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ISTITUTO D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE 

“A. MANZONI F. JUVARA”
– –

–      

All’albo online

All’Amministrazione Trasparente

“ –
2026”

28/12/2000 n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di do-
cumentazione amministrativa” e ss.mm.;

Linee Guida AgID “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, 

la L. 241/1990, “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai docu-
menti amministrativi”;

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

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

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

Linee di azione per le PA RA3.3.1 del Piano triennale AGID per l’informatica nella Pubblica Amministra-

le Linee Guida AgID “Li formatici” 

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

I.I.S.S. Manzoni - Juvara - Prot. N. 0005658/2026 del 10/06/2026 - In Uscita - Titolario: C.19
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che lo scrivente Istituto intende dare seguito all’applicazione delle norme relative alla gestione 

che l’Istituto intende adottare un proprio 

l’adozione del “ – ”, allegato al 

o di rispettiva competenza e pubblicato all’Albo on line del sito web istituzionale nonché nella sezione 
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À
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Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, emanate dall’AgID
, prevedono l’obbligo per le Pubbliche 

del Piano triennale AGID per l’informatica nella Pubblica Amministrazione Edizione 2024

Il presente Manuale di gestione documentale, adottato dall’Istituto al fine di

è ù

a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con gli organi dell’Istituto.

Agenzia per l’Italia Digita

Codice dell’Amministrazione Digitale (D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii.) 
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tici, oltre che la gestione dei flussi documentali e archivistici dell’Istituzione scolastica, nonché, seppur in via 

reperibilità dei documenti acquisiti e creati dalla scuola nell’ambito dell’esercizio delle proprie funzioni ammini-

all’interno dell’Istituzione scolastica, in modo tale da facilitare un corretto svolgimento delle operazioni di ge-

 

è

razionalizzazione delle stesse, l’individuazione e la definizione degli aspetti organizzativi e gestionali in termini 
di fasi, tempi e risorse umane impegnate nell’automazione dei flussi documentali nel rispet

Ogni evento suscettibile di incidere sull’operatività ed efficacia del manuale medesimo deve essere tempestiva-

ordine all’even

 

In coerenza con quanto previsto nelle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici” (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dall’AgID con Determinazione n. 371/2021 

in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente”, prevista dall’art. 9 del D.Lgs. 
è

istituzionale dell’Istituzione scolastica.
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L’art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo unico delle d
in materia di regolamentazione amministrativa” stabilisce che “Ciascuna Amministrazione individua, nell’ambito 

comunicazione interna tra le aree stesse”.

L’Istituzione scolastica individua al proprio interno un'unica Area Organizzativa Omogenea (AOO)

L’AOO può à Organizzative Responsabili (UOR), ovvero l’insieme di uffici che, per 

à

L’articolazione delle UOR è

• 

• 

• 

• 

• 

L’elenco è suscettibile di modifiche. L’inserimento/cancellazione/aggiornamento delle UOR deve 

 

L’Istituzione scolastica, allo scopo di assicurare un trattamento uniforme dei documenti, una puntuale applica-
modalità d’uso degli strumenti di gestione documen-

dell’art. 37 del Regolamento UE 679/2016.

l’istituto prevede anche la figura del
minato da decreto ministeriale nella persona del Direttore Generale dell’Ufficio Scolastico regionale d

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate, si evidenzia la rilevanza di individuare il Referente per l’indice delle 

operativo, di interagire con il gestore dell’iPA per l’inserimento e la modifica dei dati dell’Istituzione scolastica, 
nonché per ogni altra questione riguardante la presenza della stessa presso l’iPA.

è

flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’art
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è
archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall’art. 44, comma 1
anche “CAD”). In particolare, il Responsabile della conservazione:

• 

della natura delle attività che il titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle carat

• à̀

• 

• 

• 

• effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della leggibilità 

• al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti inform
pestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario, 
per ripristinare la corretta funzionalità, adotta analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei for-

• de alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto tec-

• 

• 
stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo attribuite;

• ti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie per
l’espletamento de

• 

rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente competenti, se-
condo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni 

• predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti 

è
stico, che ha il compito di sorvegliare sull’osservanza della normativa in materia di protezione dei dati personali, 

2016 (di seguito, anche “GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche “Codice 
privacy”) come modificato dal D.Lgs. 101/2018.



10  

Sul punto, le “Linee Guida sui responsabili della protezione dei dati”, adottate dal WP29 il 13 dicembre 2016, 
emendate in data 5 aprile 2017, precisano che “Assicurare il tempestivo e immediato c
tramite la sua informazione e consultazione fin dalle fasi iniziali, faciliterà l’osservanza del RGPD e promuoverà 
l’applicazione del principio di privacy (e protezione dati) fin dalla fase di progettazione; pertanto, questo do-

rappresentare l’approccio standard all’interno della struttura del titolare/responsabile del trattamento. 
è importante che il RPD sia annoverato fra gli interlocutori all’interno della struttura suddetta, e che 

volta per volta si occupano delle attività di trattamento”.

ne in merito all’adozione delle 

 

dall’Istituzione scolastica è “parzialmente accentrato”, per cui tutte le co-

• 

• 

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, l’assegnazione, la consultazione, la protocollazione, la classificazione 
e l’archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della gestione documentale mediante atti or-

 

L’Istituzione scolastica è dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale per la gestione 
i. L’indirizzo 

è pubblicato sull’indice d costituisce l’indirizzo virtuale della 
sede legale dell’AOO. ’Istituzione scolastica istituirà una casella PEC per la gestione delle comunicazioni con il 

L’Istituzione scolastica è
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• , al cui interno vengono compresi i documenti prodotti nello svolgimento di un’attività ammini-
è

l’adozione di un provvedimento finale. Ha in genere durata annuale;

• 

• 

• 

All’interno dei fascicoli è

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratiche di propria competenza. Qualora un documento dia luogo all’avvio 
etto preposto provvede all’apertura di un nuovo fascicolo. La formazione di 

un nuovo fascicolo avviene attraverso l’operazione di “apertura” che comprende la registrazione di alcune in-

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Il fascicolo di norma viene aperto all’ultimo livello della struttura gerarchica del titolario. In alcuni casi, è

l’ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se esso si colloca nell’ambito di un proce-
à

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

 

 

artaceo, assicurano l’inserimento fisico dello stesso nel relativo car-

 à

 eseguono l’operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente; 

 

 

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento. La data di chiusura si riferisce alla data dell’ultimo docu-
un errore nella assegnazione di un fascicolo, l’utente abilitato all’operazione 

all’UOR di competenza. Il sistema di gestione informatizzata 
morizzando per ciascuno di essi l’identificativo dell’operatore che effettua la modifica con la data e l’ora dell’ope-
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è
titolario di classificazione e quindi varia in concomitanza con l’aggiornamento di quest’ultimo. 

• 

• l’indice di classificazione completo (titolo, classe ed eventuale sottoclasse);

• 

• 

• l’oggetto del fascicolo (ed eventualmente l’oggetto dei sotto

• l’annotazione sullo stato della pratica a cui il fascicolo si riferisce (pratica in corso da inserire nell’archivio 
corrente, pratica chiusa da inviare all’archivio di deposito, pratica chiusa da inviare all’archivio di storico 

è

ù

gano, come il Consiglio d’istituto o il Collegio dei docenti) o all’oggetto (es. documenti relativi ad un progetto 
PON).22 I documenti all’interno di una serie, non essendo aggregati utilizzando il titolario di classificazione come 

contenute nell’Appendice “Focus sulle aggregazioni documentali delle Istituzioni scolastiche” alle “Linee guida 
per la gestione documentale nelle Istituzioni scolastiche”.

–

• 

• 

• 

L’archiviazione, per alcune fattispecie di documenti, può avvenire presso archivi gestiti a livello centrale dal Mi-
istero dell’Istruzione.

Tenendo conto che l’archivio corrente è organizzato su base annuale e che il passaggio dall’archivio corrente 
all’archivio di deposito è
è

il dicembre precedente vengano “trascinati” nell’archivio corrente del nuovo anno e i fascicoli delle pratiche 
chiuse vengano “trascinati” nell’archivio di deposito.

eseguita nell’archivio corrente).
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è un’attività propedeutica ad una corretta conservazione documentale: al momento della chiu-
sura del fascicolo, ad esempio, oppure prima del trasferimento dello stesso all’archivio di deposito, l’eventuale 

dell’operatore incaricato del trattamento della pratica. Si tratta, cioè, di estrarre dal fascicolo le copie e i docu-
re strumentale e transitorio, utilizzati dall’operatore incaricato o dal respon-

Nell’ambito dell’archivio di deposito avviene l’operazione di scarto che non deve essere applicato, salvo diverse 

ò

tronici, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio della scuola è subordinato all’autorizzazion
È

Fatto salvo quanto sopra, l’operazione di scarto è
è prodotto annualmente l’ è

enti che ne garantiscono l’accesso nell’Archivio di Stato 

 

è coerente con quanto disposto dal CAD e dalle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici”. Il processo di 

• 

• 

• 

• 

Ai sensi dell’art. 34, comma 1
“Decreto Semplificazione”), convertito con Legge n. 120/2020, l’Istituto procede alla conservazione dei docu-

disciplina europea, nelle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” 

Il sistema di conservazione garantisce l’accesso all’oggetto conservato per il periodo previsto dal piano di con-
servazione del titolare dell’oggetto 

Ai sensi dell’art. 44, comma 1 20, “In tutti i casi in cui la 

leggibilità, reperibilità, secondo le modalità indicate nelle Linee guida”. In ogni caso, i sistemi di conservazione 
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• verifica se nell’archivio di deposito esistono pratiche esaurite da oltre 40 anni, sia in forma cartacea che 

• 

• 

 

effettuato l’eventuale versamento nell’archivio storico, dalla verifica del grado di saturazione dell’archivio di 
l’archivio è saturo. Nel caso in cui l’archivio di deposito cartaceo dovesse essere 

• 

• 

L’addetto competente: 

•  

•  

• 
 

ta ricevuta l’approvazione dalla Soprintendenza competente, il responsabile per la tenuta 
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Per documento amministrativo, ai sensi dell’art. 1, comma 1, le
intende “ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche ammi-
nistrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attività amministrativa”.

Nell’ambito del processo è

• 

• 

• 

• 

è

• 

• 

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato da ultimo dall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 
217, stabilisce che “Le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti, inclusi quelli ine-

le Linee guida”.

dall’art. 47 del CAD, essa avverrà:

• ttraverso l’utilizzo della posta elettronica; 

• 

tti che “Ai fini della verifica della provenienza le comu-

è
È

Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68”.

nell’Allegato 6 alle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”.

 

La corrispondenza in ingresso può essere acquisita dall’Istituzione scolastica con diversi mezzi e modalità in base 

• 

• 

• 

• 

• 
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I documenti, analogici o digitali, di cui non sia identificabile l’autore sono regolarmente aperti e registrati al 
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”), salvo diversa valutazione del Dirigente 

è
lati (con indicazione “Documento non sottoscritto”) e inoltrati al responsabile del procedi

à

è
à

 

I documenti informatici sono inviati all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, abilitato alla ricezione 

 

è

 

l’Istituzione scolastica stessa.

• 
à

é rilevanza ai fini dell’azione amministrativa. Queste comunicazioni avvengono, di norma, tramite 

• 
à si intendono le comunicazioni ufficiali di un certo rilievo ai fini dell’azione 

 

Per documento analogico si intende “la rappresentazione non informatica di atti, fatti o d
rilevanti”

Si definisce “originale” il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica negli elementi 

• l’identificazione dell’autore del 

• la paternità del documento: con la sottoscrizione l’autore del documento si assume la paternità dello 

• l’integrità del docum

 

Per documento informatico si intende “il documento elettronico che contiene la 
dati giuridicamente rilevanti”
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“Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” emanate da AgID, è

“a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati che assicurino la produzione di 
delle “Lin

formulari resi disponibili all’utente;

minata e memorizzata in forma statica”.

è

sopra riportate, l’
bilità e l’integrità ù

permanentemente ad esso i relativi metadati. L’insieme dei metadati associati dall’Istituzione scolastica ai do-
gatori previsti nell’Al-

legato 5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”. Potranno 

è

statali di ogni ordine e grado possono, inoltre, fare ricorso alla firma digitale, tramite l’

 

• firma elettronica, ovvero l’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite asso-

• firma elettronica avanzata, ovvero l’insieme dei dati allegati o connessi ad un documento informatico 
che consentono l’identificazione del firmatario e garantiscono la connessione univoca con quest’ultimo 

• 

• 

è iplinata dall’art. 24 del CAD il quale, ai commi 1, 2, 3 e 4, prevede che “
è
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”.

, che secondo quanto stabilito dall’art. 24, comma 4

one sia stato annullato. Ad ogni modo, l’eventuale revoca o sospensione, comunque motivata, ha effetto dal 

à

Si rappresenta, inoltre, che l’articolo 20, comma 1 bis, del CAD, come modificato dall’art. 20, comma 1, lett. a) 
del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce che “

è
è

un processo avente i requisiti fissati dall’AgID ai sens

all’autore. In tutti g asi, l’idoneità

. La data e l’ora di for
alle Linee guida”.

Ai sensi dell’art. 20, commi 1 quater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, lett. b), del D.lgs. 13 
“(1 ter) L’utili

”.

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta possibile individuare quale sia l’efficacia probatoria del documento in-

• i documenti sottoscritti con firma elettronica “semplice” soddisfano il requisito della forma scritta e il 
è

• 
disfano il requisito della forma scritta e hanno l’efficacia prevista dall’art. 2702 c.c.37, ovvero 

• 
fino a disconoscimento, ai sensi di quanto disposto dall’art. 2712 c.c.38.

Si rileva, inoltre, che l’art. 25 del CAD, rubricato “Firma autenticata”, prevede che la firma elettronica o qualsiasi 
ò

a ai sensi dell’art. 2703 c.c.

, che gli atti elencati ai numeri da 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano essere sottoscritti 

è
l’operatore di protocollo ha verificato la validità della firma digitale con apposita funzione sul sistema di proto-

si seguirà la disciplina contenuta al par. “4.1. – Documento ricevuto”.
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“Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai sensi dell’art. 3, comma 2, Legge 39/1993”.

 

• denominazione e logo dell’amministrazione mittente;

• indirizzo completo dell’amministrazione (via, numero, CAP, città

• indirizzo di posta elettronica certificata dell’Istituzion

• indicazione dell’Istituzione scolastica e dell’UOR che ha prodotto il documento;

• il numero di telefono dell’UOR e del RUP (facoltativo, è

• 

• 

• 

• 

Esso non deve contenere il riferimento al numero di fax, coerentemente a quanto disposto dall’art. 14, comma 
ì

“ ”, il quale stabilisce che, ai fini della verifica della prove-
è

È

L’indicazione di tali elementi (tra cui l’oggetto) deve essere rispondente agli standard
prerequisito essenziale del pieno godimento del diritto all’acces è

quest’ultimi che è assicurata da una corretta e standardizzata definizione/trascrizione dell’oggetto.

 

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000, i documenti

Inoltre, l’art. 40

445 del 2000, “
”.

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



25  

• 

• 

• 

zione prodotto all’interno dell’Istituzione scolastica, si applicano le regole per la “validazione temporale” di cui 
al DPCM del 22 febbraio 2013 “

”.

In particolare, la “validazione temporale” cons
è è

è la “marca temporale”, ovvero “il riferimento temporale che con-
sente la validazione temporale e che dimostra l’esistenza di un’evidenza informatica in un tempo certo”.
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Per protocollazione si intende l’attività è eseguita l’apposizione 
o l’associazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il docu-

no indicati nel paragrafo “4.8. 
documento amministrativo”.

è

• 

• apporre manualmente la segnatura di protocollo, salvo i casi in cui l’apposizione tramite l’applicativo 

• 

• utilizzare l’apposita modalità

• ata di ricezione del documento al fine di effettuare l’opera-

• 

• 

è

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• informazioni inerenti all’assegnazione interna all’amministrazione 

L’operazione di protocollazione, così

 

La gestione informatizzata dei flussi documentali dell’Istituzione scolastica necessit
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La segnatura di protocollo è l’apposizione o l’associazione all’originale del documento, in forma permanente n
modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. L’operazione di segnatura è effettuata dall’ap-
plicativo automaticamente e contemporaneamente all’operazione di registrazione di protocollo. Essa consente 

• 

• 

• 

ò
à è

è
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La segnatura di protocollo dell’Istituzione scolastica, in ottemperanza alle regole tecniche precedentemente 
sposte, adotta il set di informazioni minime ed utilizza quale identificativo dell’Amministrazione il codice con 

cui l’Istituzione scolastica è univocamente identificata sull’indice delle Pubbliche Amministrazioni.

 

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti all’Istituzione scolastica sono effettuate nella giornata di 

denze predeterminate, al timbro datario d’arrivo, esplicitandone l’autorizzazione attraverso apposite note in-

 

rta l’invio al mittente di due tipologie diverse di ricevute: una legata 

è

 

è è

attestando l’esi-
stenza di un determinato documento all’interno del sistema di gestione documentale e garantendone l’autenti-

è

è

Deve essere prodotto automaticamente il registro giornaliero di protocollo costituito dall’elenco delle informa-
zioni inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

è

“riservata” una registrazione di protocollo 

• 

• 

• 

È
è

 

o programmate, ai sensi dell’art. 63 del Testo Unico, le registrazioni di protocollo vengono effettuate su un re-
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protocollo generale raggiunta al momento dell’interruzione del servizio. A tale registrazione è

con il numero utilizzato in emergenza. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l’ora 
di inizio dell’interruzione del funzionamento del sistema di protocollo.

Qualora l’interruzione del funzionamento del sistema di 
Responsabile della gestione documentale, ai sensi della normativa vigente, autorizza l’uso del registro di emer-

ù

 

All’interno dell’Istituzione scolastica sono istituiti registri particolari che possono essere sottratti alla consulta-

I documenti che sono soggetti a particolare registrazione dell’Istituzione scolastica e che, ai sensi dell’art. 53, 

• iglio d’Istituto e del Collegio dei docenti;

• i verbali del Consiglio d’Istituto, della Giunta esecutiva, del Collegio dei docenti, dei 

• 

 

à

è
protocollo. L’annullamento di una registrazione di protocollo deve essere richiesto 

autorizzare l’annullamento stesso.

zioni previste dalla procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare l’annullamento riporta la dicitura “an-
ullato” in posizione sempre visibile e tale, comunque, da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie 

stema registra l’avvenuta r è

Al momento dell’annullamento di una registrazione di protocollo generale l’applicativo richiede la motivazione 

 À

• 

• rettezza dell’acquisizione delle immagini e della esatta corrispondenza delle immagini 
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• 

• 

è

• 

• 
di firma ai sensi dell’art. 20, comma 1

L’attestazione di conformità delle copie può essere inserita nel documento informatico contenente la copia per 

l’impronta di ogni copia per immagine.

Il documento informatico contenente l’attestazione è

di cui all’art. 9 del Regolamento UE 679/2016, l’operatore di protocollo, dotato delle necessarie abilitazioni, 
dovrà contrassegnare il documento come “contenente dati riservati”.
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Il sistema di gestione documentale dell’Istituzione scolastica adotta un meccanismo di compliance e rispetto 

’Istituzione scolastica intraprende le iniziative volte ad ottemperare a quanto previsto dal Regolamento UE 

• à

• 

• ll’esercizio dei diritti di cui agli artt. 15

• 

• 

• all’informativa fornita agli interessati 

• all’analisi dei rischi sui diritti e le libertà

• all’individuazione del Responsabile della protezione dei dati;

• all’individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento dei dati;

• all’analis à

• 

à

dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Reg. UE 679/2016, anche in funzione delle tipologie di dati trattati, 

rante della privacy nel Parere sullo schema di “
” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il mero rinvio alle misure di cui alla 

nell’ambito dei requisiti di sicurezza cui sono tenuti i vari soggetti 
è é sufficiente ad assicurare l’adozione di misure di sicurezza del tratta-

torizzata o dall’accesso, in modo accidentale o illegale, a dati personali trasmessi, conservati o co

L’Istituzione scolastica adotta, pertanto, idonee e preventive misure di sicurezza, volte a custodire i dati perso-

cnico/organizzativo adottate dall’Istituzione scolastica sono quelle de-

• 

• cifratura dei file comunicati all’esterno, qualora essi contenessero dati appartenenti a categorie par-
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• l’utilizzo di firewall evoluti con meccanismi di intrusion detection e prevention;

• à

• à

• 

 

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

tiva circa la posizione dell’istante per verificare l’esisten
è richiesto l’accesso.

è

• 

• 

• l’attività inistrazione diretta all’emanazione di atti normativi o amministrativi

• 

Il diritto all’accesso ai documenti amministrativi è
in cui l’istanza ostensiva sia preordinata alla tutela e alla difesa dei propri interessi giuridici.

L’Istituzione scolastica deve effettuare una valutazione oggettiva circa la posizione dell’istante per verificare 
l’esistenza 

è richiesto l’
regolamento per l’accesso documentale, adottato

Per quanto afferisce ai profili privacy, il D.Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubricato “Accesso a documenti amministra-
tivi e accesso civico” prevede che “1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo
limiti per l’esercizio del diritto di accesso a documenti amministrativi contenenti dati personali, e la relativa 

una richiesta di accesso.”.

• Dati personali: il diritto all’accesso ai documenti amministrativi può prevalere sull’interesse alla riserva-

• e giudiziari: il diritto all’accesso prevale solo laddove sia strettamente indispensabile;

• 
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• interessi economici e commerciali, inclusi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti com-

ato negato totalmente o parzialmente l’accesso 

Qualora l’accesso sia stato negato o differito per esigenze di tutela della protezione dei dati personali, il Respon-

è

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati, l’Istituzione scolastica è

Semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 2/2017 avente ad oggetto “Attuazione delle norme sull’accesso 
”, in particolare:

• 

• 

• 

• 

• 

• 

scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioni “indirizzi e chiarimenti” ulteriori rispetto alle “raccomandazioni 
operative” di cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee Guida dell’ANAC adottate d’intesa con il Garante per la 

• 

• 

• 

• 

• termine per proporre l’istanza di riesame;

• 

è istituito presso l’Istituzione 

è costituito attraverso la raccolta organizzata delle richieste con l’indicazione dell’oggetto, della data 
o esito (con data della decisione), il quale sarà pubblicato sul sito istituzionale dell’Istituzione scola-

stica con cadenza trimestrale. L’implementazione del registro avviene mediante l’utilizzo del sistema di proto-
è dotata l’Istituzione scolastica ai sensi del D.P.R. n. 445 del 2000, 
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 Piano triennale dell’offerta formativa PTOF  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 sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 –  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 Trattamento giuridico-economico  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Al fine di garantire l’integrazione del massimario con il sistema di classificazione, la struttura del massimario

I. 

I.1 

I.2 

I.3 

I.4 

I.5 

I.6 

I.7 

I.8 

II. 

II.1 

II.2 

II.3 

II.4 

II.5 

II.6 

II.7 

II.8 

II.9 

II.10 

II.11 

III. 

III.1 

III.2 

III.3 

III.4 

IV. 

IV.1 dell’offerta
IV.2 

IV.3 

IV.4 

IV.5 

IV.6 

IV.7 

IV.8 

IV.9 sportivo-ricreative
IV.10 

V. 

V.1 

V.2 

V.3 
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V.4 

V.5 

V.6 

V.7 

V.8 

V.9 

V.10 –

VI. 

VI.1 

VI.2 

VI.3 

VI.4 

VI.5 

VI.6 

VI.7 

VI.8 

VI.9 

VI.10 

VI.11 

VII. 

VII.1 

VII.2 

VII.3 giuridico-economico
VII.4 

VII.5 

VII.6 

VII.7 

VII.8 
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- 

- 

- 

dell’istituto,

dall’entrata

all’archivio

dell’Istituto

d’archivio

d’archivio distruzione…)
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d’archivio

dell’ultima

dell’archivio

d’istituto
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diploma…) dall’ultima

trata dei sussidi multimediali; inventari e repertori dell’archivio

dall’ultima
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sull’attività

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

d’istituto
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d’istituto

- 

- 
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- 

- 

- 

- 

- 

Triennale dell’Of-

campione un’annata ogni 10

ILLIMITATI di un esemplare dell’orario di ciascuna classe 

d’uso
dell’orario
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all’anno

l’adozione

dell’alunno

campione un’annata ogni 10

l’Orientamento)

dell’Istituto
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-

all’uso

l’esame di Stato)

dell’esame

dell’esame le 

l’iscrizione per l’ammissione dell’appartenenza all’Isti-
tuto o dall’iscrizione all’esame

Scartabili dopo 6 anni dalla cessazione dell’appartenenza
all’Istituto dall’iscrizione esami, con l’eccezione dei do-
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dell’alunno

- 

- 

illimitatamente l’elenco 

sull’attività,

Scartabili dopo 6 anni dalla cessazione dell’appartenenza
all’Istituto dall’iscrizione esami, con l’eccezione dei do-
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–

buoni d’ordine, 
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nell’unica

–
–

– –
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- 

- 

- 

- 

- 

d’opera
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d’acquisto,

“Libretto macchina” l’istituto
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d’Istituto

d’Istituto,

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- l’assegnazione
- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- “quinto”
- 

- 

- 
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- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

-

- 

- 

- 

- 

- 



57  

contratto d’incarico, ecc.)



 



 



 



 



 



 

–



 



 



d’Amministrazione


		2026-06-10T12:24:51+0200
	GLFGRT63H57G580B




