
Oggetto: decreto di adozione Manuale della Gestione dei Flussi Documentali

Il presente decret è prdtt i sensi delle:

 Linee Gid gID “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei dcmenti
infrmtici” n. 371/2021 del 17 mggi 2021, dttte il 01 genni 2022;

 Linee di zine per le P R3.3.1 del Pin triennle GID per l’infrmtic nell Pbbli-
c mministrzine dizine 2024-2026.

IL DIRIGENTE SCOLSTICO

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

VISTE le Linee Gid gID “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei dcmenti
infrmtici”, del 17 mggi 2021 entrte in vigre il 1° genni 2022;

VIST l L. 241/1990, “Nve nrme in mteri di prcediment mministrtiv e di diritt di c-
cess i dcmenti mministrtivi”;

VISTO, il D.Lgs. 82/2005 e sccessive mdificzini “Cdice dell’mministrzine digitle
(CD)”;

VISTO il DPCM del 22 febbri 2013, “Regle tecniche in mteri di generzine, ppsizine e ve-
rific delle firme elettrniche vnzte, qlificte e digitli, i sensi degli rticli 20, cmm 3, 24,
cmm 4, 28, cmm 3, 32, cmm 3, letter b), 35, cmm 2, 36, cmm 2, e 71”;

VISTO il DPCM del 21 mrz 2013, “Individzine di prticlri tiplgie di dcmenti nlgici
riginli nici per le qli, in rgine di esigenze di ntr pbblicistic, permne l'bblig dell cn-
servzine dell'riginle nlgic ppre, in cs di cnservzine sstittiv, l lr cnfrmita
ll'riginle deve essere tentict d n nti  d ltr pbblic fficile  cio trizzt cn di-
chirzine d qesti firmt digitlmente ed llegt l dcment infrmtic, i sensi dell'rt. 22,
cmm 5, del Cdice dell'mministrzine digitle, di ci l decret legisltiv 7 mrz 2005, n. 82 e
sccessive mdificzini”;

VISTO il Reglment U 2016/679 “Reglment Generle sll 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 Gid Linee gid per l gestine dcmentle nelle Istitzini sclstiche”, lleg-
te ll nt cngint Minister dell’Istrzine e Minister dell Cltr, nmer 0003868 del
10/12/2021;

CONSIDERTO che l scrivente Istitt intende dre segit ll’ppliczine delle nrme reltive
ll gestine e cnservzine dei dcmenti infrmtici secnd i principi e le regle tecniche ttl-
mente vigenti;

PRESOTTO che l’Istitt intende dttre n prprimdell rgnizztiv per l gestine dc-
mentle e il prcess di gestine del cicl di vit del dcment, in line cn le spr citte linee gi-
d;
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DECRET

l’dzine del mdell rgnizztiv indict e descritt nel mnle “Mnle dell Gestine dei

Flssi Dcmentli”, llegt l presente decret.

Il presente decret e il mnle di gestine sra cmnict l Cnsigli di istitt e l Cllegi dei
Dcenti per qnt di rispettiv cmpetenz e pbblict ll’lb n line del sit web istitzinle
nnché nell sezine mministrzine Trsprente del sit web istitzinle.

Firenze, 30/06/2025

Il Dirigente Scolastico
(Prof.ssa Paola Mannara)

Documeno informatco firmao digialmene ai sensi del

D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegae, il quale sostuisce il

documeno caraceo e la firma auografa
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PREMESS

Le “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei dcmenti infrmtici”, emnte
dll’gID n. cn deliber 371/2021 nel Mggi 2021 e dttte il 01 genni 2022, prevedn
l’bblig per le Pbbliche mministrzini di redigere cn prvvediment frmle e pbblicre sl
prpri sit istitzinle il Mnle di gestine dcmentle. L stess bblig, entr il 30/06/2025, è
riprtt nelle linee di zine per le P R3.3.1 del Pin triennle GID per l’infrmtic nell
Pbblic mministrzine dizine 2024-2026.

Il presente Mnle di gestine dcmentle, dttt dll’Istitt l fine di degrsi lle dispsizi-
ni di ci spr, descrive il sistem di gestine dei dcmenti e frnisce le istrzini per il crrett fn-
zinment del servizi per l tent del prtcll infrmtic, dell gestine dei flssi dcmentli
e degli rchivi.

Nel dettgli, il Mnle descrive il mdell rgnizztiv dttt dll scl per l gestine dc-
mentle e il prcess di gestine del cicl di vit del dcment, ltre  frnire specifiche istrzini in
merit l dcment mministrtiv ed l dcment infrmtic, l prtcll infrmtic e lle te-
mtiche di ccess, trsprenz e privcy.

Il Mnle è destint ll piu mpi diffsine intern ed estern, in qnt frnisce le istrzini
cmplete per esegire crrettmente le perzini di frmzine, registrzine, clssificzine, fsci-
clzine e rchivizine dei dcmenti. Pertnt, il presente dcment si rivlge nn sl gli pe-
rtri di prtcll m, in generle,  ttti i dipendenti e i sggetti esterni che si relzinn cn gli
rgni dell’Istitt.

GLOSSRIO

AgID genzi per l’Itli Digitle
AOO re Orgnizztiv Omgene
CAD Cdice dell’mministrzine Digitle (D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.)
D.L. Decret-legge
D.Lgs. Decret Legisltiv
DPCM Decret del Presidente del Cnsigli dei Ministri
D.P .R. Decret del Presidente dell Repbblic
DSGA Direttre dei Servizi Generli e mministrtivi

GDPR

Reglment (U) 2016/679 del Prlment erpe e del Cnsigli, del 27 pri-
le 2016, reltiv ll prtezine delle persne fisiche cn rigrd l trttment
dei dti persnli, nnché ll liber circlzine di tli dti e che brg l diretti-
v 95/46/C

iPA Indice delle Pbbliche mministrzini
PEC Pst lettrnic Certifict
PEO Pst lettrnic Ordinri
RPD Respnsbile dell prtezine dei dti
RPCT Respnsbile per l prevenzine dell crrzine e dell trsprenz
RUP Respnsbile nic del prcediment
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UOR Unita Orgnizztiv Respnsbile

IL MNUL DI GSTION DOCUMNTL

Il presente mnle descrive il sistem di prdzine e gestine dei dcmenti, nche i fini dell lr
cnservzine.

In cerenz cn il qdr nrmtiv di riferiment, il mnle è vlt  disciplinre le ttivita di cre-
zine, cqisizine, registrzine, clssificzine, ssegnzine, fsciclzine e rchivizine dei
dcmenti infrmtici, ltre che l gestine dei flssi dcmentli e rchivistici dell’Istitzine scl-
stic, nnché, seppr in vi residle, l gestine dei dcmenti nn infrmtici. Tli ttivita sn fi-
nlizzte ll crrett identificzine e reperibilita dei dcmenti cqisiti e creti dll scl
nell’mbit dell’esercizi delle prprie fnzini mministrtive.

Il mnle, dnqe, cstitisce n gid dl pnt di vist pertiv per ttti clr che gestiscn
dcmenti ll’intern dell’Istitzine sclstic, in md tle d fcilitre n crrett svlgiment
delle perzini di gestine dcmentle.

1.1. Modalità di approvazione e aggiornamento

Il Respnsbile dell gestine dcmentle, per cme definit nell ppsit sezine del presente d-
cment, si ccp dell predispsizine del mnle, che è dttt cn prvvediment dl Dirigen-
te Sclstic.

Il mnle deve essere ggirnt peridicmente effettnd il censiment delle ttivita/prssi in es-
sere, l rzinlizzzine delle stesse, l’individzine e l definizine degli spetti rgnizztivi e
gestinli in termini di fsi, tempi e risrse mne impegnte nell’tmzine dei flssi dcmentli
nel rispett dell nrmtiv.

Ogni event sscettibile di incidere sll’pertivita ed efficci del mnle medesim deve essere
tempestivmente segnlt l Respnsbile dell gestine dcmentle, l fine di prendere gli ppr-
tni prvvedimenti in rdine ll’eventle mdific e/ integrzine dell prcedr stess.

1.2. Forme di pubblicità e divulgazione

In cerenz cn qnt previst nelle “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei
dcmenti infrmtici” ( segire, nche “Linee Gid”), dttte dll’gID cn Determinzine n.
371/2021 ed entrte in vigre il 1° genni 2022), vver che il mnle si res pbblicmedinte l
pbbliczine sl sit istitzinle in n prte chirmente identificbile dell’re “mministrzi-
ne trsprente”, previst dll’rt. 9 del D.Lgs. 33/2013,3 il presente mnle è res dispnibile ll
cnsltzine del pbblic medinte l diffsine sl sit istitzinle dell’Istitzine sclstic.

6



2. IL MODELLO ORGNIZZTIVO

2.1. rea Organizzativa Omogenea

L’rt. 50, cmm 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Test nic delle dispsizini legisltive e
reglmentri in mteri di reglmentzine mministrtiv” stbilisce che “Ciscn mministr-
zine individ, nell’mbit del prpri rdinment, gli ffici d cnsiderre i fini dell gestine
nic  crdint dei dcmenti per grndi ree rgnizztive mgenee, ssicrnd criteri nifr-
mi di clssificzine e rchivizine, nnché di cmniczine intern tr le ree stesse”.

L’Istitzine sclstic individ l prpri intern n'nic re Orgnizztiv Omgene (OO),
ll qle crrispnde n Registr nic di prtcll, denmint RGISTRO DI PROTOCOLLO.

L’OO po essere stt-rticlt in Unita Orgnizztive Respnsbili (UOR), vver l’insieme di
ffici che, per tiplgi di mndt istitzinle e di cmpetenz, di fnzine mministrtiv perse-
git, di biettivi e di ttivita svlt, presentn esigenze di gestine dell dcmentzine in md
nitri e crdint.

L’rticlzine delle UOR è l segente:

 Uffici didttic;

 Uffici del persnle;

 Uffici del prtcll e ffri generli;

 Uffici cntbilita

 Uffici di direzine.

L’elenc di ci spr è sscettibile di mdifiche. L’inseriment/cncellzine/ggirnment delle
UOR deve essere frmlizzt cn prvvediment  firm del Respnsbile dell gestine dcmen-
tle e recepit nel presente mnle.

2.2. Ruoli e responsabilità

L’Istitzine sclstic, ll scp di ssicrre n trttment nifrme dei dcmenti, n pntle
ppliczine delle dispsizini ed n peridic mnitrggi delle mdlita d’s degli strmenti di
gestine dcmentle, prevede l s intern le segenti figre:

il Respnsbile dell gestine dcmentle ed il s vicri;

il Respnsbile dell cnservzine;

il Respnsbile dell prtezine dei dti, i sensi dell’rt. 37 del Reglment U 679/2016.

l’istitt prevede nche l figr del Respnsbile per l prevenzine dell crrzine e dell tr-
sprenz, nmint d decretministerile nell persn del Direttre Generle dell’Uffici Sclsti-
c reginle di cmpetenz ( il Dirigente d ess prepst).
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Inltre, in ggint lle figre spr elencte, si evidenzi l rilevnz di individre il Referente per
l’indice delle Pbblichemministrzini (iP), sggett  ci il Dirigente Sclstic ffid il cmpi-
t, si rgnizztiv che pertiv, di intergire cn il gestre dell’iP per l’inseriment e lmdific
dei dti dell’Istitzine sclstic, nnché per gni ltr qestine rigrdnte l presenz dell stess
press l’iP.

Il Respnsbile dell gestine dcmentle è il sggett in pssess di idnei reqisiti prfessinli 
di prfessinlita tecnic-rchivistic, prepst l servizi per l tent del prtcll infrmtic,
dell gestine dei flssi dcmentli e degli rchivi, i sensi dell’rt. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000,
n. 445, che prdce il pcchett di versment ed effett il trsferiment del s cntent nel siste-
m di cnservzine. Tent cnt di qnt spr, il Respnsbile dell gestine dcmentle e il
s Vicri sn individti cn ppsit tt dirigenzile del Dirigente Sclstic.

Il Respnsbile dell cnservzine è il sggett in pssess di idnee cmpetenze giridiche, infr-
mtiche ed rchivistiche, che per secnd qnt previst dll’rt. 44, cmm 1-qter, del D.Lgs.
82/2005 (di segit nche “CD”). In prticlre, il Respnsbile dell cnservzine:

 definisce le plitiche di cnservzine e i reqisiti fnzinli del sistem di cnservzine, in
cnfrmita ll nrmtiv vigente e tent cnt degli stndrd internzinli, in rgine delle
specificita degli ggetti digitli d cnservre (dcmenti infrmtici, ggregzini infrmti-
che, rchivi infrmtic), dell ntr delle ttivita che il titlre dell’ggett di cnservzi-
ne svlge e delle crtteristiche del sistem di gestine infrmtic dei dcmenti dttt;

 gestisce il prcess di cnservzine e ne grntisce nel temp l cnfrmita ll nrmtiv vi
gente;

 gener e sttscrive il rpprt di versment, secnd le mdlita previste dl mnle di cn
servzine;

 gener e sttscrive il pcchett di distribzine cn firm digitle  firm elettrnic qlifi-
ct, nei csi previsti dl mnle di cnservzine;

 effett il mnitrggi dell crrett fnzinlita del sistem di cnservzine;

 effett l verific peridic, cn cdenz nn sperire i cinqe nni, dell’integrita e dell
leggibilita dei dcmenti infrmtici e delle ggregzini dcmentrie degli rchivi;

 l fine di grntire l cnservzine e l’ccess i dcmenti infrmtici, dtt misre per ri-
levre tempestivmente l’eventle degrd dei sistemi di memrizzzine e delle registrzi-
ni e, ve necessri, per ripristinre l crrett fnzinlita, dtt nlghe misre cn rigr-
d ll’bslescenz dei frmti;

 prvvede ll dpliczine  cpi dei dcmenti infrmtici in relzine ll’evlversi del
cntest tecnlgic, secnd qnt previst dl mnle di cnservzine;

 predispne le misre necessrie per l sicrezz fisic e lgic del sistem di cnservzine;
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 ssicr l presenz di n pbblic fficile, nei csi in ci si richiest il s intervent, grn
tend ll stess l’ssistenz e le risrse necessrie per l’espletment delle ttivita l medesi-
m ttribite;

 ssicr gli rgnismi cmpetenti previsti dlle nrme vigenti l’ssistenz e le risrse neces-
srie per l’espletment delle ttivita di verific e di vigilnz;

 prvvede per le mministrzini sttli centrli e periferiche  versre i dcmenti infrmtici,
le ggregzini infrmtiche e gli rchivi infrmtici, nnché gli strmenti che ne grntiscn
l cnsltzine, rispettivmente ll’rchivi centrle dell Stt e gli rchivi di Stt territ-
rilmente cmpetenti, secnd le tempistiche fisste dll’rt. 41, cmm 1, del Cdice dei beni
cltrli;

 predispne il mnle di cnservzine e ne cr l’ggirnment peridic in presenz di
cmbimenti nrmtivi, rgnizztivi, prcedrli  tecnlgici rilevnti.

Nel cs in ci il servizi di cnservzine veng ffidt d n cnservtre, le ttivita sddette  l-
cne di esse, d esclsine dell letter m), ptrnn essere ffidte l respnsbile del servizi di
cnservzine, rimnend in gni cs intes che l respnsbilita giridic generle si prcessi di
cnservzine, nn essend delegbile, rimne in cp l Respnsbile dell cnservzine, chimt
ltresì  svlgere le necessrie ttivita di verific e cntrll in sseqi lle nrme vigenti si servizi
ffidti in tsrcing dlle Pbbliche mministrzini.

Il rl del Respnsbile dell cnservzine po essere svlt dl Respnsbile dell gestine dc-
mentle  nche d ltre figre. Tent cnt di qnt spr, il Respnsbile dell cnservzine è
individt cn ppsit tt dirigenzile del Dirigente Sclstic.

Il Respnsbile dell prtezine dei dti (RPD) è il sggett nmint cn ppsit decret del Diri-
gente Sclstic, che h il cmpit di srveglire sll’sservnz dell nrmtiv in mteri di prte-
zine dei dti persnli, ssi il Reglment U 679/2016 (di segit, nche “GDPR”) e il D.Lgs.
196/2003 (di segit, nche “Cdice privcy”) cme mdifict dl D.Lgs. 101/2018.

Il Respnsbile dell prtezine dei dti deve essere cinvlt in ttte le qestini che rigrdn l
gestine e l prtezine dei dti persnli e h il cmpit si di infrmre e sensibilizzre il persnle
dell scl rigrd gli bblighi derivnti dll citt nrmtiv si di cllbrre cn il Titlre e il
Respnsbile del trttment, lddve necessri, nell svlgiment dell vltzine di imptt sl-
l prtezine dei dti.

Sl pnt, le “Linee Gid si respnsbili dell prtezine dei dti”, dttte dl WP29 il 13 dicem-
bre 2016, emendte in dt 5 prile 2017, precisn che “ssicrre il tempestiv e immedit cin-
vlgiment del RPD, trmite l s infrmzine e cnsltzine fin dlle fsi inizili, fcilitera
l’sservnz del RGPD e prmvera l’ppliczine del principi di privcy (e prtezine dti) fin
dll fse di prgettzine; pertnt, qest dvrebbe rppresentre l’pprcci stndrd ll’intern
dell strttr del titlre/respnsbile del trttment. Inltre, è imprtnte che il RPD si nnver-
t fr gli interlctri ll’intern dell strttr sddett, e che prtecipi i grppi di lvr che vlt
per vlt si ccpn delle ttivita di trttment”.

Per cio che cncerne le mdlita ttrvers le qli il Respnsbile dell prtezine dei dti si inter-
fcci cn il Respnsbile dell gestine dcmentle e cn il Respnsbile dell cnservzine in
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merit ll’dzine delle misre di sicrezz del sistem di gestine infrmtic dei dcmenti, si ri-
mnd  qnt descritt nel dettgli l prgrf 6.1.

2.3. Modello organizzativo adottato

Il sistem di prtcllzine dttt dll’Istitzine sclstic è “przilmente ccentrt”, per ci
ttte le cmniczini gingn l pnt nic di ccess mentre pssn essere trsmesse in scit
d ttte le UOR.

In dettgli:

 le cmniczini in ingress, indipendentemente dll tiplgi di cmniczine (vi PC,
PO  frmt crtce) gingn press il pnt nic di ccess, dve vengn registrte 
prtcll e smistte nelle diverse UOR  secnd dell cmpetenz;

 le cmniczini in scit sn trsmesse in scit dlle single UOR.

Le UOR e i sggetti bilitti per l ricezine, l’ssegnzine, l cnsltzine, l prtcllzine, l
clssificzine e l’rchivizine dei dcmenti sn individti dl Respnsbile dell gestine d-
cmentle medinte tti rgnizztivi interni.

2.4. Caselle di posta elettronica

L’Istitzine sclstic è dtt di n csell di Pst lettrnic Certifict (PC) istitzinle per
l gestine del servizi per l tent del prtcll infrmtic, l gestine dei flssi dcmentli e
degli rchivi. L’indirizz PC dell csell è pbblict sll’indice delle Pbbliche mministrzini
e cstitisce l’indirizz virtle dell sede legle dell’OO. L’Istitzine sclstic istitira n c-
sell PC per l gestine delle cmniczini cn il Dirigente reltivmente  dcmenti sggetti 
prtcll riservt.

L’Istitzine sclstic è dtt nche di n csell di Pst lettrnicOrdinri (PO) istitzin-
le, tile  gestire i messggi di pst elettrnic cn nnessi dcmenti ed eventli llegti, venti ri-
levnz mministrtiv.
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3. Il ciclo di vita del documento

Il cicl di vit del dcment è rticlt nei prcessi di prdzine, gestine e cnservzine:

 il processo di produzione del dcment si sstnzi principlmente nell’cqisizine di d
cmenti crtcei, infrmtici e/ telemtici vver nell crezine degli stessi;

 il processo di gestione interess ttte le ttivita  prtire dll registrzine del dcment,
ll clssificzine, ssegnzine e fsciclzine/rchivizine crrente;

 il processo di conservazione si sstnzi nel trsferiment dei dcmenti dll’rchivi cr-
rente ll’rchivi di depsit (dl qle pssn eventlmente segire l’ttivita di scrt e di
delclizzzine) e dll’rchivi di depsit ll'rchivi stric.

Nei prgrfi sccessivi si riprt n pnrmic dei prcessi sddivisi per ) prcess di prdzine
e gestine e b) prcess di cnservzine.

3.1. Processo di produzione e gestione

Il prcess di prdzine e gestine frnisce n sintesi delle ttivita d prre in essere cn riferimen-
t si ll prdzine del dcment, si lle fsi di gestine dell stess.

l fine di distingere le ttivita reltive i dcmenti in entrt dlle ttivita reltive i dcmenti el-
brti dll’Istitzine sclstic, il prcess di prdzine è sddivis in:

 “Prcess di prdzine – cqisizine”

 “Prcess di prdzine – Crezine”.

Cn riferiment ll gestine del dcment, si frnisce n dettgli delle segenti fsi:

 clssificzine,

 fsciclzine,

 rchivizine.

Processo di produzione - cquisizione

I dcmenti prvenienti dll’estern pssn essere di ntr crtce  di ntr infrmtic; per
qest mtiv, il “Prcess di prdzine e gestine – cqisizine” è descritt differenzind il
cs in ci si lvri n dcment crtce dl cs in ci tle dcment in ingress si infrmtic.

Nel cs di dcment crtce in ingress, nell fse di cqisizine, l’Istitzine sclstic riceven-
te:
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1. rilsci n ricevt timbrt, qlr il dcment dvesse essere cnsegnt  mn;

2. verific l cmpetenz del dcment stess.

Nel cs di dcmenti perventi errnemente ll’Istitzine sclsticm indirizzti d ltri sgget-
ti, il dcment si restitisce per pst  brevi mn.

Se il dcment è di cmpetenz dell’Istitzine sclstic ricevente, sege l fse di registrzine in
ci l’pertre ddett ll prtcllzine:

1. vlt se il dcment è d prtcllre (cfr. pr. “4.8. - Prtcllbilita di n dcment”);

2. nel cs in ci il dcment si d prtcllre prcede ll scnsine e ll sccessiv verifi
c di cnfrmita ll’riginle dell cpi infrmtic (cfr. pr. “5.10. - Mdlita di svlgimen-
t del prcess di scnsine”);

3. verific l presenz di ctegrie prticlri di dti persnli, di ci ll’rticl 9 del Regl-
ment U 679/2016, i fini dell’ttzine delle misre di sicrezz previste l prgrf 6.1;

4. prvvede ll clssificzine del dcment sll bse del titlri di clssificzine;

5. prvvede ll prtcllzine in ingress del dcment;

6. ppne il timbr cntenente i dti cntenti nell segntr di prtcll trmite l’ppsit
fnzinlita del servizi di prtcll infrmtic vver, sl in cs di impssibilita, prce-
de mnlmente.

Nell fse di ssegnzine, l’pertre ddett ll prtcllzine prvvede ll’ssegnzine del d-
cment l persnle cmpetente, distingend tr il persnle dell’ffici di segreteri didttic,
dell’ffici di segreteri del persnle, dell’ffici di cntbilita, dell’ffici  settre tecnic (inclsi
fnzini strmentli e nimtri digitli) e dell’ffici di dirigenz / ffri generli.

Sccessivmente lle fsi di registrzine, clssificzine e ssegnzine, è necessri prcedere cn
l fse di fsciclzine/rchivizine del dcment. Per i dcmenti crtcei, si prvvede ll cn-
servzine ibrid, in ci è previst l cnservzine si del dcment nlgic riginle si dell
cpi infrmtic. Pertnt l’pertre ddett, stt spervisine del Respnsbile dell gestine 
del s Vicri che ne deleg l fnzine:

1. inserisce il dcment crtce in n nv fscicl  in n fscicl gia esistente ll’intern
dell’rchivi crrente crtce;

2. inserisce il dcment infrmtic in n nv fscicl  in n fscicl gia esistente
ll’intern dell’rchivi crrente elettrnic.

Di segit si frnisce l rppresentzine grfic del prcess spr descritt.
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Nel cs di dcment infrmtic in ingress, nell fse di cqisizine, l’Istitzine sclstic rice-
vente verific l cmpetenz del dcment. Nel cs di dcmenti perventi errnemente sll c-
sell PC  PO dell’Istitzine sclstic, l’pertre di prtcll rispedisce il messggi l mit-
tente cn l dicitr “Messggi pervent per errre – nn di cmpetenz di qest mministrzi-
ne”. Inltre, se il dcment è stt errnemente prtcllt, l’ddett l prtcll prvvede d
nnllre l registrzine, secnd le mdlita descritte nel presente mnle.

Se il dcment è di cmpetenz dell’Istitzine sclstic ricevente, sege l fse di registrzine in
ci l’pertre ddett l prtcll:

1. vlt se il dcment è d prtcllre (cfr. pr. “4.8. - Prtcllbilita di n dcment”);

2. nel cs in ci il dcment si d prtcllre prcede ll verific di vlidita dell firm (se
presente);

3. verific l presenz di ctegrie prticlri di dti persnli, di ci ll’rticl 9 del Regl-
ment U 679/2016, i fini dell’ttzine delle misre di sicrezz di ci l prgrf 6.1;

4. prvvede ll clssificzine del dcment sll bse del titlri di clssificzine;

5. prvvede ll prtcllzine in ingress.

Nell fse di ssegnzine, l’pertre ddett ll prtcllzine prvvede ll’ssegnzine del d-
cment l persnle cmpetente, distingend tr il persnle dell’ffici di segreteri didttic,
dell’ffici di segreteri del persnle, dell’ffici di cntbilita, dell’ffici  settre tecnic (inclsi
fnzini strmentli e nimtri digitli) e dell’ffici di dirigenz / ffri generli.

Qlr l’rdinment giridic preved, per prticlri ctegrie di dcmenti elettrnici, degli b-
blighi reltivmente ll’s di frmti di file specifici vver di vincli ggintivi s frmti generici,
le Istitzini sclstiche, sslvend tli bblighi, ccettn i sddetti dcmenti elettrnici sl se
prdtti nei frmti  cn i vincli ggintivi bbligtri.

Cn l cnservzine digitle si esege l fse di fsciclzine/rchivizine crrente in ci gli ten-
ti pprtnmente bilitti prvvedn ll’inseriment del dcment infrmtic  in n nv f-
scicl  in n fscicl gia esistente ll’intern dell’rchivi crrente elettrnic.

Di segit si frnisce l rppresentzine grfic del prcess spr descritt.
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Processo di produzione - Creazione

Nel “Prcess di prdzine e gestine – Crezine”, si cnsider cme ingress (input) del prcess
esclsivmente il dcment di ntr infrmtic (cfr. pr. “4.6. - Dcment infrmtic”). Tle
dcment:

 è elbrt dl persnle cmpetente ed invit l Dirigente  l DSG per l revisine dell
stess, vver è elbrt dl Dirigente stess.

 è sccessivmente pprvt  dl Dirigente  d ltr persnle respnsbile in bse ll cm
petenz.

Nell fse di elbrzine e revisine, è pssibile fre circlre il dcment tr i sggetti interessti
registrndl cme “bzz”.

I dcmenti infrmtici prdtti, indipendentemente dl sftwre tilizzt per l lr crezine, pri-
m dell lr sttscrizine cn firm digitle, sn cnvertiti in n dei frmti stndrd previsti dl-
l nrmtiv vigente, l fine di grntire l lr nn lterbilita drnte le fsi di ccess e cnserv-
zine e l’immtbilita nel temp del cntent e dell strttr.

E pssibile tilizzre frmti diversi d qelli elencti nell’llegt 2 “Frmti di file e riversment”
delle Linee Gid, effettnd n vltzine di interperbilita, svlt in bse lle indiczini pre-
viste nel medesim llegt. I frmti tilizzti dll’Istitzine sclstic, secnd l vltzine di
interperbilita, sn: PDF, XML e TIFF.

Nell fse di registrzine l’pertre di prtcll prvvede:

 ll verific dell presenz di ctegrie prticlri di dti persnli, di ci ll’rticl 9 del Re
glment U 679/2016;

 ll clssificzine del dcment sll bse del titlri di clssificzine;

 ll registrzine di prtcll.

Nell fse di fsciclzine/rchivizine crrente l’pertre di prtcll prvvede ll’inseriment
del dcment infrmtic in n fscicl gia esistente , nel cs in ci il fscicl nn si presente,
prvvede  crerl ppre  richiederne l crezine ll’tente pprtnmente bilitt.

Sccessivmente ll fse di fsciclzine/rchivizine, il dcment po essere ggett di n
nv ssegnzine  di pbbliczine.
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Di segit si frnisce l rppresentzine grfic del prcess spr descritt.

Processo di gestione - Classificazione

L clssificzine è l’perzine bbligtri che cnsente di rgnizzre i dcmenti, secnd n
rdinment lgic, in relzine lle fnzini e lle cmpetenze dell’Istitzine sclstic. ss è
esegit  prtire dl titlri di clssificzine, llegt ll presente (llegt 1).

Il titlri, di ci ll’llegt 1, è l’insieme delle vci lgiche gerrchicmente strttrte e rticlte
in grdi divisinli (titl/clsse/eventle sttclsse), stbilite sll bse delle fnzini dell’mmi-
nistrzine. ss è dttt cn ppsit decret del Dirigente Sclstic in bse l mdell frnit
dll nt cngintMI-MC nmer 3868 del 10/12/2021 ed è nic  livell di Istitzine sclstic.

Ttti i dcmenti ricevti e prdtti dll’Istitzine sclstic, indipendentemente dl spprt sl
qle vengn frmti, sn clssificti in bse l titlri di clssificzine; medinte tle perzi-
ne si ssegn l dcment, ltre l cdice cmplet dell’indice di clssificzine (titl, clsse e
eventle sttclsse), nche il nmer di repertri del fscicl. L’perzine sddett è bbligt-
ri ll’tt dell registrzine di prtcll, m è pssibile effettre delle sccessive mdifiche.

L clssificzine, necessri e fndmentle, è prdrmic ll’inserzine di n dcment ll’inter-
n di n determint fscicl.

Processo di gestione - Fascicolazione

L fsciclzine è l’ttivita di ricndzine lgic (e, nel cs di dcmenti crtcei, nche fisic) di
n dcment ll’intern dell’nita rchivistic che ne rccglie i precedenti, l fine di mntenere
viv il vincl rchivistic che leg gni singl dcment ll reltiv prtic.

Ogni dcment, dp l s clssificzine, viene inserit nel fscicl di riferiment. I dcmenti
sn rchiviti ll’intern di ciscn fscicl , ll’ccrrenz stt-fscicl, secnd l’rdine cr-
nlgic di registrzine.

I fscicli sn rgnizzti per:
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 affare, l ci intern vengn cmpresi dcmenti reltivi  n cmpetenz nn prcedr-
lizzt, m che, nell cnsetdine mministrtiv, l’Istitzine sclstic deve cncretmente
prtre  bn fine. Il fscicl per ffre h n dt di pertr e n drt circscritt. ss,
inftti, viene chis ll chisr dell’ffre;

 attività, l ci intern vengn cmpresi i dcmenti prdtti nell svlgiment di n’ttivita
mministrtiv semplice che implic rispste bbligte meri dempimenti, per l qle qin-
di nn è previst l’dzine di n prvvediment finle. H in genere drt nnle;

 persona fisica, l ci intern vengn cmpresi ttti i dcmenti, nche cn clssifiche diver-
se, che si riferiscn  n persn fisic. Qsi sempre i fscicli intestti lle persne restn
crrenti pe mlti nni;

 persona giuridica, l ci intern vengn cmpresi ttti i dcmenti, nche cn clssifiche di
verse, che si riferiscn  n persn giridic. Qsi sempre i fscicli intestti lle persne
restn crrenti per mlti nni;

 procedimento amministrativo, l ci intern vengn cnservti n plrlita di dcmenti
che rppresentn zini mministrtive mgenee e destinte  cncldersi cn n prvvedi-
ment mministrtiv. Il fscicl viene chis l termine del prcediment mministrtiv.

ll’intern dei fscicli è pssibile crere dei stt-fscicli.

Ogni ffici si f cric di gestire le prtiche di prpri cmpetenz. Qlr n dcment di lg
ll’vvi di n nv prcediment, il sggett prepst prvvede ll’pertr di n nv fscicl.
L frmzine di n nv fscicl vviene ttrvers l’perzine di “pertr” che cmprende l
registrzine di lcne infrmzini essenzili. Il fscicl infrmtic, inftti, rec l'indiczine:

 dell'mministrzine titlre del prcediment, che cr l cstitzine e l gestine del fsci-
cl medesim;

 delle ltre mministrzini prtecipnti;

 del respnsbile del prcediment;

 dell'ggett del prcediment;

 dell'elenc dei dcmenti cntenti;

 dell'identifictiv del fscicl medesim.

Il fscicl di nrm viene pert ll’ltim livell dell strttr gerrchic del titlri. In lcni
csi, è pssibile tilizzre nche il prim livell (titl), cme per i fscicli di persn fisic.

In presenz di n dcment d inserire in n fscicl, i sggetti deptti ll fsciclzine stbili-
scn, cn l’sili delle fnzini di ricerc del sistem di prtcll infrmtic, se ess si cllc
nell’mbit di n prcediment in crs, ppre se da vvi d n nv prcediment:

1. se si cllc nell’mbit di n prcediment in crs:

. selezinn il reltiv fscicl;

b. cllegn l registrzine di prtcll del dcment l fscicl selezint (se si
trtt di n dcment s spprt crtce, ssicrn l’inseriment fisic dell stes-
s nel reltiv crteggi);
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2. se da vvi d n nv prcediment:

. esegn l’perzine di pertr del fscicl di ci l prgrf precedente;

b. ssegnn l prtic s indiczine del respnsbile del prcediment;

c. cllegn l registrzine di prtcll del dcment l fscicl pert.

Il fscicl viene chis l termine del prcediment. L dt di chisr si riferisce ll dt
dell’ltim dcment prdtt. Qnd si verific n errre nell ssegnzine di n fscicl,
l’tente bilitt ll’perzine di fsciclzine prvvede  crreggere le infrmzini inserite nel
sistem infrmtic e d invire il fscicl ll’UOR di cmpetenz. Il sistem di gestine infrmtiz-
zt dei dcmenti tiene trcci di qesti pssggi, memrizznd per ciscn di essi l’identifictiv
dell’pertre che effett l mdific cn l dt e l’r dell’perzine.

I fscicli sn nntti nel repertri dei fscicli. Il repertri dei fscicli, riprtit per ciscn ti-
tl del titlri, è l strment di gestine e di reperiment dei fscicli. L strttr del repertri
rispecchi qell del titlri di clssificzine e qindi vri in cncmitnz cn l’ggirnment di
qest’ltim. Mentre il titlri rppresent in strtt le fnzini e le cmpetenze che l scl po
esercitre in bse ll prprimissine istitzinle, il repertri dei fscicli rppresent in cncret
le ttivita svlte e i dcmenti prdtti in relzine  qeste ttivita. Nel repertri sn indicti:

 l dt di pertr;

 l’indice di clssificzine cmplet (titl, clsse ed eventle sttclsse);

 il nmer di fscicl (ed ltre eventli prtizini in stt-fscicli e inserti);

 l dt di chisr;

 l’ggett del fscicl (ed eventlmente l’ggett dei stt-fscicli e inserti);

 l’nntzine sll stt dell prtic  ci il fscicl si riferisce (prtic in crs d inserire
nell’rchivi crrente, prtic chis d invire ll’rchivi di depsit, prtic chis d in-
vire ll’rchivi di stric  d scrtre).

Il repertri dei fscicli è cstntemente ggirnt.

Oltre d essere inserit in n fscicl, n dcment po essere inserit in n  piu serie dcmen-
tli, che rppresentn ggregzini di dcmenti cn crtteristiche mgenee, rggrppti d esem-
pi in bse ll tiplgi dcmentri (es. delibere, decreti, fttre)  ll prvenienz (ciè se pr-
dtti d n medesim rgn, cme il Cnsigli d’istitt  il Cllegi dei dcenti)  ll’ggett (es.
dcmenti reltivi d n prgett PON).22 I dcmenti ll’intern di n serie, nn essend ggregti
tilizznd il titlri di clssificzine cme nel cs dei fscicli, pssn pprtenere  titli e
clssi differenti tr lr. L serie dcmentle stess, qindi, nn viene clssifict in bse lle prti-
zini del titlri.

Specifiche indiczini in merit lle mdlita di inseriment dei dcmenti nelle ggregzini dc-
mentli, sn cntente nell’ppendice “Fcs slle ggregzini dcmentli delle Istitzini sc-
lstiche” lle “Linee gid per l gestine dcmentle nelle Istitzini sclstiche”.
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Processo di gestione – rchiviazione

Le Istitzini sclstiche definiscn nel prprimnle l gestine degli rchivi rifcendsi ll se-
gente rticlzine rchivistic:

 archivio corrente: rigrd i dcmenti necessri lle ttivita crrenti;

 archivio di deposito: rigrd i dcmenti ncr tili per finlita mministrtive  giridi-
che, m nn piu indispensbili per l trttzine delle ttivita crrenti;

 archivio storico: rigrd i dcmenti strici selezinti per l cnservzine permnente.

L’rchivizine, per lcne fttispecie di dcmenti, po vvenire press rchivi gestiti  livell cen-
trle dl Minister dell’Istrzine.

Tenend cnt che l’rchivi crrente è rgnizzt s bse nnle e che il pssggi dll’rchivi
crrente ll’rchivi di depsit è pssibile sl qlr il fscicl cnteng dcmenti fferenti 
prcedimenti cnclsi, è necessri verificre qli fscicli cntengn dcmenti fferenti d n
prtic chis.

Tle verific po essere effettt d gni fine nn, in md tle che i fscicli delle prtiche nn
chise entr il dicembre precedente vengn “trscinti” nell’rchivi crrente del nv nn e i f-
scicli delle prtiche chise vengn “trscinti” nell’rchivi di depsit.

Dt che srebbe trpp ners e pressché intile cnservre illimittmente l'rchivi nell s t-
tlita ess deve essere peridicmente sttpst d n selezine rzinle, che v previst fin dl
mment dell crezine dei dcmenti, e v disciplint nel pin di cnservzine,  s vlt inte-
grt cn il sistem di clssificzine. tl fine si inserisce l sfltiment (ttivita esegit nell’rchi-
vi crrente).

L sfltiment è n’ttivita prpedetic d n crrett cnservzine dcmentle: l mment
dell chisr del fscicl, d esempi, ppre prim del trsferiment dell stess ll’rchivi di
depsit, l’eventle crteggi di crttere trnsitri e strmentle deve essere selezint ed estrt-
t dl fscicl d prte dell’pertre incrict del trttment dell prtic. Si trtt, ciè, di estrr-
re dl fscicl le cpie e i dcmenti che hnn ppnt crttere strmentle e trnsitri, tilizzti
dll’pertre incrict  dl respnsbile del prcediment, m che esriscn l lr fnzine nel
mment in ci viene emess il prvvediment finle ppre nn sn strettmente cnnessi l pr-
cediment (d es., ppnti, prmemri, cpie di nrmtiv e dcmenti di crttere generle).

Nell’mbit dell’rchivi di depsit vviene l’perzine di scrt che nn deve essere pplict,
slv diverse indiczini dettte dll Sprintendenz rchivistic, s dcmentzine fcente prte
dell'rchivi stric le ci prtiche sin esrite d ltre 40 nni, mentre po essere sempre effettt
sll dcmentzine dell'rchivi di depsit, che cntiene ttte le prtiche chise che nn bbin
mtrt i 40 nni di cnservzine.

L crenz di spzi negli rchivi nnché l prdzine smisrt e l cnservzine di crte nche
intili nn pssn gistificre l distrzine nn trizzt di dcmenti e nemmen l cncellzi-
ne di dcmenti elettrnici, piché l scrt dei dcmenti dell’rchivi dell scl è sbrdint
ll’trizzzine dell Sprintendenz rchivistic. E n frm di scrt nche l cncellzine di
dcmenti elettrnici.
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Ftt slv qnt spr, l’perzine di scrt è spprtt dl mssimri di cnservzine e scrt,
grzie l qle è prdtt nnlmente l’elenc dei dcmenti e dei fscicli per i qli è trscrs il
perid bbligtri di cnservzine e che qindi sn sscettibili di scrt rchivistic. I dcmenti
selezinti per l cnservzine permnente sn depsitti cntestlmente gli strmenti che ne
grntiscn l’ccess nell’rchivi di Stt cmpetente per territri  trsferiti nell seprt se-
zine di rchivi, secnd qnt previst dlle vigenti dispsizini in mteri di ttel dei beni clt-
rli.

3.2. Processo di conservazione

Il cicl di gestine di n dcment infrmtic termin cn il s versment in n sistem di cn-
servzine che è cerente cn qnt dispst dl CD e dlle “Linee Gid sll frmzine, gesti-
ne e cnservzine dei dcmenti infrmtici”. Il prcess di cnservzine prevede qttr fsi:

 versment in rchivi di depsit;

 scrt;

 versment in rchivi stric;

 delclizzzine.

In qest cntest, si inserisce l figr del Respnsbile dell cnservzine, i ci cmpiti sn stti
descritti l precedente prgrf 2.2.

i sensi dell’rt. 34, cmm 1-bis, del CD, cme mdifict dll'rt. 25, cmm 1, lett. e), del D.L.
76/2020 (c.d. “Decret Semplificzine”), cnvertit cn Legge n. 120/2020, l’Istitt prcede ll
cnservzine dei dcmenti infrmtici ffidndl, in md ttle  przile, nel rispett dell di-
sciplin vigente, d ltri sggetti, pbblici  privti che pssiedn i reqisiti di qlita, di sicrezz e
rgnizzzine individti, nel rispett dell disciplin erpe, nelle “Linee Gid sll frmzine,
gestine e cnservzine dei dcmenti infrmtici” nnché in n reglment si criteri per l frni-
tr dei servizi di cnservzine dei dcmenti infrmtici emnt d gID, vt rigrd ll'esi-
genz di ssicrre l cnfrmita dei dcmenti cnservti gli riginli nnché l qlita e l sicrez-
z del sistem di cnservzine.

Il sistem di cnservzine grntisce l’ccess ll’ggett cnservt per il perid previst dl pi-
n di cnservzine del titlre dell’ggett dell cnservzine e dll nrmtiv vigente,  per n
temp sperire eventlmente cncrdt tr le prti, indipendentemente dll'evlzine del cnte-
st tecnlgic.

i sensi dell’rt. 44, cmm 1-ter, del CD, cme d ltim mdifict dl D.L. 76/2020, “In ttti i
csi in ci l legge prescrive bblighi di cnservzine, nche  cric di sggetti privti, il sistem di
cnservzine dei dcmenti infrmtici ssicr, per qnt in ess cnservt, crtteristiche di
tenticita, integrita, ffidbilita, leggibilita, reperibilita, secnd le mdlita indicte nelle Linee gi-
d”. In gni cs, i sistemi di cnservzine devn cnsentire l pssibilita di eliminre i dcmenti
ve necessri (lddve previst dll nrmtiv vigente).

Si tiene dvers cnt ltresì del perid di cnservzine e di scrt dei dcmenti che cntengn
l lr intern dti persnli. In bse ll nrmtiv vigente in mteri di prtezine dei dti persnli,
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inftti, tle perid di temp nn deve essere sperire  qell necessri gli scpi per i qli i dti
sn stti rcclti  sccessivmente trttti.

Versamento in archivio di deposito

Nell fse di versment in rchivi di depsit il respnsbile per l tent degli rchivi:

 cntrll peridicmente ttte le prtiche fsciclte presenti nell’rchivi crrente, si crt-
ce che elettrnic, l fine di identificre qelle per ci l lvrzine è gia stt cncls e
cmpil n list dell dcmentzine presente nelle prtiche chise;

 prvvede ll sfltiment eliminnd l’eventle crteggi di crttere trnsitri e strmen-
tle presente nel fscicl;

 prvvede l versment di ttt l dcmentzine, si crtce che elettrnic, presente nell
list ll’rchivi di depsit;

 prvvede l versment nell’rchivi crrente del nv nn dell dcmentzine delle
prtiche pprtenenti lle prtiche presenti nell’rchivi crrente (ncr in fse di lvrzi-
ne).

Di segit, si frnisce l rppresentzine grfic del prcess spr descritt.

Scarto

Nell’rchivi di depsit si esegn le ttivita reltive ll fse di scrt in ci il respnsbile per l
tent degli rchivi:

 verific peridicmente l tiplgi e i tempi di cnservzine dell dcmentzine, si cr-
tce che elettrnic, presente nell’rchivi di depsit per individre qell d scrtre p-
plicnd le dispsizini del mssimri di cnservzine e scrt;

 prcede cn l cmpilzine di n list dell dcmentzine d scrtre e d invire ll S
printendenz per l’pprvzine e l cmnic l Respnsbile dell gestine dcmentle;

 invi, in cs di dcmenti crtcei, l dcmentzine presente sll list l sggett cmpe
tente per l distrzine dell crt;

 prvvede d eliminre l dcmentzine elettrnic presente nell list pprvt dll S-
printendenz.
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Dt il cs di ffidment estern del servizi di cnservzine, l’elenc dei pcchetti di rchivizi-
ne cntenenti i dcmenti destinti ll scrt è genert dl respnsbile del servizi di cnservzi-
ne e trsmess l Respnsbile dell cnservzine che,  s vlt, verifict il rispett dei termini
temprli stbiliti dl mssimri di cnservzine e scrt, l cmnic l Respnsbile dell gesti-
ne dcmentle.

Versamento in archivio storico

Nell fse di versment in rchivi stric, il respnsbile per l tent degli rchivi:

 verific se nell’rchivi di depsit esistn prtiche esrite d ltre 40 nni, si in frm
crtce che elettrnic;

 prvvede  preprre n list cntenente ttt l dcmentzine presente nelle prtiche stes
se, qlr dvesser essere presenti prtiche esrite d ltre 40 nni;

 prvvede d invire l list dell dcmentzine d versre l persnle cmpetente, in cs
di dcmentzine crtce, che deve individre n rchivi stric cn sfficiente spzi
per dre segit l versment.

Delocalizzazione

L fse di delclizzzine è vvit nel cs in ci, dp ver effettt le perzini di scrt e
dp ver effettt l’eventle versment nell’rchivi stric, dll verific del grd di strzi-
ne dell’rchivi di depsit crtce, rislt che l’rchivi è str. Nel cs in ci l’rchivi di dep-
sit crtce dvesse essere str, il respnsbile per l tent degli rchivi:

 prvvede d individre l dcmentzine d delclizzre selezinndl tr qell piu
prssim ll dt di scrt;

 prvvede  stilre l list dei dcmenti d delclizzre.

L’ddett cmpetente:

 nlizz l dcmentzine ricevt;

 prvvede  identificre n strttr cn sfficiente spzi negli rchivi;

 trizz l delclizzzine dell dcmentzine press n strttr intern nel cs in ci
qest si dispnibile.

Il respnsbile per l tent degli rchivi prvvede d invire l richiest di trizzzine ll S-
printendenz cmpetente. Un vlt ricevt l’pprvzine dll Sprintendenz cmpetente, il re-
spnsbile per l tent degli rchivi prvvede d invire l dcmentzine d delclizzre.
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4. IL DOCUMENTO MMINISTRTIVO

Per dcment mministrtiv, i sensi dell’rt. 1, cmm 1, lett. ), del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.
445, si intende “gni rppresentzine, cmnqe frmt, del cntent di tti, nche interni, delle
pbbliche mministrzini , cmnqe, tilizzti i fini dell'ttivita mministrtiv”.

Nell’mbit del prcess di gestine dcmentle, il dcment mministrtiv dl pnt di vist
pertiv è clssificbile in dcment:

 ricevt;

 invit;

 di rilevnz estern;

 di rilevnz intern.

In bse ll ntr, invece, è clssificbile in dcment:

 nlgic;

 infrmtic.

L'rt. 40, cmm 1, del CD, cme mdifict d ltim dll’rt. 66, cmm 1, del D.Lgs. 13 dicem-
bre 2017, n. 217, stbilisce che “Le pbbliche mministrzini frmn gli riginli dei prpri dc-
menti, inclsi qelli inerenti d lbi, elenchi e pbblici registri, cn mezzi infrmtici secnd le di-
spsizini di ci l presente cdice e le Linee gid”.

Per cio che cncerne l trsmissine dei dcmenti tr Pbbliche mministrzini, i sensi di qnt
dispst dll’rt. 47 del CD, ess vverra:

 ttrvers l’tilizz dell pst elettrnic;

 vver in cperzine pplictiv.

Le sddette cmniczini sn vlide i fini del prcediment mministrtiv n vlt che ne si
verifict l prvenienz. Il cmm 2, del citt rt. 47, stbilisce inftti che “i fini dell verific del-
l prvenienz le cmniczini sn vlide se: ) sn sttscritte cn firm digitle  ltr tip di
firm elettrnic qlifict; b) vver sn dtte di segntr di prtcll di ci ll'rticl 55 del
decret del Presidente dell Repbblic 28 dicembre 2000, n. 445; c) vver è cmnqe pssibile c-
certrne ltrimenti l prvenienz, secnd qnt previst dll nrmtiv vigente  dlle Linee gi-
d. E in gni cs escls l trsmissine di dcmenti  mezz fx; d) vver trsmesse ttrvers
sistemi di pst elettrnic certifict di ci l decret del Presidente dell Repbblic 11 febbri
2005, n. 68”.

Specifiche indiczini in mteri di scmbi di dcmenti mministrtivi prtcllti tr OO sn
cntente nell’llegt 6 lle “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei dcmenti
infrmtici”.
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4.1. Documento ricevuto

L crrispndenz in ingress po essere cqisit dll’Istitzine sclstic cn diversi mezzi e m-
dlita in bse si llmdlita di trsmissine scelt dl mittente si ll ntr del dcment. Un d-
cment infrmtic po essere recpitt:

  mezz pst elettrnic cnvenzinle (PO);

  mezz pst elettrnic certifict (PC);

 medinte spprt remvibile (d es. CD, pendrive).

Un dcment nlgic, ssnt che le principli tiplgie di dcmenti nlgici che pervengn
lle Istitzini sclstiche sn telegrmmi, dcmenti per pst rdinri e rccmndte, po esse-
re recpitt:

 ttrvers il servizi di pst trdizinle;

 pro manibus.

I dcmenti, nlgici  digitli, di ci nn si identificbile l’tre sn reglrmente perti e regi-
strti l prtcll (cn indiczine “Mittente nnim”), slv divers vltzine del Dirigente
Sclstic, che prvvedera d eventli ccertmenti.

I dcmenti ricevti privi di firmm il ci mittente è cmnqe chirmente identificbile, vengn
prtcllti (cn indiczine “Dcment nn sttscritt”) e inltrti l respnsbile del prcedi-
ment, che vltera l necessita di cqisire l dvt sttscrizine per il perfezinment degli tti.

L fnzine ntrile del prtcll (ciè dell registrtr) è qell di ttestre dt e prvenienz cer-
t di n dcment senz interferire s di ess. Sra pi cmpit del respnsbile del prcediment
vltre, cs per cs, i fini dell s efficci rigrd d n ffre  d n determint prcedi-
ment mministrtiv, se il dcment priv di firm pss essere ritent vlid  men.

4.2. Documento inviato

I dcmenti infrmtici sn inviti ll’indirizz elettrnic dichirt di destintri, bilitt ll
ricezine dell pst per vi telemtic.

4.3. Documento di rilevanza esterna

Per dcment di rilevnz estern si intende qlnqe dcment ricevt/trsmess d/ ltr
nte  ltr persn fisic  giridic. L gestine è nrmt dl CD.

4.4. Documento di rilevanza interna

Per dcmenti di rilevnz intern si intendn ttti qelli che  qlnqe titl sn scmbiti tr
UOR  persne dell’Istitzine sclstic stess.

Pssn distingersi in:
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 cmniczini infrmli tr UOR (dcmenti di ntr prevlentemente infrmtiv): per c
mniczini infrmli tr nita si intendn gli scmbi di infrmzini che nn hnn vlenz
giridic prbtri, né rilevnz i fini dell’zine mministrtiv. Qeste cmniczini
vvengn, di nrm, trmite PO e nn sn sggette  prtcllzine ed rchivizine;

 scmbi di dcmenti fr UOR (dcmenti di ntr prevlentemente giridic-prbtri):
per scmbi di dcmenti fr nita si intendn le cmniczini fficili di n cert riliev i
fini dell’zine mministrtiv e delle qli si deve tenere trcci. Le cmniczini di qest
genere devn cmnqe essere prtcllte.

4.5. Documento analogico

Per dcment nlgic si intende “l rppresentzine nn infrmtic di tti, ftti  dti giridic-
mente rilevnti”.

Si definisce “riginle” il dcment crtce nell s redzine definitiv, perfett ed tentic ne-
gli elementi sstnzili e frmli, cmprendente ttti gli elementi di grnzi e di infrmzine del
mittente e del destintri, stmpt s crt intestt e dtt di firm tgrf.

L sttscrizine di n dcment determin:

 l’identificzine dell’tre del dcment;

 l pternita del dcment: cn l sttscrizine l’tre del dcment si ssme l pternita
dell stess, nche in relzine l s cntent. qest prpsit si prl di nn ripdibili-
ta del dcment sttscritt;

 l’integrita del dcment: il dcment scritt e sttscritt mnlmente grntisce d lte-
rzini mterili d prte di persne diverse d qell che l h pst in essere.

4.6. Documento informatico

Per dcment infrmtic si intende “il dcment elettrnic che cntiene l rppresentzine in-
frmtic di tti, ftti  dti giridicmente rilevnti”. Il dcment infrmtic, cme precist nel
prgrf 2.1.1. delle “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnservzine dei dcmenti infr-
mtici” emnte d gID, è frmt medinte n delle segenti mdlita:

“) crezine trmite l’tilizz di strmenti sftwre  servizi cld qlificti che ssicrin l pr-
dzine di dcmenti nei frmti e nel rispett delle regle di interperbilita di ci ll'llegt 2;

b) cqisizine di n dcment infrmtic per vi telemtic  s spprt infrmtic, cqisizi-
ne dell cpi per immgine s spprt infrmtic di n dcment nlgic, cqisizine dell
cpi infrmtic di n dcment nlgic;

c) memrizzzine s spprt infrmtic in frmt digitle delle infrmzini risltnti d trns-
zini  prcessi infrmtici  dll presentzine telemtic di dti ttrversmdli  frmlri resi
dispnibili ll’tente;
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d) generzine  rggrppment nche in vi tmtic di n insieme di dti  registrzini, prve-
nienti d n  piu bnche dti, nche pprtenenti  piu sggetti interpernti, secnd n strttr
lgic predetermint e memrizzt in frm sttic”.

Il dcment infrmtic è immdificbile se l s memrizzzine s spprt infrmtic in fr-
mt digitle nn po essere ltert nel s ccess, gestine e cnservzine.

 secnd che il dcment infrmtic si frmt secnd n delle mdlita spr riprtte,
l’immdificbilita e l’integrita sn grntite d n  piu delle perzini indicte nelle citte Linee
Gid, l prgrf 2.1.1. (pg. 13).

l mment dell frmzine del dcment infrmtic immdificbile, devn essere generti e
ssciti permnentemente d ess i reltivi metdti. L’insieme dei metdti ssciti dll’Istitzi-
ne sclstic i dcmenti infrmtici e i dcmenti mministrtivi infrmtici crrispndn 
qelli bbligtri previsti nell’llegt 5 delle “Linee Gid sll frmzine, gestine e cnserv-
zine dei dcmenti infrmtici”. Ptrnn essere individti lteriri metdti d sscire  prti-
clri tiplgie di dcmenti infrmtici, cme i dcmenti sggetti  registrzine prticlre.

Un dcment ntiv infrmtic nn po essere cnvertit in frmt nlgic prim dell s
eventle cqisizine  sistem di prtcll  rchivizine infrmtic. Nel cs di dcmenti
sggetti  sttscrizine, è pssibile fre ricrs ll firm elettrnic vnzt (F), mess  disp-
sizine delle Istitzini sclstiche dl Minister. I Dirigenti Sclstici ed i Direttri dei Servizi Ge-
nerli ed mministrtivi delle Istitzini Sclstiche sttli di gni rdine e grd pssn, inltre,
fre ricrs ll firm digitle, trmite l’ppsit fnzine presente sl SIDI. Le sddette mdlita di
firm vengn delinete ed nlizzte nel prgrf sccessiv.

4.7. Le firme elettroniche

L firm elettrnic cstitisce l mdlita rdinri di firm dei dcmenti infrmtici. In prtic-
lre, l nrmtiv vigente in mteri individ diverse tiplgie di sttscrizine elettrnic:

 firm elettrnic, vver l’insieme dei dti in frm elettrnic, llegti ppre cnnessi tr-
mite sscizine lgic d ltri dti elettrnici, tilizzt cme metd di tentificzine
(rt. 3, n. 10, Reg. U n. 910/2014);

 firm elettrnic vnzt, vver l’insieme dei dti llegti  cnnessi d n dcment in-
frmtic che cnsentn l’identificzine del firmtri e grntiscn l cnnessine ni-
vc cn qest’ltim (rt. 3, n. 11, Reg. U n. 910/2014);

 firm elettrnic qlifict, vver n firm elettrnic vnzt che si bs s n certific
t qlifict (rt. 3, n. 12, Reg. U n. 910/2014);

 firm digitle, vver n prticlre firm elettrnic qlifict che si bs s n certifict
qlifict e s n sistem di chivi crittgrfiche (rt. 1, cmm 1, lett. s), CD).

In cnsiderzine del tip di tecnlgi tilizzt, l firm digitle rppresent l tiplgi di firm
piu sicr. ss è disciplint dll’rt. 24 del CD il qle, i cmmi 1, 2, 3 e 4, prevede che “1. La
firma digital dv rifrirsi in manira univoca ad un solo soggtto d al documnto o all'insim di

documnti cui e apposta o associata. 2. L'apposizion di firma digital intgra  sostituisc l'apposi-

zion di sigilli, punzoni, timbri, contrassgni  marchi di qualsiasi gnr ad ogni fin prvisto dalla
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normativa vignt. 3. Pr la gnrazion dlla firma digital dv adoprarsi un crtificato qualifica-

to ch, al momnto dlla sottoscrizion, non risulti scaduto di validità ovvro non risulti rvocato o

sospso. 4. Attravrso il crtificato qualificato si dvono rilvar, scondo l Lin guida, la validità

dl crtificato stsso, nonché gli lmnti idntificativi dl titolar di firma digital  dl crtificator

 gli vntuali limiti d'uso. L lin guida dfiniscono altrsì l modalità, anch tmporali, di apposi-

zion dlla firma”.

Si teng cnt, ltresì, che secnd qnt stbilit dll’rt. 24, cmm 4-bis, del CD, qlr d n
dcment infrmtic si ppst n firm digitle  n ltr tip di firm elettrnic qlifict
bst s n certifict elettrnic revct, scdt  sspes, il dcment si h cme nn stt-
scritt, slv che l stt di sspensine si stt nnllt. d gni md, l’eventle revc  s -
spensine, cmnqe mtivt, h effett dl mment dell pbbliczine, slv che il revcnte, 
chi richiede l sspensine, nn dimstri che ess er gia  cnscenz di ttte le prti interesste.

Si rppresent, inltre, che l’rticl 20, cmm 1-bis, del CD, cmemdifict dll’rt. 20, cmm
1, lett. ) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stbilisce che “Il documnto informatico soddisfa il r-
quisito dlla forma scritta  ha l'fficacia prvista dall'articolo 2702 dl Codic civil quando vi e ap-

posta una firma digital, altro tipo di firma lttronica qualificata o una firma lttronica avanzata o,

comunqu, e formato, prvia idntificazion informatica dl suo autor, attravrso un procsso avn-

t i rquisiti fissati dall’AgID ai snsi dll'articolo 71 con modalità tali da garantir la sicurzza, in-

tgrità  immodificabilità dl documnto , in manira manifsta  inquivoca, la sua riconducibilità

all’autor. In tutti gli altri casi, l’idonità dl documnto informatico a soddisfar il rquisito dlla

forma scritta  il suo valor probatorio sono libramnt valutabili in giudizio, in rlazion all

carattristich di sicurzza, intgrità  immodificabilità. La data  l’ora di formazion dl documnto

informatico sono opponibili ai trzi s appost in conformità all Lin guida”.

i sensi dell’rt. 20, cmmi 1-ter e 1-qter, del CD, intrdtti dll’rt. 20, cmm 1, lett. b), del
D.lgs. 13 dicembre 2017, n. 217: “(1-tr) L’utilizzo dl dispositivo di firma lttronica qualificata o
digital si prsum riconducibil al titolar di firma lttronica, salvo ch qusti dia prova contraria.

(1-quatr) Rstano frm l disposizioni concrnnti il dposito dgli atti  di documnti in via tl-

matica scondo la normativa, anch rgolamntar, in matria di procsso tlmatico”.

Dlle dispsizini spr riprtte, rislt pssibile individre qle si l’efficci prbtri del d-
cment infrmtic, sll bse del tip di firm ppst sll stess. Nel dettgli:

 i dcmenti sttscritti cn firm elettrnic “semplice” sddisfn il reqisit dell frm
scritt e il lr vlre prbtri è libermente vltbile in gidizi, in relzine lle crtte-
ristiche di sicrezz, integrita e immdificbilita dell firm stess;

 i dcmenti sttscritti cn firm elettrnic vnzt, firm elettrnic qlifict e firm di
gitle sddisfn il reqisit dell frm scritt e hnn l’efficci previst dll’rt. 2702
c.c.37, vver fnn pien prv fin  qerel di fls;

 i dcmenti sttscritti cn firm digitle cn certifict revct, scdt  sspes fnn
pien prv fin  discnsciment, i sensi di qnt dispst dll’rt. 2712 c.c.38.

Si rilev, inltre, che l’rt. 25 del CD, rbrict “Firm tentict”, prevede che l firm elettrnic
 qlsisi ltr tip di firm elettrnic vnzt, tentict dl nti  d ltr pbblic fficile 
cio trizzt, si h per ricnscit i sensi dell’rt. 2703 c.c..
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Il CD stbilisce, ltresì, che gli tti elencti i nmeri d 1  12 dell’rt. 1350 c.c. debbn essere st-
tscritti cn firm elettrnic qlifict  digitle,  pen di nllita. Gli tti di ci l n. 13, del citt
rt. 1350 c.c., invece, ltre i tipi di firm spr menzinti, pssn essere sttscritti nche cn fir-
m elettrnic vnzt  devn essere frmti cn le lteriri mdlita di ci ll'rticl 20, cmm
1-bis, prim perid.

L registrzine di prtcll di n dcment infrmtic sttscritt cn firm digitle è esegit
dp che l’pertre di prtcll h verifict l vlidita dell firm digitle cn ppsit fnzine
sl sistem di prtcll.

Ftt slv qnt spr rppresentt, i dcmenti infrmtici pssn essere nche senz firm e in
tl cs si segira l disciplin cntent l pr. “4.1. – Dcment ricevt”.

D ltim, si rppresent che, in ttti gli tti crtcei che prvengn e che sn generti d sistemi
tmtizzti, l firm sl dcment crtce del fnzinri respnsbile po essere sstitit dll
dicitr dll “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

Occrre che i dcmenti mministrtivi, si nlgici che infrmtici, venti rilevnz estern, cn-
tengn le segenti infrmzini:

 denminzine e lg dell’mministrzine mittente;

 indirizz cmplet dell’mministrzine (vi, nmer, CP, citta, prvinci);

 indirizz di pst elettrnic certifict dell’Istitzine sclstic;

 indiczine dell’Istitzine sclstic e dell’UOR che h prdtt il dcment;

 il nmer di telefn dell’UOR e del RUP (fclttiv,  piè di pgin se previst);

 C.F., P.IV, Cdice iP, Cdice nivc per l F..

Inltre, il dcment deve recre lmen le segenti infrmzini:

 lg e dt (gg/mm/nn) di redzine del dcment;

 nmer di prtcll;

 ggett del dcment.

ss nn deve cntenere il riferiment l nmer di fx, cerentemente  qnt dispst dll’rt. 14,
cmm 1-bis, del decret-legge 21 gign 2013, n. 69, csì cme mdifict dll legge 9 gst
2013, n. 98, recnte “Misur pr favorir la diffusion dl domicilio digital”, il qle stbilisce che,
i fini dell verific dell prvenienz delle cmniczini, è in gni cs escls l trsmissine di
dcmenti  mezz fx tr Pbbliche mministrzini. E fclta del Respnsbile dell gestine d-
cmentle ggingere  qelle fin qi espste ltre regle per l determinzine dei cntenti e per l
definizine dell strttr dei dcmenti infrmtici. Si evidenzi, ltresì, che in tem di ccess i
dcmenti mministrtivi,  ciscn Istitzine sclstic spett l'nere di specificre cn precisine
gli estremi di registrzine di n dcment si prpri sistemi di prtcll.
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L’indiczine di tli elementi (tr ci l’ggett) deve essere rispndente gli stndrd indicti nel pre-
sente mnle. Cio perché prereqisit essenzile del pien gdiment del diritt ll’ccess gli tti
è l reperibilita di qest’ltimi che è ssicrt d n crrett e stndrdizzt definizine/trscrizi-
ne dell’ggett.

4.9. Protocollabilità di un documento

Sn ggett di registrzine bbligtri, i sensi dell’rt. 53, cmm 5, del D.P.R. n. 445 del 2000, i
dcmenti ricevti e spediti dll'mministrzine e ttti i dcmenti infrmtici.

Inltre, l’rt. 40-bis del CD, cme mdifict dgli rtt. 37, cmm 1, e 66, cmm 1, del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217, prevede che frmn ggett di registrzine di prtcll i sensi dell'rtic-
l 5346 del D.P.R. n. 445 del 2000, “l comunicazioni ch provngono da o sono inviat a domicili di-
gitali ltti ai snsi di quanto prvisto all'articolo 3-bis, nonché l istanz  l dichiarazioni di cui

all'articolo 65 in conformità all Lin guida”.

Sn invece esclsi dll registrzine bbligtri:

 le gzzette fficili;

 i bllettini fficili e i ntiziri dell Pbblic mministrzine;

 le nte di ricezine delle circlri e ltre dispsizini;

 i mterili sttistici;

 gli tti preprtri interni;

 i girnli, le riviste;

 i libri;

 i mterili pbblicitri;

 gli inviti  mnifestzini;

 ttti i dcmenti gia sggetti  registrzine prticlre dell'mministrzine.

Nel cs in ci si necessri ttribire n dt cert  n dcment infrmtic nn sggett  pr-
tcllzine prdtt ll’intern dell’Istitzine sclstic, si pplicn le regle per l “vlidzine
temprle” di ci l DPCM del 22 febbri 2013 “Rgol tcnich in matria di gnrazion, apposi-
zion  vrifica dll firm lttronich avanzat, qualificat  digitali, ai snsi dgli articoli 20, com-

ma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lttra b), 35, comma 2, 36, comma 2,  71”.

In prticlre, l “vlidzine temprle” cnsente di stbilire il mment temprle in ci il dc-
ment infrmtic è stt frmt ed è definit cme il risltt di n prcedr infrmtic in grd
di ffrire n riferiment temprle ppnibile  terzi.

L strment per ttenere qest risltt è l “mrc temprle”, vver “il riferiment temprle
che cnsente l vlidzine temprle e che dimstr l’esistenz di n’evidenz infrmtic in n
temp cert”.
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5. IL PROTOCOLLO INFORMTICO

5.1. Protocollazione

Per prtcllzine si intende l’ttivita di registrzine di prtcll medinte l qle è esegit
l’ppsizine  l’sscizine l dcment, in frm permnente e nn mdificbile, delle infrm-
zini rigrdnti il dcment stess.

I dcmenti che devn essere registrti  prtcll sn indicti nel prgrf “4.8. - Prtcllbili-
ta di n dcment mministrtiv”.

Ogni nmer di prtcll individ n nic dcment e gli eventli llegti ll stess e, di cn-
segenz, gni dcment cn i reltivi llegti rec n sl nmer di prtcll immdificbile.
Qindi nn è cnsentit:

 prtcllre n dcment gia prtcllt;

 pprre mnlmente l segntr di prtcll, slv i csi in ci l’ppsizine trmite
l’pplictiv pss deterirre le infrmzini fndmentli del dcment (d es. svrpp-
sizine del timbr in ingress l timbr in scit, presenz di etichett desiv plstifict che
verrebbe nnerit dll stmpnte);

 in cs di spedizine ed rrivi mssivi, pprre n segntr del tip es.: 1741/1, 1741/2,
1741/3, ecc. ppre ttribire d essi l stess nmer di prtcll;

 prtcllre sl registr fficile tti di rilevnz intern senz tilizzre l’ppsit mdlita
di prtcllzine intern;

 selezinre n nmer di prtcll ll dt di ricezine del dcment l fine di effettre
l’perzine di prtcllzine in n dt sccessiv;

 pprre l firm sl dcment sccessivmente ll prtcllzine;

 sscire d n precedente registrzine lteriri llegti prdtti  ricevti sccessivmen-
te.

L prtcllzine per gni dcment è effetttmedinte lmemrizzzine dei segenti elemen-
ti:

 nmer di prtcll del dcment genert tmticmente dl sistem e registrt in fr
m nn mdificbile;

 dt di registrzine di prtcll ssegnt tmticmente dl sistem e registrt in frm
nn mdificbile;

 mittente per i dcmenti ricevti , in lterntiv, il destintri  i destintri per i dcmenti
spediti, registrti in frm nn mdificbile;

 ggett del dcment, registrt in frm nn mdificbile;

 dt e prtcll del dcment ricevt, se dispnibili;
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 l'imprnt del dcment infrmtic, se trsmess per vi telemtic, cstitit dll seqen
z di simbli binri, in grd di identificrne nivcmente il cntent, registrt in frm
nn mdificbile;

 infrmzini inerenti ll’ssegnzine intern ll’mministrzine e l eventle clssific-
zine.

L’perzine di prtcllzine, csì cme ppen descritt, deve essere effettt sl dp ver
crict sl sistem il dcment principle e i si llegti (che devn riprtre ttti il medesim
nmer di prtcll).

5.2. Scrittura di dati di protocollo

L gestine infrmtizzt dei flssi dcmentli dell’Istitzine sclstic necessit n prticlre
ttenzine ll qlita delle infrmzini sscite, in fse di prtcllzine, i dcmenti interess-
ti, l fine di evitre che qesti risltin nn reperibili  difficilmente rintrccibili.

 tl fine, sn di segit riprtte le regle ci gli tilizztri del sistem di prtcll infrmtic
devn ttenersi, per l redzine dei segenti dti:
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5.3. Segnatura di protocollo

L segntr di prtcll è l’ppsizine  l’sscizine ll’riginle del dcment, in frm per-
mnente nn mdificbile, delle infrmzini rigrdnti il dcment stess. L’perzine di segn-
tr è effettt dll’pplictiv tmticmente e cntemprnemente ll’perzine di registr-
zine di prtcll. ss cnsente di individre ciscn dcment in md ineqivcbile.

Le infrmzini minime previste nell segntr di prtcll sn:

 il prgressiv di prtcll;
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 l dt di prtcll;

 l'identificzine in frm sintetic dell'mministrzine  dell're Orgnizztiv individ-
t.

L'perzine di segntr di prtcll po incldere gni ltr infrmzine tile  necessri, q-
lr tli infrmzini sin dispnibili gia l mment dell registrzine di prtcll. Qnd il d-
cment è indirizzt d ltremministrzini ed è frmt e trsmess cn strmenti infrmtici, l
segntr di prtcll po incldere ttte le infrmzini di registrzine del dcment.

L segntr di prtcll dell’Istitzine sclstic, in ttempernz lle regle tecniche precedente-
mente espste, dtt il set di infrmzini minime ed tilizz qle identifictiv dell’mministr-
zine il cdice cn ci l’Istitzine sclstic è nivcmente identifict sll’indice delle Pbbliche
mministrzini.

5.4. Differimento della registrazione di protocollo

Le registrzini di prtcll dei dcmenti perventi ll’Istitzine sclstic sn effettte nell
girnt di rriv e cmnqe nn ltre tre girni lvrtivi dl riceviment di detti dcmenti. Q-
lr nei tempi spr indicti nn pss essere effettt l registrzine di prtcll, il Respnsbile
dell gestine po trizzre l registrzine in tempi sccessivi fissnd cmnqe n limite di
temp e cnferend vlre, nel cs di scdenze predeterminte, l timbr dtri d’rriv, esplicitn-
dne l’trizzzine ttrvers ppsite nte interne. Il prtcll differit cnsiste nel differiment
dei termini di registrzine e si pplic i dcmenti in rriv.

5.5. Ricevuta di avvenuta protocollazione

L ricezine dei dcmenti vi PC cmprt l’invi l mittente di de tiplgie diverse di ricevte:
n legt l servizi di pst certifict, n l servizi di prtcllzine infrmtic. Nel cs di
ricezine di dcmenti infrmtici medinte PC, l ntific l mittente dell'vvent recpit del
messggi è ssicrt dl servizi di pst elettrnic certifict, tilizzt dll'Istitzine sclstic
cn gli stndrd specifici.

5.6. Registro giornaliero di protocollo

Il registr di prtcll è l strment ttrvers ci è pssibile identificre in md nivc e cert i
dcmenti ricevti e spediti medinte l registrzine di determinti elementi che crtterizzn gni
singl dcment. Per tle mtiv, il registr di prtcll svlge n fndmentle fnzine giri-
dic prbtri, ttestnd l’esistenz di n determint dcment ll’intern del sistem di gestine
dcmentle e grntendne l’tenticita.

Dnqe, in cerenz cn l nrmtiv vigente, il registr fficile di prtcll è nic, si per l pr-
tcllzine in ingress, che in scit, che in mdlita intern e l nmerzine prgressiv delle regi-
strzini di prtcll è nic indipendentemente dl mdell rgnizztiv dttt. L nmerzi-
ne si chide l 31 dicembre e ricminci il 1° genni sccessiv. ss si ggirn tmticmente e
qtidinmente.
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Deve essere prdtt tmticmente il registr girnlier di prtcll cstitit dll’elenc delle
infrmzini inserite cn l’perzine di registrzine di prtcll nell’rc di n stess girn.

ss deve essere invit tmticmente dl sistem di prtcll, in frmt tle d grntirne l
nn mdificbilita. l fine di grntire l nn mdificbilita delle perzini di registrzine, il regi-
str girnlier di prtcll è trsmess entr l girnt lvrtiv sccessiv l sistem di cnser-
vzine.

Si specific che cn riferiment lle prtcllzini effettte esclsivmente sl Registr fficile di
prtcll, l'pertre che gestisce l smistment dei dcmenti po definire “riservt” n regi-
strzine di prtcll ed ssegnrl per cmpetenz d n tente ssegntri.

Si ricrd che sn sggetti  prtcllzine riservt i segenti dcmenti:

 dcmenti reltivi  vicende di persne   ftti privti  prticlri;

 dcmenti di crttere plitic  di indirizz che, se resi di pbblic dmini, pssn stc
lre il rggingiment degli biettivi prefissti;

 dcmenti dll ci cntestle pbblicita pss derivre pregidizi  terzi  l bn nd-
ment dell'ttivita mministrtiv.

E pssibile impstre n dt di scdenz l crttere riservt del dcment. Un vlt scdti i
termini di riservtezz, il dcment divent visibile  chi è bilitt.

5.7. Registro di emergenza

Nel cs di interrzini del fnzinment del sistem di prtcll infrmtic per cse tecniche
ccidentli  prgrmmte, i sensi dell’rt. 63 del TestUnic, le registrzini di prtcll vengn
effettte s n registr di emergenz.

Il Respnsbile dell gestine dcmentle trizz cn prpri prvvediment l predispsizine
del registr di emergenz in frm crtce ppre in frm digitle e, l ripristin dell fnzinlita
del sistem di prtcll infrmtic, ttte le registrzini effettte vengn inserite  sistem, cnti-
nnd l nmerzine del prtcll generle rggint l mment dell’interrzine del servizi.
tle registrzine è sscit nche il nmer di prtcll e l dt di registrzine riprtti sl prt-
cll di emergenz, mntenend n crrelzine cn il nmer tilizzt in emergenz. Sl registr
di emergenz sn riprtte l cs, l dt e l’r di inizi dell’interrzine del fnzinment del
sistem di prtcll.

Qlr l’interrzine del fnzinment del sistem di prtcll si prlnghi per piu di ventiqttr
re, il Respnsbile dell gestine dcmentle, i sensi dell nrmtiv vigente, trizz l’s del
registr di emergenz per peridi sccessivi di nn piu di n settimn; in tli csi sl registr di
emergenz, ltre lle infrmzini di ci spr, vengn riprtti gli estremi del prvvediment di
trizzzine.
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5.8. Registri particolari

ll’intern dell’Istitzine sclstic sn istititi registri prticlri che pssn essere sttrtti ll
cnsltzine d prte di chi nn si espressmente bilitt e per i qli sn previste prticlri fr-
me di riservtezz e di ccess. S qesti registri vnn cricti sl i dcmenti infrmtici  le im-
mgini dei dcmenti crtcei secnd le istrzini presenti sl decret istittiv del registr prtic-
lre in prl che deve essere integrlmente riprtt nel presente mnle.

I dcmenti che sn sggetti  prticlre registrzine dell’Istitzine sclstic e che, i sensi
dell’rt. 53, cmm 5, del D.P.R. 445/2000, sn esclsi dll prtcllzine sn definiti nel pre-
sente mnle, cn indiczine dell mdlita di gestine dei reltivi registri.

Sn sggetti  registrzine prticlre i segenti dcmenti:

 Registro delle delibere: le delibere del Cnsigli d’Istitt e del Cllegi dei dcenti;

 Registro dei verbali: i verbli del Cnsigli d’Istitt, dell Gint esectiv, del Cllegi
dei dcenti, dei Cnsigli di clsse;

 Registro dei diplomi: i diplmi.

5.9. nnullamento delle registrazioni di protocollo

L necessita di mdificre nche n sl cmp tr qelli bbligtri dell registrzine di prtcll
registrt in frm nn mdificbile, per crreggere errri verifictisi in sede di immissine mnle
di dti  ttrvers l'interperbilita dei sistemi di prtcllmittente e destintri, cmprt l'bbli-
g di nnllre l'inter registrzine di prtcll.

Sl il Respnsbile dell gestine dcmentle è trizzt d nnllre vver  dre dispsizini
di nnllment delle registrzini di prtcll. L’nnllment di n registrzine di prtcll
deve essere richiest cn specific e-mil, degtmente mtivt, indirizzt l Respnsbile dell
gestine dcmentle che, sl  segit dell vltzine dell prticlre qestine, po trizzre
l’nnllment stess.

Le infrmzini nnllte devn rimnere memrizzte nell bse di dti per essere sttpste lle
elbrzini previste dll prcedr. In tle iptesi, l prcedr per indicre l’nnllment riprt
l dicitr “nnllt” in psizine sempre visibile e tle, cmnqe, d cnsentire l lettr di ttte le
infrmzini riginrie nitmente ll dt, ll'identifictiv dell'pertre ed gli estremi del prv-
vediment d'trizzzine. Il sistem registr l’vvent rettific, l dt e il sggett che è interve-
nt.

l mment dell’nnllment di n registrzine di prtcll generle l’pplictiv richiede l
mtivzine e gli estremi del prvvediment di nnllment.

5.10. MODLITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCNSIONE

Il prcess di scnsine si rticl nelle segenti fsi:

 cqisizine delle immgini in md tle che d gni dcment, nche cmpst d piu p-
gine, crrispnd n nic file in n frmt stndrd bilitt ll cnservzine;
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 verific dell crrettezz dell’cqisizine delle immgini e dell estt crrispndenz delle
immgini ttente cn gli riginli crtcei;

 cllegment delle immgini ll rispettiv registrzine di prtcll, in md nn mdific
bile;

 memrizzzine delle immgini, in md nn mdificbile.

In line cn l certificzine di prcess, l'pertre di prtcll,  vlle del prcess di scnsine,
ttest l cnfrmita del dcment scnsint l dcment riginle.

In breve, l cnfrmita dell cpi per immgine s spprt infrmtic di n dcment nlgic
è grntit medinte:

 ttestzine di n pbblic fficile;

 ppsizine dell firm digitle  firm elettrnic qlifict  firm elettrnic vnzt 
ltr tip di firm i sensi dell’rt. 20, cmm 1-bis, vver del sigill elettrnic qlifict 
vnzt d prte di chi effett il rffrnt.

L’ttestzine di cnfrmita delle cpie po essere inserit nel dcment infrmtic cntenente l
cpi per immgine  essere prdtt cme dcment infrmtic seprt cntenente n riferimen-
t temprle e l’imprnt di gni cpi per immgine.

Il dcment infrmtic cntenente l’ttestzine è sttscritt cn firm digitle  firm elettrnic
qlifict  vnzt del nti  del pbblic fficile  cio trizzt.

In gni cs nn vengn riprdtti in frmt immgine i dcmenti che per crtteristiche fisiche
nn pssn essere sttpsti  scnsine (frmti nn stndrd  prticlrmente vlminsi).

Si precis che qlr debbn essere prtcllti dcmenti cntenenti ctegrie prticlri di dti
persnli di ci ll’rt. 9 del ReglmentU 679/2016, l’pertre di prtcll, dtt delle neces-
srie bilitzini, dvra cntrssegnre il dcment cme “cntenente dti riservti”.
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6. CCESSO, TRSPRENZ E PRIVCY

6.1. Tutela dei dati personali e misure di sicurezza

Il sistem di gestine dcmentle dell’Istitzine sclstic dtt n meccnism di cmplince e
rispett dell nrmtiv in mteri di prtezine dei dti persnli, i sensi del Reg. U 679/2016 e
del D.Lgs. 196/2003, mdifict dl D.Lgs. 101/2018.

L’Istitzine sclstic intrprende le inizitive vlte d ttemperre  qnt previst dl Regl-
ment U 679/2016, cn prticlre riferiment:

 l principi di liceita del trttment dei dti;

 l principi di minimizzzine del trttment dei dti;

 ll’esercizi dei diritti di ci gli rtt. 15-22 del GDPR d prte degli interessti;

 ll definizine di n mdell rgnizztiv per l prtezine dei dti;

 lle mdlita del trttment e i reqisiti dei dti;

 ll’infrmtiv frnit gli interessti ed l reltiv cnsens qnd dvt;

 ll’nlisi dei rischi si diritti e le liberta dei sggetti interessti;

 ll’individzine del Respnsbile dell prtezine dei dti;

 ll’individzine dei Sggetti trizzti l trttment dei dti;

 ll’nlisi dei rischi si diritti e le liberta dei sggetti interessti;

 lle misre di sicrezz infrmtic.

Ftt slv qnt spr, prticlre rilevnz ssme il cncett di accountability e l cpcita di
dttre n prcess efficce per l prtezine dei dti, ffinché si ridc l minim il rischi di n
lr pssibile vilzine.

 tl fine, il Respnsbile dell gestine dcmentle, in ccrd cn il Respnsbile dell cnserv-
zine, cn il Respnsbile per l trnsizine digitle, e cqisit il prere del Respnsbile dell pr-
tezine dei dti persnli, predispne il pin dell sicrezz del sistem di gestine infrmtic dei
dcmenti, prevedend pprtne misre tecniche e rgnizztive per grntire n livell di sicrez-
z degt l rischi in mteri di prtezine dei dti persnli, i sensi dell’rt. 32 del Reg. U
679/2016, nche in fnzine delle tiplgie di dti trttti, qli qelli riferibili lle ctegrie prtic-
lri di ci gli rtt. 9-10 del Reglment stess.

Sl pnt, il Grnte dell privcy nel Prere sll schem di “LinGuida sulla formazion, gstion
 consrvazion di documnti informatici” del 13 febbri 2020, h evidenzit che il mer rinvi
lle misre di ci ll circlregID del 18 prile 2017, n. 2/2017, nell’mbit dei reqisiti di sicrez-
z ci sn tenti i vri sggetti cinvlti nel trttment, nn è di per sé sfficiente d ssicrre
l’dzine di misre di sicrezz del trttment degte, in cnfrmita l Reglment,  nrm del
qle, ccrre invece vltre, in cncret, i rischi che pssn derivre, in prticlre, dll distr-
zine, dll perdit, dll mdific, dll divlgzine nn trizzt  dll’ccess, in md cci-
dentle  illegle,  dti persnli trsmessi, cnservti  cmnqe trttti.
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L’Istitzine sclstic dtt, pertnt, idnee e preventive misre di sicrezz, vlte  cstdire i
dti persnli trttti, in md d ridrre l minim i rischi di distrzine  perdit, nche ccidentle,
di ccess nn trizzt  di trttment nn cnsentit  nn cnfrme lle finlita dell rcclt,
in relzine lle cnscenze cqisite in bse l prgress tecnic, ll lr ntr e lle specifiche
crtteristiche del trttment.

Nell specific, le misre di crttere tecnic/rgnizztiv dttte dll’Istitzine sclstic sn
qelle descritte nel Mdell rgnizztiv per l privcy. Di segit si elencn le mcr-descrizini,
 titl esemplifictiv:

 l psednimizzzine (ve pssibile) dei dti persnli;

 l cifrtr dei file cmnicti ll’estern, qlr essi cntenesser dti pprtenenti  cte-
grie prticlri di dti persnli;

 l’tilizz di firewll evlti cn meccnismi di intrsin detectin e preventin;

 l cpcita di ssicrre s bse permnente l riservtezz, l'integrita, l dispnibilita e l re-
silienz dei sistemi e dei servizi di trttment (l cifrtr dei dischi rigidi dei PC di segreteri
e bckp);

 l cpcita di ripristinre tempestivmente l dispnibilita e l'ccess dei dti persnli in cs
di incidente fisic  tecnic (s di servizi cld d prte di sggetti nminti qli Respns-
bili del Trttment e, reltivmente gli rchivi lcli, s di meccnismi di replic bsti s
VM);

 n prcedr per testre, verificre e vltre reglrmente l'efficci delle misre tecniche e
rgnizztive l fine di grntire l sicrezz del trttment.

6.2. Diritto di accesso agli atti

ccesso documentale

Per diritt di ccess si intende, i sensi dell’rt. 22, cmm 1, lett. ), dell L. 241/1990, “il diritt de-
gli interessti di prendere visine e di estrrre cpi di dcmenti mministrtivi”. Gli istnti devn
essere prttri di n interesse dirett, cncret e ttle, crrispndente d n sitzine giridic-
mente ttelt e cllegt l dcment mministrtiv e i dcmenti cnnessi.

Gli interessti devn effettre n richiest di ccessmtivt, essend necessri n vltzine
ggettiv circ l psizine dell’istnte per verificre l’esistenz di n ness di strmentlita rispett
d n sitzine giridicmente ttelt e cllegt l dcment l qle è richiest l’ccess.

Il diritt di ccess è escls per:

 i dcmenti cperti dl segret di Stt;

 i prcedimenti tribtri;

 l’ttivita dell Pbblic mministrzine dirett ll’emnzine di tti nrmtivi  mmini-
strtivi generli;
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 i prcedimenti selettivi cntenenti infrmzini di crttere psicttitdinle.

Il diritt ll’ccess i dcmenti mministrtivi è priritri rispett l diritt ll riservtezz in ttti
qei csi in ci l’istnz stensiv si prerdint ll ttel e ll difes dei prpri interessi giridici.

L’Istitzine sclstic deve effettre n vltzine ggettiv circ l psizine dell’istnte per
verificre l’esistenz di n ness di strmentlita rispett d n sitzine giridicmente ttelt e
cllegt l dcment l qle è richiest l’ccess, tenend cnt ltresì di qnt previst even-
tlmente nell specific reglment per l’ccess dcmentle, dttt dll scl, in cnfrmita
lle previsini cntente nell deliber NC 1309/2016.

Per qnt fferisce i prfili privcy, il D.Lgs. 196/2003 ll’rt. 59, rbrict “ccess  dcmenti
mministrtivi e ccess civic” prevede che “1. Ftt slv qnt previst dll’rticl 60, i presp-
psti, le mdlita, i limiti per l’esercizi del diritt di ccess  dcmenti mministrtivi cntenenti
dti persnli, e l reltiv ttel girisdizinle, restn disciplinti dll legge 7 gst 1990, n. 241,
e sccessive mdificzini e dlle ltre dispsizini di legge in mteri, nnché di reltivi regl-
menti di ttzine, nche per cio che cncerne i tipi di dti di ci gli rticli 9 e 10 del reglment e
le perzini di trttment esegibili in eseczine di n richiest di ccess.”.

In breve, si rilev che rispett i:

 Dti persnli: il diritt ll’ccess i dcmenti mministrtivi po prevlere sll’interesse
ll riservtezz, nel rispett del principi di minimizzzine;

 Dti cc.dd. sensibili e gidiziri: il diritt ll’ccess prevle sl lddve si strettmente in
dispensbile;

 Dti cc.dd. sensibilissimi (dti genetici e/ idnei  rivelre l stt di slte e l vit sessle):
il diritt di ccess prevle esclsivmente se l sitzine giridicmente rilevnte che si in-
tende ttelre cn l richiest di ccess i dcmenti mministrtivi cnsiste in n diritt del-
l persnlita  in n ltr diritt  liberta fndmentle.

 tl prpsit, nell gestine degli ccessi e cnsltzine dei dcmenti detenti dll’Istitzine
sclstic, d prte di terzi, il Respnsbile dell gestine è tent d infrmre in md cstnte ed
ggirnt il Respnsbile dell prtezine dei dti persnli.

In gni cs, nell’iptesi di ccess dirett i prpri rchivi, l’mministrzine titlre dei dti, ril-
sci ll’mministrzine prcedente ppsit trizzzine in ci vengn indicti eventli limiti
e cndizini di ccess, vlti d ssicrre l riservtezz dei dti persnli i sensi dell nrmtiv
vigente nche medinte l stipl di ppsite cnvenzini di servizi.

ll stess md, nel cs in ci si effettt n prtcllzine riservt (cme indict nel pr-
grf 5.8.), l visibilita cmplet del dcment è pssibile sl ll'tente ssegntri per cmpeten-
z e gli pertri di prtcll che hnn il permess pplictiv di prtcllzine riservt (per-
mess sscit l rl). Ttti gli ltri tenti (seppre inclsi nell gist list di cmpetenz) pss-
n ccedere sl i dti di registrzine (d esempi, prgressiv di prtcll, dt di prtcllzi-
ne), mentre sn scrti i dti reltivi l prfil del prtcll (d esempi, clssificzine).

I dcmenti nn vengn mi vislizzti dgli tenti privi di diritti di ccess, nenche  frnte di
n ricerc generle nell'rchivi  di n ricerc fll text.
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ccesso civico generalizzato (FOI)

Il diritt ll'ccess civic generlizzt (FOI) rigrd l pssibilita di ccedere  dti, dcmenti e
infrmzini detenti dlle Pbbliche mministrzini lteriri rispett  qelli ggett di pbblic-
zine bbligtri previsti dl D.Lgs. 33/201364.

Le istnze pssn essere presentte d chinqe,  prescindere d prticlri reqisiti di qlificzi-
ne, e senz necessita di mtivzine.

L’ccess civic generlizzt è vlt :

 ssicrre  chinqe l’ccess indipendentemente dll titlrita di sitzini giridiche sg
gettive;

 prmvere l prtecipzine l dibttit pbblic;

 fvrire frme diffse di cntrll sl persegiment delle finlita istitzinli e sll’tilizz
delle risrse pbbliche.

Ftt slv qnt spr, le scle destintrie dell’istnz, devn emettere n prvvediment
espress e mtivt nei sccessivi trent girni.

Si rppresent che l'ccess civic generlizzt è limitt qlr si pregidict n interesse pb-
blic, vver:

 l sicrezz pbblic e l'rdine pbblic; l sicrezz nzinle;

 l difes e le qestini militri;

 le relzini internzinli;

 l plitic e l stbilita finnziri ed ecnmic dell Stt;

 l cndzine di indgini si reti e il lr persegiment;

 il reglre svlgiment di ttivita ispettive.

L’Istitzine sclstic deve, ltresì, effettre n’ttivita vlttiv cn l tecnic del bilnciment,
cs per cs, tr l'interesse pbblic ll disclosur generlizzt e l ttel di interessi cnsiderti
vlidi dll’rdinment. Il dinieg è necessri per evitre n pregidizi cncret ll ttel di n
dei segenti interessi privti:

 prtezine dei dti persnli;

 liberta e segretezz dell crrispndenz;

 interessi ecnmici e cmmercili, inclsi l prprieta intellettle, il diritt d’tre e i segre
ti cmmercili.

Slle richieste di riesme presentte di richiedenti i qli si stt negt ttlmente  przilmente
l’ccess  che nn bbin vt rispst entr il termine stbilit, il Respnsbile per l prevenzi-
ne dell crrzine e dell trsprenz decide cn prvvediment mtivt, entr il termine di venti
girni.
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Qlr l’ccess si stt negt  differit per esigenze di ttel dell prtezine dei dti persnli,
il Respnsbile dell prevenzine dell crrzine e dell trsprenz, ftt slv il cnfrnt cn il
RPD, deve prvvedere, sentit il Grnte per l prtezine dei dti persnli, il qle si prnnci en-
tr il termine di dieci girni dll richiest.

Il termine per l'dzine del prvvediment d prte del RPCT è sspes fin ll ricezine del prere
del Grnte e cmnqe per n perid nn sperire i predetti dieci girni.

Nei csi di rispst negtiv  przilmente negtiv spr elencti, l’Istitzine sclstic è tent,
d gni md,  n cngr e cmplet mtivzine.

Specifiche indiczini e rccmndzini pertive sl FOI sn cntente nell Circlre del Mi-
nistr per l Semplificzine e l Pbblic mministrzine n. 2/2017 vente d ggett “Attuazion
dll norm sull’accsso civico gnralizzato (c.d. FOIA)”, in prticlre:

 ffici cmpetenti;

 tempi di decisine;

 cntrinteressti;

 rifiti nn cnsentiti;

 dilg cn i richiedenti;

 Registr degli ccessi.

Il 28 gign 2019 il Minister dell Pbblic mministrzine h dttt, inltre, l circlre n.
1/2019 ll scp di frnire lle Pbblichemministrzini “indirizzi e chirimenti” lteriri rispett
lle “rccmndzini pertive” di ci ll circlre n. 2/2017 ed lle Linee Gid dell’NC dt-
tte d’intes cn il Grnte per l prtezine dei dti persnli nel 2016. I prfili trttti rigrdn:

 criteri pplictivi di crttere generle;

 regime dei csti;

 ntific i cntrinteressti;

 prtecipzine dei cntrinteressti ll fse di riesme;

 termine per prprre l’istnz di riesme;

 strmenti tecnlgici di spprt.

Registro degli accessi

Il registr delle richieste di ccess presentte per ttte le tiplgie di ccess è istitit press l’Istit-
zine sclstic, in cnfrmita  qnt stbilit di gia citti dcmenti, vver, l Deliberzine
NC n. 1309/2016, nnché dll Circlre del Ministr per l Pbblic mministrzine n. 2/2017,
e dll sccessiv Circlre del Ministr per l Pbblic mministrzine n. 1/2019.

Il registr è cstitit ttrvers l rcclt rgnizzt delle richieste cn l’indiczine dell’ggett,
dell dt e del reltiv esit (cn dt dell decisine), il qle sra pbblict sl sit istitzinle
dell’Istitzine sclstic cn cdenz trimestrle. L’implementzine del registr vviene medinte
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l’tilizz del sistem di prtcll infrmtic e dei flssi dcmentli di ci è dtt l’Istitzine
sclstic i sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CD e delle reltive regle tecniche.

Il Dirigente Scolastico
(Prof.ssa Paola Mannara)

Documeno informatco firmao digialmene ai sensi del

D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegae, il quale sostuisce il

documeno caraceo e la firma auografa
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