. I.8 Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editoria e stampa
II ORGANI E ORGANISMI

. II.1 Consiglio di istituto, Consiglio di circolo e Consiglio di Amministrazione

. II.2 Consiglio di classe e di interclasse

. II.3 Collegio dei docenti

. II.4 Giunta esecutiva

. II.5 Dirigente scolastico DS

. II.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA

. II.7 Comitato di valutazione del servizio dei docenti

. II.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia

. II.9 Reti scolastiche

. II.10 Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindacale unitaria (RSU)

. II.11 Commissioni e gruppi di lavoro
III ATTIVITÀ GIURIDICO-LEGALE

. III.1 Contenzioso

. III.2 Violazioni amministrative e reati

. III.3 Responsabilità civile, penale e amm.va

. III.4 Pareri e consulenze
IV DIDATTICA

. IV.1 Pano trennale dell’offerta formatva PTOF

. IV.2 Attività extracurricolari

. IV.3 Registro di classe, dei docenti e dei profili

. IV.4 Libri di testo

. IV.5 Progetti e materiali didattici

. IV.6 Viaggi di istruzione, scambi, stage e tirocini

. IV.7 Biblioteca, emeroteca, videoteca e sussidi

. IV.8 Salute e prevenzione

. IV.9 Attvtà sportvo‐rcreatve e rapport con l Centro Scolastco Sportvo

. IV.10 Elaborati e prospetti scrutini
V STUDENTI E DIPLOMATI

. V.1 Orientamento e placement

. V.2 Ammissioni e iscrizioni

. V.3 Anagrafe studenti e formazione delle classi



. V.4 Cursus studiorum

. V.5 Procedimenti disciplinari

. V.6 Diritto allo studio e servizi agli studenti (trasporti, mensa, buoni libro, etc.)

. V.7 Tutela della salute e farmaci

. V.8 Esoneri

. V.9 Prescuola e attività parascolastiche

. V.10 Disagio e diverse abilità – DSA
VI FINANZA E PATRIMONIO

. VI.1 Entrate e finanziamenti del progetto

. VI.2 Uscite e piani di spesa

. VI.3 Bilancio, tesoreria, cassa, istituti di credito e verifiche contabili

. VI.4 Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce

. VI.5 Assicurazioni

. VI.6 Utilizzo beni terzi, comodato

. VI.7 Inventario e rendiconto patrimoniale

. VI.8 Infrastrutture e logistica (plessi, succursali)

. VI.9 DVR e sicurezza

. VI.10 Beni mobili e servizi

. VI.11 Sistemi informatici, telematici e fonia
VII PERSONALE

. VII.1 Organici, lavoratori socialmente utili, graduatorie

. VII.2 Carriera

. VII.3 Trattamento gurdco‐economco

. VII.4 Assenze

. VII.5 Formazione, aggiornamento e sviluppo professionale

. VII.6 Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina

. VII.7 Sorveglianza sanitaria

. VII.8 Collaboratori esterni
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Ad Amministrazione Trasparente

Oggetto: atto di nomina del Responsabile della gestione documentale

Il presente atto di nomina è prodotto ai sensi delle:

●
 Linee Guida AgID “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” n.
371/2021 del 17 maggio 2021, adottate il 01 gennaio 2022;

●
 Linee di azione per le PA RA3.3.1 del Piano triennale AGID per l’informatica nella Pubblica
Amministrazione Edizione 2024-2026.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il DPR del 28/12/2000 n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa” e ss.mm.;

VISTE le Linee Guida AgID “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, del
17 maggio 2021 entrate in vigore il 1° gennaio 2022;

VISTA la L. 241/1990, “Nuove norme inmateria di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi”;

VISTO, il D.Lgs. 82/2005 e successive modificazioni “Codice dell’amministrazione digitale (CAD)”;

VISTO il DPCM del 22 febbraio 2013, “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma
3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71”;

VISTO il DPCM del 21marzo 2013, “Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della conservazione dell'originale analogico
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformità all'originale deve essere autenticata da un notaio o
da altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegata al documento
informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni”;

VISTO il Regolamento UE 2016/679 “Regolamento Generale sulla Protezione Dei Dati”;



VISTO il D.Lgs. 196/2003 (“Codice privacy”) così come novellato dal D.Lgs. 101/2018;

VISTE le “Linee Guida Linee guida per la gestione documentale nelle Istituzioni scolastiche”, allegate alla nota
congiunta Ministero dell’Istruzione e Ministero della Cultura, numero 0003868 del 10/12/2021;

CONSIDERATO che lo scrivente Istituto intende dare seguito all’applicazione delle norme relative alla gestione e
conservazione dei documenti informatici secondo i principi e le regole tecniche attualmente vigenti;

VISTO il modello organizzativo adottato dalla scuola per la gestione documentale e il processo di gestione del ciclo
di vita del documento, di cui al “Manuale della Gestione dei Flussi Documentali”, prodotto con nota prot. 3112 del
19/06/2025;

RITENUTO di nominare in qualità di “Responsabile della gestione documentale” il Dirigente scolastico Benedetta
Maria Fallica e quale suo Vicario il Direttore S.G.A Carmelo Martorana

DECRETA

ART.1

L’individuazione di una unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) per questa Istituzione scolastica.

ART.2

La nomina di Responsabile della gestione documentale al Dirigente scolastico Benedetta Maria Fallica e quale suo
Vicario il Direttore S.G.A Carmelo Martorana

ART.3

La suddetta nomina è effettuata con l’obiettivo di implementare i processi di gestione e conservazione documentale
e di protocollo e di vigilare sulla corretta esecuzione degli stessi da parte del personale amministrativo.

Il presente decreto verrà comunicato al Consiglio di istituto e al Collegio dei Docenti per quanto di rispettiva
competenza e pubblicato all’Albo on line del sito web istituzionale nonché nella sezione Amministrazione
Trasparente del sito web istituzionale.


