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Prot. n. 7963 Modugno, 30/1212021

OGGETTO: Adozione del Manuale della Gestione dei Flussi Documentali (Linee Guida
AglD del n. 37ll202l del l7 maggio 2021)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

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

vISTE le Linee Guida AgID "Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici, adottate dall'AglD con Determinazione n. 4o7l2o2o del 9 settembre
2020 ed' in seguito aggiornate con Determinazione n.37112021 del l7 maggio 2021 (da
attuare entro il 1" gennaio 2022)";

vISTA la L. 241/1990, "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi";

VISTO, il D'Lgs. 82/2005 e successive modificazioni "Codice dell'amministrazione digitale(cAD)";

vlsro il DPCM del 22 febbraio 2013, "Regole tecniche in materia di generazione,
apposizione e verifica delle firme 

_ereftroniche avanzate, quarificate e digitali, aI sensi degri
articoli 20, comma 3, 24, comma 4,2g, comma 3, 32, comma 3, Ieftera bj, 3S, comma Z, :0,
comma 2, e 71";

vISTo il DPCM der 2r ma',o 2013, "Individuazione di parricorari tiporogie di documenti
analogici originali unici per h qy4i, in ragione di esigenzà di natura puuuti"cistica, permane
l'obbligo della conservazione dell'originàle analogiJo oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformità all'originale deve esiere autenticata da un notaio o da altropubblico ufficiale a ciò autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente edallegata al documento informatico, ai sensi dell,art. 22, comma 5, del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui ar decreto regisrati vo 7 marzo 2005, n. g2 

" 
,u".".riu"modificazioni";

vlsro il Regolamento uE 2016/6Tg..Regolamento Generale sulla protezione Dei Dati,,;
vISTo il D.Lgs. 196/2003 ("codice privacy") così come noveilato dal D.Lgs. l0l/20r8:
vISTE le "Linee Guida Linee guida per la gestione documentale nelle Istituzioni
scolastiche", allegate alra nota congiunta Mìnistero àelrlstruzione e Ministero dela Curtura,numero 0003868 del t0/t2t202t;

CONSIDERATO che lo scrivente.Istituto intende dare seguito aI'appricazione defle normerelative alla gestione e conservazione dei documenti inFormatici seco.rdo i pri.r"ipì-"'r"
regole tecniche attualmente vigenti :

PREso ATTO che l'Istituto intende adottare un proprio modello organizzativo per ragestione documentare e il processo di gestione del ci;lo ài vita del docuÀento, in rinJa co.,le sopra citate linee guida;

l/ia E. FermL70026- Modugno (Bari) ter.080-5367r39 cort. Fisc.934229r0z24
w,dail baoin279^o7@istruzione.it Email certificata: bamm2790o7@pec.istruzione.it URL: www.scuolacasavola.cdu.ir
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DECRETA

I'adozione del modello organizzativo indicato e descritto nel manuale "Manuale della
Gestione dei Flussi Documentali", allegato al presente decreto.

SCOLASTICO
Anna Maria SALINARO

",,\oxìa,, Lt,,*rr.

Via E. Fermi, 70026 _ Modugno (Ban) ul. 080_5367139 Cod. Fisc. g3422g10724
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PREMESSA

Le'.Linee Guida sullaformazione, gestione e conservazione dei documenti informatici", emanale

dall'AgID, prevedono l,obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere con prowedimento

formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di gestione documentale'

Il presente Manuale di gestione documentale, adottato dalla scuola Secondaria di Primo Grado

..F. Casavola-d'Assisi" al fine di adeguarsi atle disposizioni di cui sopra, descrive il sistema di

gestione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la

tenuta del protocollo informarico, della gestione dei flussi documentalie degli archivi'

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

documentale e il processo di gestione del ciclo di vita del documento, oltre a fomire specifiche

istruzioni in merito al documento amministrativo ed al documento informatico, al protocollo

informatico e alle tematiche di accesso. trasparenza e privacy'

ll Manuale è destinato alla piir ampia diffusione intema ed estema, in quanto fomisce le istruzioni

completepereseguirecorrettamenteleoperazionidiformazione,registrazione,classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti. Pertanto, il presente documento si rivolge non solo

agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si

relazionano con gli organi dell'lstituto.

GLossARIo

A( RO\tlll

AgID

AOO

CAD

D.L.

D.Lgs.

DPCM

D.P.R.

DSGA

GDPR

iPA

PEC

PEO

RPD

RPCT

RI]P

UOR

Agenzia per l'ltalia Dìgitale

Area Organizzativa Omogenea

Codice dell'Amminisirazionà uigitate (D'Lgs' n tztzoos e ss'mm'ii')

Decretolegge

Decreto Legislativo

-D"-"t" d"l Pt"tld*t" del Consiglio dei Ministri

Decreto del Presidente della Repubblica

- Oi.ettoore aei Seruizi Generali e Amministrativi

Indice delle Pubbliche Amministrazioni

f Fo.taeTetronicaCertifi cata

i Posta Elettronica Ordinaria

-n*p.rs"un" 

a"lla protezione dei dati

Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza

[esponsabile unico del procedimento

Unità Organizzativa Responsabile

arlamento europeo e del Consiglio' del 27 aprile 2016'
Regolamento (UE) 20161679 del P - . . , .-^..^_^-+^ .r-i ,ròri ^arcnneli;;:il: a;ilrx;"* ;;ìi. p*il t"t"he con riguardo al trattamento dei dati personali'

."r"r.,i 
"ii" 

iru"." 
"ircolazione 

di tali dati e che abroga la direttiva 95/46lcE
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I. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

ll presente manuale descrive il sistema di produzione e gestione dei documenti, anche ai fini della
conservazione-

In coerenza con il quadro normativo di riferimento, il manuale è volto a disciplinare le attività di
creazione, acquisizione, registrazione, classificazione, assegnazione, fascicolazione e
archiviazione dei documenti informatici, oltre che la gestione dei flussi documenlali e archivistici
dell'lstituzione scolastic4 nonché, seppur in via residuale, Ia gestione dei documenti non
informatici. Tali attività sono fi nalizzate alla conetta identificazione e reperibilità dei documenti
acquisiti e creati dalla scuola nell'ambito dell'esercizio delle proprie funzioniamministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal punto di vista operativo per tutti coloro che
gestiscono documenti all'intemo dell'lstituzione scolastica, in modo tale da facilitare un corretto
svolgimento delle operazioni di gestione documentale.

l.l M()Drt.l1.\ t)l .\ppt{o\ \zt()\r] ti.\(;(ìt()R\ \\ .t\to

Il Responsabile della gestione documentaret si occupa della predisposizione der manuare. che è
adottato con prowedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiomato periodicamente effettuando il censimento delle anivita/prassi
in essere, la razionalirzazione dele stesse, l'individuazione e la definizione degli aspetti
orgxizzztivi e gestionali in termini di fasi, tempi e risorse umane impegnate nelrautomazione
dei flussi documentali nel rispetto della normativa.

ogni evento suscettibile di incidere sull'operatività ed efficacia del manuale medesimo deve
essere tempestivamente segnalato ar Responsabire della gestione documentale, al fine di prendere
gli opportuni prowedimenti in ordine al'eventuale modifica e/o integrazione della procedura
stessa.

1.2 FoR\tr: t)t pt BBl.t( t t\ r.. otr r l.(; \zro\1..

In coerenza con quanto previsto nene "Linee Guida sulra formazione, gesrione e conseryazione
dei documenti informaticf,2 (a seguire, anche ..Linee Guida,,), adottate dall,AglD con
Determinazione n. 407 /2020 ed in seguito aggiomate con Determinazione n. 371/2021 (da attuare
entro il l'gennaio 2o2z), owero che ir manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazione sul
sito istituzionale in una parte chiaramente identificabile dell'area..Amministrazione hasparente,,,

I Per ulleriori- dettagli in rneriro a tale figufÀ si vcda il par. ..2.2. . Ruoli e rcsponsabilità,,.
' Si ricorda che le Linee Guida AglD hannolarattere vincolanre. come prccisato dal consiglio di sraro - nell.ambirodel parere reso suro schema di decreto resisrativo der ".'*il'"r;.É;. ;;;i;5 n.2122/2017 der r0.r0.2017. Nederiva che. nella gerarchia delre fonti. anch; k presenti t-inee cuiaa sonl'irq"rriai.ii" *n'" ,n ato di regolamenfazione,seppur di.natum lecnica- con la conseguenza cÀ. 

".." 
rono pi*u."nì" -i"ìl'ùìià"*"u a giudice amminisrrarivo inca§o di violazione delle prescrizioni ivi contenute. Nelle ipotesi in 

"ui 
r" rioi-iin".ia rnsta in essere da parte deisoggetti di cui all'art.2. comma 2. det citaùo D.Lgs. UndOS, e "i*.i f ."iUfi'iresentare apposita segnalazione aldiÈnsore civico. ai sensidell.an. I7 del medesimo Codice.
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prevista dall'art. 9 del D.Lgs. 331208,3 il presente manuale è reso disponibile alla consultazione

del pubblico mediante la diffusione sul sito istituzionale dell'lstituzione scolastica'

2. IL MODELLo oRGANIzzATIvo

2.1. AR[.\oR(;\\lzz\Il\ \ o\lo(;t]\ll\

L'an. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 "Testo unico delle disposizioni

legislative e regolamenlari in maleia di regolamenlazione amministrativa" stabilisce che

"Ciascuna Amministrazione individua, nell'ambito del proprio ordinamento' gli ufici da

considerare aifìni della gestione unica o coordinata dei documenti wr grandi aree organizzative

omogenee,assicurandocriteritmdormidiclassificazioneearchiviazione'nonchédi
comunicazione intema tra le aree stesse".

L'lstituzione scolastica individua a[ proprio

(AOO), alla quale corrisponde un Registro

PROTOCOLLO.

intemo un'unica Area OrganizzÀtiva Omogenea

unico di protocollo, denominato REGISTRO

L'AOO può essere sotto-articolata in Unità Organizzative Responsabili (UOR)' owero I'insieme

di uflici che, per tipotogia di mandato istituzionale e di competenz4 di funzione amministrativa

perseguit4 di obiettivi e di attività svolt4 presentano esigenze di gestione della documentazione

in modo unitario e coordinato.

L'aÉicolazione dette AOO e delle eventuali UOR sono riportate in allegato (7 1)'

L,allegatodicuisopraèsuscettibiledimodifiche.L'inserimento/cancellazione/aggiomamento

delle ùOR deve essere formalizzato con prowedim€nto a firma del Responsabile della gestione

documentale e recePito nel presente manuale'

2.2. Rt ol.l E Rt-sPo\s \lìll.l r \

L'Istituzione scolastic4 allo scoPo di assicurare un trattamento uniforme dei documenti' una

puntuate applicazione delle disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalità d'uso degli

strumenti digestione documentale, deve prevedere al suo intemo le seguenti figure:

. il Respoosabile della gestione documentale ed il suo vicarioa;

. it Responsabile della conservazione;

. it Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza;

. il Responsabile della protezione dei dati' ai sensi dell'art' 37 del Regolamento UE

67912016.

I L 
"r1. 

9, coln-u l, del D lgs 33/201l' ple 'tede che" " Ai lìni dello pieno acce.ss.ibiliù delle infotmazioni pubblicote

nella home poge dei sili istituzionali è c; ocato un'opposila seztune .d?'1o'ninata 
«Am inislrDione lrasryrcnte»' ol

cui inte o sono contenuti i aoti' t" infiiti)iiif, ili*^"nri pubtlicoti ai sensi della nomativa vigente' Al Jìne di

evitare eventuoli duplicazi"^i' t' "'aa""lp"iiti'iào 
p'a u'"n *stituito 

-do 
lu collegamento iperestuale alla

sezione del sito in cui sono p'"'"'ti i '"h'i àii ulornozioni o docuntenti' .ossicwando 
la quatilà delle inlomozioni

di cui all'articolo 6. Le o..ini't'o'ioniion fr"*"i àiopou" 1ìtt' i " 
ottn solu:ioni tecniche atle ad impedirc ai moloti

di icerca $'eb di itdici,-'" 
"a "n"n-ìi 

)i'l''"'i2i'i'i'ni a'tu u'ione « A"lninistìazione trasparehte»" '

4 Come definito nelle " tiru Crirlo ,iio ii.-ione' gestione e conseru.ozione dei documenli inlotmoticf' e$anale

dalfAclD -L€ fuObtiche lnnnrstraziirii tutt anbià aet proprio ordinafiento' Ptovwdon a' l-"1 nominorc' 
'in

H"ff*" a"it" )lio,' i ì"w,,"iit" a"iit' i"itio' aoiu^"i'ot" 
" " tuo eica o' in possesso di idonee competenze

giuridiche, in/orrnatiche ed archivistichz"'

5
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Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate, si evidenzia la rilevanza di individuare il Referente
per I'indice delle Pubbliche Amministrezioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico affida
il compito, sia organizzativo che operativo, di interagire con il gestore dell'iPA per l,inserimento
e la modifica dei dati dell'lstituzione scolastic4 nonché per ogni altra questione riguardante la
presenza della stessa presso I'iPA5.

Il Responsabile della gestione documentale è il soggetto in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalità tecnico-archivisticq preposto al servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell'art. 6l
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

Tenuto conto di quanto sopr4 il Responsabile della gestione documentale è individuato,
all'interno dell'Istituzione scolastic4 nella penona del Dirigente Scolastico6.

ll Responsabile della gestione documentale ed il suo vicario sono nominati con apposito
prowedimento del Dirigente Scolastico.

ll Responsabile della conservazione è il soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche,
informatiche ed archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall'art. 44, comma l-quater,
del D.Lgs. 8212005 (di seguito anche ..CAD.)7.

In particolare, il Responsabile della conservazione:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sisrema di
conservazione, in conformità alla normativa vigente e tenuto conto degli srandard
intemazionali, in ragione delle specificità degli oggetti digitali da conservare (documenti
informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura delle attività
che il titolare dell'oggetto di conservazione svorge e delre caratteristiche del sistema di
gestione informatica dei documenti adottato;

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo Ia conformità alla
normativa vigente;

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

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica
qualificat4 nei casi previsti dal manuale di conservazione;

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

5-l-e "Luee Guida detl'Indice dei domicili digitdli delle pubbtiche anministrazioni e dei gestori di pubblici seruizi(rPA)', adottate dall'AglD, al paragrafo 2.2, stab iti""""o it 
",,l n"rponroii'i" itt',tinn ,at,*roo di accreditamentonomite un Rekrenle rPA che ha ir cornniro oti interagire con ir Gestore IpA per r,inserimento e t" ..ao* a", ar'r,nonché per ogni aha questione riguaràante la pr""":*" irl.ù,"-*i);)l: P'"

" si precisa che' a'che nell'ipotesi in cui il R€sponsabile della gestione documeltale venga individualo in una figuradiversa dal Dirigente Scolastico. alcuni compiri e responsatilira-restano l, 
""p. "jì. 

u".- oiagente, nel .ispefto delleprevisioni contenute nell'art. 4. comma 2, e nell,an. )5 del D. Lgs. 16512001 .'- 
- '

' L'art 44,.comma liuater' del CAD prevede che: "ll respohsabile della consereazione, che opera d,intesa con ilresponsabile della sicurezza e con il resoonsobile dei-sisteni infomotivi. gruò afJitlare. ai sensi dell,articolo 31, commal-bis leuera b la consemazione dei dootmenli inlormalici.ad 
"iìi iigg",,i."fibt*i o privari. che ofrono idoneegarawie ot'goniaalive e tecnolosiche e di protezione dei dati personfr. ti rlsponsooite della conservazione dellapubblica 

.a,nministrazione. che opera d.inisa. o.kre i" ;;; i;";;;r;ii'il_i ot ,o^_o I _bis. anche con it,;;ry#*;:r1:,::::;,o;!1.",,"n,,,", 
"*ttua ta corcemazione cii i"*i),ii ì"7",,*"i ,""o,ao quo,r)ìi,i"i
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D effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrità e

della leggibilità dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli

archivi;
g) al fine di garantire la conservazione e I'accesso ai documenti informatici, adotta misure

per rilevare tempestivamente l'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle

registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretla funzionalita, adotta analoghe

misure con riguardo all'obsolescenza dei formati;

h) pro\yede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in rclazione all'evolversi

del contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

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

conservazione;

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento,

garantendo allo stesso I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle attività

al medesimo attribuite:

k)assicuraagliorganismicomPetentiprevistidallenormevigentil'assistenzaelerisorse
necessarie per l'espletamenlo delle attività di verifica e di vigilanza;

l)prowedeperleamministrazioniStatalicentralieperifericheaversareidocumenti
informatici, le aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti

che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente all,Archivio centrale dello Stato e

agliarchividiStatoterritorialmentecomPetenti,secondoletemPistichefissatedall'art.
4l, comma l, del Codice dei beni culturalis;

m) predispone it manuale di conservazione e ne cura l'aggiomamento periodico in presenza

di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti'

Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le attività suddette

o alcune di esse, ad esclusione della lettera m), potranno essere affidate al responsabile del

servizio di conservazione, rimanendo in ogni caso inteso che la responsabilita giuridica generale

sui processi di conservazione, non essendo delegabile, rimane in capo al Responsabile della

conservazione,chiamatoaltresiasvolgerelenecessarieattivitàdiverificaecontrolloinossequio

alle norme vigenti sui servizi affidati i n oulsourcing dalle Pubbliche Amministrazioni'

Il ruolo del Responsabile della conservazione può essere svolto dal Responsabile della gestione

documentaleoanchedaaltrefigure.Tenutocontodiquantosopra,ilResponsabiledella
conservazioneèindividuato,all'intemodell'lstituzionescolastica'nellapersonadelDirigente
Scolastico.

ll Responsabile della conservazione è nominato con apposito decreto del Dirigente Scolastico'

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trrsprrenza (RPCT) è il soggetto

alqualepuòesserepresentatat'istanzadiaccessocivico'qualoralastessaabbiaadoggettodati'
informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del D'Lgs' 33/2013''

8 L'art.4l, "o..a 
l, del Codice dei beni culturali prevede che: "Gti,oryani giudiziari e amminislratbi dello Stato

versano all'archivio centrale dello si'' "'"s;-i|;ii' 
di Stato i doànen|i relativi agli aflati esauriti da oltre

trent'onni, unitomenle agli ,t',^"'ti 
"h"7" 

g;:;'riscorc lo constltazione Le liste di leva e di estrazione sono re/,sate

\.kùnlunni tloDt) l'dnno,li nusctu aetu eiÀse cui si rilenscono- Gli urchiv notarih versano Nlt afi notartli rrcevun

';'t';;;;,";; :;;;;;; i""ini'i' p*1u'io*te anteriormente att'uttimo centennio"'

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

1
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Il RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimento o di adempimento parziale degli obblighi in
materia di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, si occupa delle richieste di riesame dei
richiedenri ai quali sia stato negato totalmente o parzialmente l'accesso civico generalizzato,

ovvero che non abbiano ayuto alcuna risposta entro il termine stabilito (si ved4 per maggiori
dettagli quanto specificato nel paragrafo 6-2-2)-

ll Responsabile della protezione dei dati (RPD) è il soggetto nominato con apposito decreto del
Dirigente scolastico, che ha il compito di sorvegliare sull'osservanza della normativa in materia
di protezione dei dati personali, ossia il Regolamento UE 679i2016 (di seguito, anche..GDpR,)
e il D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche "Codice privacy") come modificato dal D.Lgs. l0l/201g.

Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutte le questioni che riguardano
la gestione e la protezione dei dati personali e ha il compito sia di informare e sensibilizzare il
personale della scuola riguardo agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare
con il ritolare e il Responsabile del trattamento, laddove necessario, nello svolgimento della
valutazione di impatto sulla protezione dei datir0.

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 rempestivo e
immediato coinvolgimento del wD, rramite Ia sua informazione e consulrazione f;n dalte fasi
iniziali, faciliterà I'osservqnza del RGpD e promuoverà l'applicazione del principio di pnvacy
(e protezione dat) /ìn dalla fase di progettazione; perlanto, questo dovrebbe rappresentare
l'approccio standatd all'inlerno della strullura del titolare/responsabile del trattamento. Inoltre,
è importante che il MD sia annoveraro fra gli interlocutori all'interno della stru uro suddefia,
e che parlecipi ai gruppi di lavoro che volta per voka si occupano delle attività di trattamenlo,,.

Per ciò che concerne le modalità attraverso le quali il Responsabile della protezione dei dati si
interfaccia con il Responsabire della gestione documentale e con il Responsabile de a
conservazione in merito all'adozione delle misure di sicurezza del sistema di gestione informatica
dei documenti, si rimanda a quanto descritto nel dettaglio al paragrafo 6. l.

2.3. Nlot)[.l.t.o olt(; \\tlz.{ I I\1) \lx) I | \ I o

Il sistema di protocollazione è unico per I'lstituzione scolastica e viene adottato un sistema
"accentrato", per cui tutte Ie comunicazioni sono gestite, sia in ingresso che in uscita da un,unica
UOR che si occupa della loro protocollazione. In dettaglio:

rc ta-figura del Responsabile della protezione dei dati è disciplinata dal considerando n. 97 e dagli artt. 37 - 39 delReSolamenlo uE 679/2016. nonché àalle Linee guida sui responsablri a"ir" p."i";.* a"iaali. già richiarnare nel restolhttp. r''*lv'goranteprivacv.it ||eb qtest hoùe àoc*eb - docweb-dispi"y ]ià'ìi'ìc:oztr1.lare figura ha ir compirodi:. valutare i rischi di ogni ranaméntor collaborare con ir I,"r*"É".foi*iìl i.t tratramenro. laddove necessario,nel condurre una valulazione di imnano srll16pptezione deidati; informi.". ."r.iuìi-"* ritolare o il Responsabiledel rranamenro. nonché idioendenri di quesri urtimi..'ergìaà 
"gì1 

l[i|;fr;'a"ii"-,, aur Regoramenlo e da arlredisposizioni in materia di proìezione dei darr: cooperare con il Garante e fungere da punto dr conlano rÉr il Garanre suogni questione connessa al trattamento; supponare il ritolare o il Re.p"ì*iiÈ 
-;, 

.g"i 
",,irità 

connessa al trattaftentodi dati personal i' 
. 

an che con riguardo alla tenuta di un regisrro delie attivid Ji iratamenro. 1 Responsabire delaprolezione dei dali è individuato tra i soeoeni in possesso di-specificl i"quititi.-coip"r.-" professionali e conoscenzespecialistiche in mareria di p-terione àii aari. ìn rinea 
"on 

j. ìu-i""iìii àìiil."" a srorgere e che deve poteradempierc in piena indipendenza e in assenza di conflifti di interesse
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. le comunicazioni in ingresso, indipendentemente dalla tipologia di comunicazione (via

PEC, PEO o formato cartaceo) giungono presso il punto unico di accesso, dove vengono

registrate a protocollo e smistate nelle diverse UOR a seconda della competenza;

. le comunicazioni in uscita sono trasmesse ad un'unica UO& che si occupa della loro

prolocollazione e del loro invio.

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, l'assegnazione, la consultazione, la protocollazione,

la classificazione e t'archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della gestione

documentale mediante atti organizzativi intemi.

2.{. C.\st.t.t-t. t)l Posl.\1.1.}.1lllo\l( \

L,lstituzione scolastica è dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale

per la gestione del servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi

documentati e degli archivi. L'indiizza PEC deve essere pubblicato sull'indice delle Pubbliche

Amministrazioni.

La casella di cui sopra costituisce I'indirizzo virtuale della sede legale dell'AOO'

L'lstituzione scolastica è dotata anche di una casella di Posta Etettronica ordinaria (PEO)

istituzionale, utile a gestire i messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali

allegati, aventi rilevanza amministrativa.

Inoltre, I'lstituzione scolastica si awate di caselle di Posta Elettronica ordinaria inteme ("di

servizio') da aftìdare alla gestione di una UOR o del singolo operatorer I'

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e modalità d'uso delle PEC e delle PEO sono

pubblicati sul sito istituzionale dell' lstituzione scolastica'

3. IL ctcLo DI VITA DEL DocLiMENTo

';;;;;;"" + in archiviodF rn archivro

coflente dèpos o slorico

Scario oèlocalaz'azon'

ll ciclo di vita del documento è articolato nei processi di produzione, geslione e conservazione:

. il processo di produzione del documento si sostanzia principalmente nell'acquisizione

di documenti cartacei, informatici e/o telematici oYvero nella creazione deglistessi;

. il processo di gestione interessa tutte le attivita a partire dalla registrazione del

documento. alla classificazione, assegnazione e fascicolazione/archiviazione corrente;

I t Ai sensi della Direnira 2? novembre 2003 del Ministro per l'inoovazrone e le lecnologie' " Appore perciò' necessario

che te pubbtiche adnihou_,",, o,,"""iii)' ;;;-,;;,; )w,ù.,ti di una casettn di tusta etettronica @nche suetti

Der i ouoli non sia previsra to donzione tlii';;;;;;t';t;pi*" ' 
ad attivore mohre' apposite caselle istitu:ionoli

'ofudo* ollo ,"rpo^obililo delle struuure di compelen:o "
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. il processo di conservazione si sostanzia nel trasferimento dei documenti dall'archivio
corrente all'archivio di deposito (dal quale possono eventualmente seguire I'attività di
scarto e di delocalizzaÀone) e dall'archivio di deposito all'archivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporla una panoramica dei processi suddivisi per:

. processo di produzione e gestione;

. processo di conservazione.

3.1. Pt{o('Esso Dr pRot)( zto\E t.t (ìEs.fto\ti

Il processo di produzione e gestione fornisce una sintesi delle attività da porre in essere con
riferimento sia alla produzione del documento, sia alle fasi di gestione dello stesso. Il processo di
produzione è suddiviso in "Processo di produzione - Acquisizione,' e ..processo di produzione -
Creazione", al fine di distinguere rispettivamente le attività relative ai documenti in entrata dalle
attività relative ai documenti elaborati dall'lstituzione scolastica.

con riferimento alla gestione del documento, si fomisce un dettaglio delle seguenti fasi:
classifi cazione, fascicolazione, archiviazione.

J.l.l. l,lì()( t..\\o t)t I'tt()t)t /to\t t (;t.sl t()\l -,\( Qt I\tll()\1..

Il "Processo di produzione e gestione - Acquisizione" è descritto differenziando il caso in cui
I'inp sia un documento cartaceo dal caso in cui sia informatico, dato che i documenti provenienti
dall'estemo possono essere di natura cartacea o di natura informatica.

Nel caso di documento cartaceo in ingresso, nella fase di acquisizione, t'lstituzione scolasica
ricevente:

' rilascia una ricevuta timbrat4 qualora il documento dovesse essere consegnato a manor2;. verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti p€rvenuli erroneamente all'lstituzione scolastica ma indirizzati ad altri
soggetti, il documento:

. si restituisce per posta;

oppure

' se la busta che lo contiene yiene aperta per errore, è protoco[ato in entrata e in uscita,
inserendo nel campo oggetto e nel campo di classificazione la nota ..Documento
pervenuto per errore", ed è rinviato al mittente apponendo su a busta ra dicitura
"Pervenuta ed aperta per errore".

Se il documento è di competenza dell,lstituzione scolastica ricevente, segue la fase di
registr zione in cui I'operatore addetto alla protocollazione:

. valuta se il documento è da protocollare (cft. par. .?.g- - prorocollabilità di un
documento,');

12 ll servizio prorocolro non rirascia di 
-regorq 

ricevute per i documenti che non mno soggetti a regorareprotocollazione. ta semplice apposizione del timbro datario suìla copia non ha alcun valore giuridico e non comoortaalcuna responsabilità del personale amminisrrativo della scuola il;;ì;'"fi;l;;;";;ì:;;;;fi:i
documenlo.
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. nel caso in cui it documento sia da protocollare procede alla scansione e alla successiva

verifica di conformità all'originale della copia informatica (cfr. par. "5.10' - Modalità di

svolgimento del processo di scansione");

. verifica la presenza di categorie particolari di dati personali, di cui all'articolo 9 del

Regolamento UE 679t2016, ai frni dell'attuazione delle misure di sicurezza previste al

paragrafo 6. I ;

. prowede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione;

. prowede alla protocollazione in ingresso del documento;

. appone il timbro contenente i dati contenuti nella segnatura di protocollo tramite

I'apposita funzionalità del servizio di protocollo informatico owero, solo in caso di

impossibilità, procede manualmente.

Nella fase di assegnazione, I'operatore addetto alla protocollazione prowede all'assegnazione del

documento al personale competente secondo le seguenti modalità e regole di assegnazione

lmodatirà e regole di assegnazionef. Il Responsabile della gestione documentale, owero il

vicario, può, in ogni caso, rettificare I'assegnatario del documento.

Successivamente alle fasidi registrazione, classificazione e assegnazione, è necessario procedere

con la fase di fascicolazione/archiviazione del documento.

per i documenti cartacei, si prowede alla conservazione ibrid4 in cui è prevista la conservazione

sia del documento analogico originale sia della copia informatica. Pertanto, il Responsabile della

gestione:

. inserisce il documento cartaceo in un nuovo fascicolo o in un fascicolo già esistente

all' intemo dell'archivio corrente cartaceo;

.inserisceildocumentoinformaticoinunnuovofascicolooinunfascicologiàesistente
atl'intemo dell'archivio corrente elettronico'

Di seguito si fomisce la rappresentazione grafica del processo sopra desuitto'

Documento

Oulput

Ooc archiviato in archiYio
corrente elettroaico

Doc cartaceo di§trutto

Doc. archiYiato in archivio
corrente eEnron,co

Doc. archlvialo in archivio
corènte canaceo

Nel caso di documento informstico in ingresso, nella fase di acquisizione' l'lstituzione

scolastica ricevente verifica la competenza del documento'

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente sulla casella PEC o PEO dell'lstituzione

scolastica, l'operatore di protocollo rispedisce il messaggio al mittente con la dicitura "Messaggio

p"*"nu,o p", 
"..ore 

- non di competenza di questa Amministrazìone" lnoltre' se il documento è

l*o 
"rro*u."n. 

protocollato, lìaddetto al protocollo prowede ad annullare la registrazione'

ll
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ì
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secondo Ie modalità descritte nel presente manuale, oppure a protocollare il documento in uscita

indicando come oggetto "Protocollato per errore"-

Se il documento è di competenza dell'lstiluzione scolastica ricevente, segue la fase di
registrazione in cui I'operatore addetto al protocollo:

. valuta se il documento è da protocollare (cfr. par. "4.8. - Protocollabilita di un
documento");

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

. verifica la presenza di categorie particolari di dati personali, di cui all,articolo 9 del
Regolamento llE 67912016, ai fini dell'attuazione delle misure di sicurezza di cui al
paragrafo 6.1;

. prowede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazionera;

. prowede alla protocollazione in ingresso.

Nella fase di assegnazione I'operatore addetto al protocollo prowede ad assegnare il documento
al personale competente. Il Responsabile della gestione documentale può, in ogni caso, rettificare
I' assegnatario del documento.

Qualora l'ordinamento giuridico preved4 per particolari categorie di documenti elettronici, degli
obblighi relativamente all'uso di formati di file specifici owero di vincoli aggiuntivi su formati
generici, le Istituzioni scolastiche, assolvendo tali obblighi, accettano i suddetti documenti
elettronici solo se prodotti nei formati o con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fase di fascicolazione/archiviazione corrente in cui gli
utenti opportunamente abilitati prowedono all'inserimento del documento informatico o in un
nuovo fascicolo o in un fascicolo già esistente all'intemo dell'archivio corrente elettronico.

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

E;ffi Ooc. archiviato in archivio
corrènte clcttronico

J.1.2. PR(x ESso Dt pRot)t zto\!. t. c!_s.n()\E - CRl.t.\zto\t

Nel "hocesso di produzione e gestione - creazione", si considera come input der processo
esclusivamente il documento di natura informatica (cfr. par. "4.6. - Documento informatico,,).

Nella fase di creazione, il documento:

ll Per ulteriori approfondimenti, si veda il cap. ..4. - Il documento amminisrradvo,,-
la N"l 

""* di dubbi in merito ara voce der titolario da at'ibuLe ar documento, r.ope.atorc addetto al pmtocolo si

confronta con il Responsabile della gestione documentale in merito alla corretta classific{zione.

t2

Proces§o di Paoduzione e ccstone - AcquÉizbac documento infonDat&o
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. è elaborato dal personale competente ed invialo al Dirigente o altÌo personale

responsabile (ad es. DSGA) per la revisione dello stesso, owero è elaborato dal Dirigente

stesso;

. è successivamente approvato o dal Dirigente o da altro personale responsabile in base alla

competenz .

Nella fase di elaborazione e revisione, è possibile fare circolare il documento tra i soggetti

interessati registrandolo come "bozza".

I documenti informatici prodotti, indipendentemente dal software rttilizzato per la loro creazione,

prima detla loro sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formali standard

previsti dalla normativa vigentet,, al fine di garantire la loro non alterabilità durante le fasi di

accesso e conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto e della struftura'

È possibile utili,,are formati diversi da quelli elencati nell'Allegato 2 " Formati di file e

riversamento" delle Linee Guida, effettuando una valutazione di interoperabiliti svolta in base

alle indicazioni previste nel medesimo Allegator6.

I formati utilizzati dall'lstituzione scolastica, secondo la valutazione di interoperabilità, sono:

PDF, XML e TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatorc di protocollo prowede:

. alla verifica della presenza di categorie particolari di dati personali, di cui all'articolo 9

del Regolamento UE 61912016;

.allaclassificazionedeldocumentosullabasedeltitolariodiclassificazionerT;

. alla registrazione di protocollo.

Nelta fase di fascicolazione/afchiviazione corrente I'operatore di protocollo prowede

all'inserimentodeldocumentoinformaticoinunfascicologiàesistenteo'nelcasoincuiil
fascicolo non sia presente, prowede a crearlo oPpure a richiedeme la creazione all'utente

opportunamente abil itato.

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

nuova assegnazione o di pubblicazione'

Di seguito si fomisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto'

15 Allegato 2 alle *ri4 ee Guido sulla fornazione' gestioùe e conservoziorc dei documenti informotici" efian le

ddl'AsID.
ii I-a iutrt-ion" al interoperabilità', in quanto pane della gestione informatica dei do§umenti' viene effeftuata

rrriodicsùnente e, comunque. .g't 
""rlt' 

lift 

"cop<r 

di iniividuarc lempestr.vam:nte cambismenti delle condizioni

§:Ui}..pì;;;:iiJi ii '"';; ;i"J"'tion" ao"*ntut" contieoe l'elenco dei formati utiliTzati e ta

valutazione di interoPerabi lità
l? Nel caso di dubbi in merito atla voce del titolario dà attsibuire al documento' I'operatore addeno àl protocollo si

confronta con il Responsabile della ge§tione documentale in merito Àlla corrctta cl'ssificazione'
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J.l.-1. I'tÌ(x I \s() t)t (,t \ ()\t ('t \\:lt l( \/ro\t
La classificazione è I'operazione obbligatoria che consente di organizzare i documenti, secondo
un ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze dell'Istituzione scolastica.
Essa è eseguita a partire dal titolado di classificazione.

Il titolario unico di classificazione, in allegato (7.2), è l'insieme delte voci logiche
gerarchicamente strutturate e articolate in gradi divisionali (titolo/classe/eventuale sottoclasse),
stabilite sulla base delle funzioni dell'Amministrazione. Esso è definito con apposito decreto del
Dirigente Scolastico ed è unico a livello di Istituzione scolastica.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall'lstituzione scolastica, indipendentemente dal supporto
sul quale vengono formati, sono classificati in base al tilolario di classificazione; mediante rare
operazione si assegna al documento, oltre al codice completo dell'indice di classificazione (ritolo,
classe e eventuale sottoclasse), anche il numero di repertorio del fascicolo. L'operazione suddetta
è obbligatoria all'atto della registrazione di protocollo, ma è possibile effettuare delle successive
modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentale, è prodromica al|inserzione di un documento
all'intemo di un determinato fascicolo.

.ì.1.-1. l,t((x t\\() j,t (.t\lt(,\t _1..\.t t{(}l \,/I)\l
La fascicolazione è l'attività di riconduzione logica (e, ner caso di documenti cartacei, anche
fisica) di un documento all'intemo dell'unità archivistica che ne raccogrie i precedenti, al fine di
mantenere vivo il vincoro archivistico che Iega ogni singoro documento alla rerativa pratica.

ogni documento, dopo la sua crassificazione, viene inserito nel fascicoro di riferimento. I
documenti sono archiviati a 'intemo di ciascun fascicoro o, all'occorrenza sotto-fascicolo,
secondo I'ordine cronologico di registrazione.

I fascicoli sono organizzati perr8:

. affare, al cui interno vengono compresi documenti relativi a una competenza non
proceduralizzata, ma che, nella consuetudine amministrativ4 l,lstituzione scolastica deve
concretamente portare a buon fine. Il fascicolo per affare ha una data di apertura e una
durata circoscritta. Esso, infatti, viene chiuso alla chiusura dell,affare;

C_onsegyazlonectioitale

f€ Allegato 5 alle 'zra ee Guida surra /ormozione, gestione e conservazione dei documenri inJò flarici" efiù'oreddl'A8ID.

l,+

@.n ,ro**sr^*r,,*
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. rttivita, al cui intemo vengono compresi i documenti prodotti nello svolgimento di

un'attività amrninistativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti,

per la quale quindi non è prevista I'adozione di un prowedimento finale. Ha in genere

durata annuale;
. personr fisica, al cui intemo vengono compresi tutti i documenti, anche con classifiche

diverse, che si riferiscono a una persona fisica. Quasi sempre i fascicoli intestati alle

persone restano correnti per molti anni;

.personagiuridica,alcuiintemovengonocompresituttiidocumenti,anchecon
classifiche diverse, che si riferiscono a una persona giuridica. Quasi sempre i fascicoli

intestati alle persone restano correnti per molti anni;

. procedimento amministrativo, al cui intemo vengono conservati una pluralità di

documenti che rappresentano azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi

con un prowedimento amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termine del

procedimento amministrativore.

All'intemo dei fascicoli è possibile creare dei sotto-fascicoli'

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratiche di propria competenza' Qualora un documento dia

luàgo all'awio di un nuovo procedimento, il soggetto preposto prowede all'apertura di un nuovo

fascicolo.Alfinedideterminarelatipologiadiaggregazionedocumentale(tiPologiadiseriee
tipologia di fascicoli) da adottare, si fa riferimento al Piano di organizzazione delle aggregazioni

documentali, riportato all'Allegato in allegato (7.3). Un documento Può essere assegnato anche a

più fascicoli. La formazione di un nuovo fascicolo awiene attraverso I'operazione di "aperture"

checomprendetaregistrazionedialcuneinformazioniessenziali.Ilfascicoloinformatico,infatti,

reca l'indicazione20:

.dell.amministrazionetitolaredelprocedimento,checuralacostituzioneelagestionedel

fascicolo medesimo;

. delle altre amministrazioni partecipanti;

. del responsabile del procedimento;

. dell'oggetto del Procedimento;

. dell'elenco dei documenti contenuti;

. delt'identificativo del fascicolo medesimo'

Ilfascicolodinormavieneapertoall,ultimotivellodellastrutturagerarchicadeltitolaJio'In
alcunicasi,èpossibileùlrizzarcanchei[primolivello(titolo),comepelifascicolidipersona
fisica.

ln presenza di un documento da inserire in un fascicolo' i soggetti deputati alla fascicolazione

stabilis"ono,"onl'ausiliodellefunzionidiric-ercadelsistemadiprotocolloinformatico,seesso
si colloca nell'ambito di un procedimento in corso, oppure se dà awio ad un nuovo procedimento:

l. se si colloca nell'ambito di un procedimento in corso:

o selezionano il relativo fascicolo;

19 A norma dell'ort. 4l ' cornma 2. det CAD, " l-a pubblica amministrazione titolare del procedime to ruccoglie in un

Pìi"i" triir ài"t gti atti, i docunenti'i datidet procedimento nedesi'no da chiuhque fornati: l "l"'
20 A norma dell'arr. 41, comm. 2'rer' del CAD'
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o collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato (se

si tratta di un documento su supporto cartaceo, assicurano I'inserimento fisico
dello stesso nel relativo carteggio);

2. se dà awio ad un nuovo procedimento:

o eseguono l'operazione di apertura del fascicolo di cui al paragrafo precedente;
o assegnano Ia pratica su indicazione del responsabile del procedimento;
o collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento. La data di chiusura si riferisce alla data
dell'ultimo documento prodotto. Quando si verifica un enore nella assegnazione di un fascicolo,
I'utente abilitato all'operazione di fascicolazione prowede a correggere le informazioni inserite
nel sistema informatico e ad inviare il fascicolo all'uoR di competenza. Il sistema di gestione
informatizzata dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando per ciascuno di essi
l'identificativo dell'operatore che effettua la modifica con la data e I'ora dell'operazione.

I fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciascun
titolo del titolario, è lo strumento di gestione e di reperimento dei fascicoli. La struttura del
repertorio rispecchia quella del titolario di classificazione e quindi varia in concomitanza con
I'aggiomamento di quest'ultimo. Mentre il titolario rappresenta in astratto le funzioni e le
competenze che la scuola può esercitare in base alla propria missione istituzionale, il repertorio
dei fascicoli rappresenta in concreto le attività svolte e idocumenti prodoni in relazione a queste
attività. Nel repertorio sono indicati:

. la data di apertura;

. I'indice di classificazione completo (titolo, classe ed eventuale sottoclasse);

' il numero di fascicolo (ed altre eventuari parlizioni in sotro-fascicori e inserri);. la data di chiusura;

' I'oggetto del fascicolo (ed eventuarmente roggetto dei sotto-fascicori e inserti);
' 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 o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli è costantemente aggiomato.

oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documenlo può essere inserito in una o pi[r serie
documentali, che rappresentano aggregazioni di documenti con caratteristiche omogenee!
raggruppati ad esempio in base a a tipologia documentaria (es. deribere, decreti, fatture)-o a1a
provenienza (cioè se prodotti da un medesimo organo, come ir Consiglio d'istituto o ir coflegio
dei docenti) o all'oggetto (es. documenti relativi ad un progetto pONtrr I documenti all,inteiro
di una serie, non essendo aggregati utilizzzndo il titol*io di classificazione come nel caso dei
fascicoli, possono appartenere a titoli e classi differenti tra roro. La serie documenrale stess4
quindi, non viene classificata in base alle partizioni del titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modarità di inserimento dei documenti nelle aggregazioni
documentafi, sono contenute nell'App endice,,Focus sulle aggregazioni documentali delle

2f Tale definizione di "serie docuoentale" è basata sur palagrafo 4 de ff A ,.grto 5 are "Linee Guida sulo fonozione,gesliorre e conservazione dei docuùenti informaticl, emanate dall,AgD. 
_
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IstituzioniIstituzioni scolastiche" alle "Linee guida per la gestione documentale nelle

scolastiche".

J.1.5. PR(x t..ss() t)t (;t..st t()\t.t - Atì( l \ l.\/.lo\l.l

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel proprio manuale la gestione degli archivi rifacendosi

alla seguente articolazione archivistica22:

. rrchivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attività conenti;

. archivio di deposito: riguarda i documenti ancora utili per finalità amministrative o

giuridiche, ma non pitr indispensabili per la trattazione delle attivita conentil
. archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per la conservazione

permanente.

L'archiviazione, per alcune fattispecie di documenti, può awenire presso archivi gestiti a livello

centrale dal Ministero dell'lstruzione. A titolo esemplificativo, le istanze che pervengono alla

scuola mediante il Servizio Istanze On Line, che permette di effeftuare in modalità digitale la

presentazione delle domande connesse ai principali procedimenti amministrativi

dell'Amministrazione, sono protocollate in ingresso dalla AOO appositamente costituita presso il

Ministero delt'Istruzione, e sono rese disponibili alle Istituzioni scolastiche.

Tenendo conto che I'archivio corrente è organizzato su base annuale e che il passaggio

dalt'archivio corrente all'archivio di deposito è possibile solo qualora il fascicolo contenga

documenti afferenti a procedimenti conclusi, è necessario verificare quali fascicoli contengono

documenti afferenti ad una pratica chiusa. Tale verifica può essere effettuata:

. ad ogni Iine anno, in modo tale che ifascicoli delle pratiche non chiuse entro il dicembre

precedente vengano ..trascinati" nell'archivio corrente del nuovo anno e i fascicoli delle

pratiche chiuse vengano "trascinati" nell'archivio di deposito;

oppure,

. in corso d'aruro qualora la pratica sia chiusa.

Datochesarebbetroppoonerosoepressochéinutileconservareillimitatamentel.archivionella

sua totalità esso deve essere periodicamente sottoposto ad una selezione razionale, che va prevista

fin dal momento della creazione dei documenti, e va disciplinata nel piano di conservazione2r, a

sua volta integrato con il sistema di classificazione. A tal fine si inserisce lo sfoltimento (attività

eseguita nell'archivio corrente).

Losfoltimentoèun,attivitàpropedeuticaadunacorrettaconservazionedocumentale:almomento

dellachiusuradelfascicolo,adesempio,oppureprimadeltrasferimentodellostessoall'archivio
dideposito,l'eventualecarteggiodicaratteretransitorioestrumentaledeveessereselezionatoed

estratto dal fascicolo da parte dell'operatore incaricato del trattamento della pratica. si tlatta' cioè,

di estrarre dal fascicolo le copie e i documenti che hanno appunto carattere strumentale e

transitorio, utilizzati dall'operatore incaricato o dal responsabile del procedimento' ma che

esaurisconolalorofunzionenelmomentoincuivieneemessoilprowedimentofinaleoppure

7-,LinuG,ido,,tlof,nnoi*g",,ioneeconserva:ionedeidocumentiinIomolicl,emanatedalt,AgID.
23 An.68. comma l. del D.P.R. 445/2000.
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non sono strettamente connessi al procedimento (ad es., appunti, promemori4 copie di normativa

e documenti di carattere generale).

Nell'ambito dell'archivio di deposito awiene l'operazione di scarto che non deve essere

applicato, salvo diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenza archivistic4 su documentazione
facente parte dell'archivio storico le cui pratiche siano esaurite da oltre 40 anni, mentre può essere

sempre effettuato sulla documentazione dell'archivio di deposito, che contiene tutte le pratiche
chiuse che non abbiano maturato i 40 anni di conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la produzione smisurata e la conservazione di carte
anche inutili non possono giustificare la distruzione non autorizzata di documenti e nemmeno la
cancellazione di documenti elettronici2a, poiché lo scarto dei documenti dell'archivio della scuola
è subordinato all'autorizzazione della soprintendenza archivistica2t. È una forma di scartoanche
la cancellazione di documenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, l'operazione di scarto è suppoÉata dal massimario di conservazione e
scarto, grazie al quale è prodotto annualmente I'elenco dei documenti e dei fascicoli per iquali è
trascorso il periodo obbligatorio di conservazione e che quindi sono susceftibili di scarto
archivistico. I documenti selezionati per la conservazione permanente sono depositati
contestualmente agli strumenti che ne garantiscono I'accesso nell'Archivio di stato competente
per territorio o trasferiti nella separata sezione di archivio, secondo quanto previsto dalle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali.

3.2. PR(x t_sso I)t ( o\st_R\ \zto\t.j

Il ciclo di gestione di un documento informatico termina con il suo versamento in un sistema di
conservazione che è coerente con quanto disposto dal cAD e dalle., Linee Guida sullaformazione,
gestione e conservazione dei documenti informaticf'.ll processo di conservazione prevede quattro
fasi:

. versamento in archivio di deposito;
r scarto;
. versamento in archivio storico;
. delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Responsabile della conservazione, i cui compiti sono
stati descritti al prccedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell'art. 34, comma l -ais, der cAD, come modificato dall'art. 25, comma l, lett. e), del
D.L. 7612020 (c.d. "Decreto semplificazione"), convertito con Legge n. l2ol2o2o, re pubbliche
Amministrazioni possono procedere alra conservazione dei documenti informatici:

a; all'intemo della propria struttura organizzativa;
t; affidandol4 in modo totale o parziale, nel rispetto della disciplina vigente, ad altri

soggetti, pubblici o privati che possiedono i requisiti di qualità, di sicurezza e

2' eIt 
,t-69, 

D'l g".22gennaio 2004, n. 42 "codice dei beni culturali e del pesaggio, ai sensi delr,anicoro l0 delra
legge 6 luglio 2002, n. 137".r Art- 21, cotuma l, D.Lgs. 22 gennaio 2(}o4, n. 42 "codice dei beni curturali e del paesaggio, ai sensi delr,rnic.lo l0
della legge 6luglio 2fi)2, n. 137".
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organizzazione individuati, nel rispetto della disciplina europe4 nelle "Iinee Guida sulla

formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici" nonché in un

regolamento sui criteri per la fomitura dei servizi di conservazione dei documenti

informatici emanato da AglD26, avuto riguardo all'esigenza di assicurare la conformità

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

conservazione.

Per la conservazione dei documenti informatici, I'lstituzione scola§tica si awale del seguente

modello li n I e r no/ e s t em o).

ll sistema di conservazione garantisce l'ac€esso all'oggetto conservato per il periodo previsto dal

piano di conservazione del titolare dell'oggetto della conservazione e dalla normativa vigente, o

per un tempo superiore eventualmente concordato tra le parti, indipendentemente dall'evoluzione

del contesto tecnologico.

Ai sensi dell'art. 44, comma lrea del cAD, come da ultimo modificato dal D.L.7612020, "ln

ru i i casi in cni la legge prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggelti privati,

il sistema di con§er1'azione dei docwnenti inlormatici assicura, Wr quanlo in esso conserva,o'

cararteristiche di autenticità, integrilà, alfidabilità, tegSibitilà, reperibilità, secondo le modalità

indicate nelle Linee guida".

In ogni caso, i sistemi di conservazione devono consentire la possibilità di eliminare i documenti

ove necessario (laddove previsto dalla normativa vigente)'

si tenga conto altresì del periodo di conservazione e di scarto dei documenti che contengono al

loro intemo dati personali. In base alla normativa vigente in materia di protezione dei dati

personali, infatti, tale periodo di tempo non deve essere superiore a quello necessario agli scopi

per i quali i dati sono stati raccohi o successivamente trattati'

J.l.l.\'1. lt: \\ll.\ lo l\ \lì( lll\ lo l)l l)l l'()5111)

Nella fase di versamento in archivio di deposito2? il responsabite per la tenuta degli archivi2E:

26 L'AglD ha adottato con Determinaziorc n 455/202l il"Regolanento §ui criteà per lafornitura dei.s.emizi di

"o^iiiion" 
ari ao*rnenti informaticl' e irelativi allegati. L'allegato A, io particolare, ftssa i requisiti per

ìi.i-i.""-à"f **irio di co,rrerrarione ficonto delle-pubbtich"lmministrazioni. Ilregolamento prevede, inoltre,

l'istituziooe di un rrarteptace per , .eryoidi conservazione quale sezione Àutonoma del C/oud Ma 
'elplace 

clui

ryìssono iscriversi i soqgetti' puUUti"i e pi'naii' che intendono erogare il servizio di mnservazione dei documenti

fif;;;,fi;;;,ff"n'i,lruri"i" li".i"i."-ioni. L'iscrizione al rurl<e,p/ace non è obblisaroria ma i

ii."-*uià.i 
"ft" 

nt"naono prtt"cip",e a proced"te di aflidamento da pane delle Pubbliche Amministrazioni devono

;;ffi;;; ;il;;i ."q,ii"iti pàrirtt i,"i 
""adero 

resotamento e sono softopo§ti all'àttività di visilanza di AglD.

2'L'arr. 67 d"l D.p.R.4452000 disciplina il trasferim€nto dei docwneoti .ll'archivio di deposito, plEvedendo, nel 
..

detaglio che"r.,4l ero ur- uotu osni ài-il;rn'-bile delseruizio per.-la gestione deiJlus§i documehtali e degli

,rfrtiiì.*"a" , ur"t"rir" lruiroli " 
,ni" àoà''^;ntarie relatiri a Procedimenti conclusi in un apposito archi\)io di

,teh.ìtò .òrtit )ito Dfesso ciascuna aùminislfazione- 2. Il lrasferimento dew essere atluolo fiswtlando
";#;;",r;i;;;;;; u^ì,Ji "i 

,i:i" *r""ro ne 'orchitio correnre. 3. rcsponsobite det senizio per to sestione
'itiirru.*iirài" 

degli archni deve jornore e consemare un elenco dei fascicoli e delle serie traslerite

ne ll' archie io di de Pos i to.".
2s tt '".mnshile rÉr la tenuia deg.li archivi può essere il Dirigenle Scolastim o altro personale in possesso di idonei

d;ì*r#§"fi,,' " iii.i."..r"*irJ i"*i- ur"r,irir,ì"" pfeposro at sewizio per ta renuta del pmtomllo

inloà*t[, à"ff" g""tione dei flussi docriieitati e aegti arctiri, aì sensi delfart. 6l del D.P.R. 28 dicembre 2000' n.

445.
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. controlla periodicamente tutte le pratiche fascicolate presenti nell'archivio corrente, sia

cartaceo che elettronico, al fine di identificare quelle per cui la lavorazione è già stata

conclusa e compila una lista della documentazione presente nelle pratiche chiuse;
. prowede allo sfoltimento eliminando l'eventuale carteggio di carattere transitorio e

strumentale presente nel fascicolo;
. prowede al versamento di tutta la documentazione, sia cartacea che elettronica, presente

nella lista all'archivio di deposito;
. prowede al versamento nell'archivio conente del nuovo anno della documentazione delle

pratiche appartenenti alle pratiche presenti nell'archivio corrente (ancora in fase di
I avorazi one).

Di seguito, si fomisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.

lhput

VeÉfica periodica
archivao coaaente

lcartaceorelèttronico)

3oc. archiviato in
archivio corrente

olettoalco

Ooc. archivaato in
archivio corr.nte

caatac60

I

, l;",,,.".,"*;a
I di depos(o 

J

.1.2.1. S( \t{ tr)

Nell'archivio di deposito si eseguono le attivita relative alla fase di scarto in cui il responsabile
per la tenuta degli archivi:

' verifica periodicamente ra tipologia e i tempi di conservazione della documentazione, sia
cartacea che elettronic4 presente nell'archivio di deposito per individuare que[a da
scartare applicando le disposizioni der massimario di conservazione e scarto;

' procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare e da inviare
alla Soprintendenza per I'approvazione e la comunica al Responsabile della gestione
documentale;

' invia in caso di documenti cartacei, la documentazione presente sulla lista al soggetto
competente per la distruzione della carta;

' prowede ad eliminare ra documentazione elettronica presente nefla lista approvata da[a
Soprintendenza.

ln caso di affidamento estemo del servizio di consewazione, l,elenco dei paccheni di
archiviazione contenenti i documenti destinati a[o scarto è generato dal responsabile del servizio
di conservazione e trasmesso ar Responsabile della conservazione che, a sua volt4 verificato ir
rispetto dei termini temporali stabiriti dar massimario di conservazione e scarto, ro comunica ar
Responsabile della gestione documentale.

in
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Nella fase di versamento in archivio storico2e, il responsabile per la tenuta degli archivi:

. verifica se nell'archivio di deposito esistono pratiche esaurite da oltre 40 aruri, sia in
forma cartacea che elenronica;

. prowede a preparare una lista contenente tutta la documentazione Presente nelle pratiche

stesse, qualora dovessero essere presenti pratiche esaurite da oltre 40 anni;

. prowede ad inviare la lista della documentazione da versare al personale competente, in

caso di documentazione cartace4 che deve individuare un archivio storico con sufficiente

spazio per dare seguito al versamento.

-Ì.2..1. l)[]r (x \r rll \/.r()\t
La fase di delogatizzazione è awiata nel caso in cui, dopo aver effettuato le operazioni di scarto

e dopo aver effettuato I'eventuale versamento nell'archivio storico, dalla verifica del grado di

saturazione detl'archivio di deposito cartaceo, risulta che I'archivio è saturo. Nel caso in cui

I'archivio di deposito cartaceo dovesse essere saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi:

. prowede ad individuare la documentazione da delocalizzare selezionandola tra quella più

prossima alla data di scarto;

. prowede a stilare la lista dei documenti da delocalizzare.

L'addetto competente:

. analizza la documentazione ricevuta;

. prowede a identificare una struttura con su{liciente spazio negli archivi;

. autorizza la delocalizzazione della documentazione presso una struttura intema nel caso

in cui questa sia disPonibile.

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowede ad inviare ta richiesta di autorizzazione alla

Soprintendenza competente. Una volta ricevuta l'approvazione dalla Soprintendenza competente'

il responsabile per la tenuta degli archivi prowede ad inviafe la documentazione da delocalizzare'

4. IL DocuMENTo AMMINISTRATTVO

per documento amministrativo, ai sensi dell'art. 1, comma l, lett. a), del D.P'R 28 dicembre

2000, n.445, si intende "ogni rappresentazione' comunque formata' del contenulo di atti' anche

interni, d.elle pubbliche amministrazioni o' comunque' ulilizzati ai fini dell'attività

amministraliYa".

Nell,ambitodelprocessodigestionedocumentale,ildocumentoamministrativodalpuntodivista
operativo è classificabile in documento:

. ricevuto;

. inviato;

29 L'"rt. 69 d"l D P.R. +45/2000' rubricato "Archivi storici"' Fevede che"l docu enti seleziotbti per lo co servazione

Dennanente sono tr'tferiti ronte,tuoàJnt"- iiii' it'"nenii che ne garunxano l'occesso negli Atchiri di Stato

i:;;;:; ;;*-;;;;';-;;;ii; ;;p,;;;;;";i"'i di o'chiu'o 
'"coido 

quanto Prcwsto datte vi.enti disposiz'oni in

moteùa di lutela dei beni cullurolf"
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. di rilevanza estema;

. di rilevanza intema-

In base alla natur4 invece, è classificabile in documento:

. analogico;

. informatico.

L'art.40, comma I, del CAD, come modificato da ultimo dall'art.66, comma l, del D.Lgs. 13

dicembre 2017 , n. 217 , stabilisce ctrc " Le pubbliche atnministrazioni formano gli orisnali dei
propri documenli, inclusi quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici resstri, con mezzi informatici
secondo le disposizioni di cui al presente codice e le Linee guida".

Per ciò che conceme la trasmissione dei documenti tra Pubbliche Amministrazioni, ai sensi di
quanto disposto dall'art. 47 del CAD, essa deve awenire:

. attraverso I'utilizzo della posta elettronicas|. owero

. in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne
sia verificata la provenienza. Il comma 2, del citato art. 47, stabilisce infatti che -Ai fni della
veriJìca della provenienza le comunicazioni sono valide se: a) sono sottoscritte conlìrma digitale
o altro tipo di /ìrma elettronica qualifcata; b) owero sono dotate di segnatwa di protocollo di
cui all'articolo 55 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445; c)
ovvero è comunque possibile accerlarne altrimenli la provenierza, secondo quanlo previsto dalla
normativa vigente o dalle Linee guida. È in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a
mezzofu; d) owero lrasmesse attraverso sistemi di posta eleltronica cerlfuata di cui al decreto
del Presidente della Repubblica I I febbraio 2005, n. 6t,.

specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti amministrativi protocollati tra Aoo
sono contenute nell'Allegato 6 alle "z inee Guida sullaformazione, gestione e conservazione dei
doc ument i info rma tic f'.

{.1. Do( t \lt-\t o Rl( 1._\ t .to

La corrispondenza in ingresso può essere acquisita dall'Istituzione scolastica con diversi mezzi e
modalità in base sia alla modalità di trasmissione scelta dal mittente sia alla natura del documento.
Un documento informatico può essere recapitato3r:

. a mezzo posta elettronica convenzionale (pEO);

. a mezzo posta elettronica certificata (pEC);

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

30 Come riportato rcll'Appe[dice C dell'Alle Eato 6 alr- Linee Guida per la formazione, gestione e cohseryazione dei
documenti infornotici, I'utilizzo della posta eletùonica è 'da intended; q@le modolirà transitotia nelle ,nore
dell'applicazione delle comunicazioni ara Aoo tìamite cooperazione qrplicotira-. penanto, ra coop€razione
applicaliva viene id€ntificata come l'unica modalità a tenderc per le comunicazioni di documenti amministrativi
protocollati tra AOO.
3l Per ciò che riguarda la trasmissione dei documenti tra le Pubbliche Amministrazioni, specifiche indicazioni sono
contrnurc all'intemo dell'an. 47 delCAD
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Un documento analogico, assunto che le principali tipologie di documenti analogici che

pervengono alle Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documenti per posta ordinaria e

raccomandate, può essere recapitalo:

. attraverso il servizio di posta tradizionale;

. pro manibus.

I documenti, analogici o digitali, di cui non sia identificabile I'autore sono regolarmente aperti e

registrati al protocollo (con indicazione "Mittente anonimo"), salvo diversa valutazione del

Dirigente Scolastico, che prowederà ad eventuali accertamenti.

I documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittente è comunque chiaramente identificabile,

vengono protocollati (con indicazione "Documento non sottoscritto") e inoltrati al responsabile

del procedimento, che valuterà la necessità di acquisire la dovuta sottoscrizione per il

perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioe della registratura) è quella di attestare data e provenienza

certa di un documento senza interferire su di esso. sarà poi compito del responsabile del

procedimento valutare, caso per caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad un affare o ad un

determinato procedimento amministrativo, se il documento privo di firma possa essere ritenuto

valido o menol2.

{.2. Do( t \lu\ I o l\\ I \l o

I documenti informatici sono inviati all'indirizo elethonico dichiarato dai destinatari, abilitato

alla ricezione della posta per via telematica.

{.J. D(x t \l[.\ t o I)l llll.l'\ \\l \ us I [.R\ \

Per doCumento di rilevanza estema si intende qualunque documento ricewto/trasmesso da,/a altro

Ente o altra persona fisica o giuridica. La gestione è normata dal CAD'

{.{. Do('t \lh\ fo l)l lìll.l'.\ \\/. \ I\ I l.ll\ \

per documenti di rilevanza intema si intendono tutti quelli che a qualunque titolo sono scambiati

tra UOR o persone dell'lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

.comunicazioniinformalitraUoR(documentidinaturaprevalentementeinformativa):
per comunicazioni informali tra unità si intendono gli scambi di informazioni che non

hanno valenza giuridico probatoria, né rilevanza ai fini detl'azione amministrativa'

Queste comunicazioni awengono, di norm4 tramite PEO e non sono soggette a

protocollazione ed archiviazione:

.scambiodidocumentifrrUoR(documentidinaturaprevalentementegiuridico.
probatoria):perscambiodidocumentifraunitàsiintendonolecomunicazioniufficialidi
uncertorilievoaifinidell'azioneamministrativaedellequalisideveteneretraccia.Le
comunicazioni di questo genere devono comunque ess€re Protocollate'

32 Per approfondimenti h merito .lle tipologie di §ottoscrizione elettronica' si veda il Par' "4 6 1 - t'€ 6rme

elettoniche".
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{.5. Do( ( \n;\r () .1.\,\t.o(;t( ()

Per documento analogico si intende "la rappresentazione non informalica di atli, fatti o dati
giuridic ame nt e ri levant l'33.

Si definisce "originale" il documento cartaceo nella sua redazione definitivq perfetta ed autentica

negli elementi sostanziali e formali, comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione

del mittente e del destinatario, stampato su carta intestata e dotato di firma autografa3a.

La sottoscrizione di un documento determina:

. l'identilicrzione dell'autore del documento;

. la paternita del documento: con la sottoscrizione l'autore del documento si assume la
patemità dello stesso, anche in relazione al suo contenuto. A questo proposito si parla di
non ripudiabilita del documento sottoscritto;

' I'integrita del documento: il documento scritto e sottoscritto manualmente garantisce da
alterazioni materiali da pa(e di persone diverse da quella che lo ha posto in essere.

{.6. D(x r \r[]\ r o r\[oR\t.\t t( (,

Per documento informatico si intende "il documento elettronico che contiene la rappresentazione
informatica di atti, falri o dati giuridicamente rilevanti"3s.Il documento informatico, come
precisato nel paragrafo 2.1.1. delle "Linee Guida sulla formazione, gesrione e conservazione dei
documenti informarrcl' emanate da AglD, è formato mediante una delle seguenti modalità:

"a) creazione tramire l'utilizzo di snumenri software o servizi cloud qrulificati che assicwino la
produzione di documenti nei formati e nel rispetto delle regole di inrerowrabilità di cui
all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico per via relematica o su supporro informarico,
acquisizione della copia per immagine su supporto informarico di un docwnento analogico,
acquisizione della copia informatica di un documento analogico;

c) memorizzazione su supporto informatico in formalo digitate delle informazioni risuhanti da
transazioni o processi informatici o dalla presenlazione relemarica di dati allraverso moduli o
formulari resi disp<tnibili all'utente:

d) generazione o raggruppamenlo anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o più banche dati, anche appartenenti a piìt soggetti interoryranti, secondo
una slrultura logica predelerminata e memorizzata informa statica',.

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

A seconda che il documento informatico sia formato secondo una defle modarita sopra riportate,
I'immodificabilita e I'integrita sono garantite da una o più delle operazioni indicate nelle citate
Linee Guid4 al paragrafo 2.1.1. (pag. l3).

33 An. l. .o..u l, lett. p-6rì§), D.l8s. ? marzo 2oo5. n. 82, CAD.
l4 Per approfondimenti in merito alla ricezione di documenti privi di firma, si veda il par. ..4.1. - Documenlo risevuto,,.15 Art. I, comma l, len. p), D.lgs. ? marzo 2005, n. g2, cAD. [,a definizione è altresi cootenuta all,intemo dell,ùt. l,comma l, lett b)' del D.P.R.445r2ooo: "b) DocuMENTo INF1RMATT1): ra rappresentazione injorùrotico di a i.

Jlati o dali giuridicarnente levanti.,'.
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Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono essere generati

e associati permanentemente ad esso i relativi metadati. L'insieme dei metadati associati

dall'lstituzione scolastica ai documenli informatici e ai documenti amministrativi informatici

corrispondono a quelli obbligatori prcvisti nell'Allegato 5 delle "Linee Guida sulla formuione,
gestione e conservazione dei drcumenti informatici". Potranno essere individuati ulteriori

metadati da associare a particolari tipologie di documenti informatici, come i documentisoggetti

a registrazione particolare.

Un documento nativo informatico non può essere convertito in formato analogico prima della sua

eventuale acquisizione a sistema di protocollo o archiviazione informatica. Nel caso di documenti

soggetti a sottoscrizione, è possibile fare ricorso alla firma eletironica avanzata (FEA), messa a

disposizione delle Istituzioni scolastiche dal Ministero. I Dirigenti Scolastici ed i Direttori dei

Servizi Generali ed Amministrativi delle lstituzioni Scolastiche statali di ogni ordine e grado

possono, inoltre, fare ricorso alla firma digitale, tramite I'aPposita funzione presente sul SIDI. Le

suddette modalità di Iirma vengono delineate ed analizzate nel paragrafo successivo.

{.6.1.l.l rIlr\ll. l. ll..lll{()\l( tll

La firma elettronica costituisce la modalità ordinaria di firma dei documenti informatici.

ln particolare, la normativa vigente in materia individua diverse tipologie di sottoscrizione

e lettronica:

. firma elettronica, owero l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi

tramite associ^zione logica ad altri dati elettronici, ttilizzata come metodo di

autentificazione (art. 3, n. 10, Reg. UE n. 91012014);

. firma elettronica avanzÀta, owero I'insieme dei dati allegati o connessi ad un documento

informatico che consentono I'identificazione del firmatario e garantiscono la connessione

univoca con quest'ultimo (art. 3, n. ll,Reg.UEn'910/2014);
. firma elettronica qualificata, o\^r'ero una firma elettronica avanzata che si basa su un

certificato qualificalo (art. 3, n. 12, Reg. UE n.910/2014);

. firma digitale, owero una particolare firma elettronica qualificata che si basa su un

certificato qualificato e su un sistema di chiavi crittografiche (art l, comma l' lett s)'

CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia ùliliTzata. la firma digitale rappresenta la tipologia di

firma piir sicura. Essa è disciptinata dall'art' 24 del CAD il quale' ai commi l' 2' 3 e 4' prevede

che " 1. La firma digitale deve riferirsi in maniera univoca ad un solo soggetto ed al documento

o all,insieme di documenti cui è apposta o associata. 2. L',apposizione difirma digitale integra e

sostituisce l'apposizione di sigilli, punzoni' timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad

ogni fine previsto dalla normativa vigente 3' Per la generazione della firma digilale deve

irlop"r*rt ,, 
""rrificato 

qualificato che, ol momento della solloscrizione' non risuhi scaduto di

validità owero non risulti revocato o sospeso. 4. Attaverso il cerlificato qualifcato si devono

rilevare, secondo le Linee guida, la vatidilà del certificato stesso' nonché gli elemenli

identifrcativi det tilolare di firma digitale e del certilìcatore e gli evenluali limiti d'uso Le linee

guida definiscono altresi le modalità, anche lemporali' di apposizione della fìrma" '

Si tenga conto, altresì, che secondo quanto stabilib dall'art' 24' comma 4-A's' del CAD' qualora

ad un documento informatico sia apposta una firma digitale o un altro tipo di firma elettronica
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qualificata basata su un certificato elettronico revocato, scaduto o sospeso, il documento si ha

come non sottoscritto, salvo che lo stato di sospensione sia stato annullalo. Ad ogni modo,
I'eventuale revoca o sospensione, comunque motivat4 ha effetto dal momento della
pubblicazione, salvo che il revocante, o chi richiede Ia sospensione, non dimostri che essa era già
a conoscenza di tutte le parti interessate.

Si rappresent4 inoltre, che l'articolo 20, comma l-ais, del CAD, come modificato dall'art. 20,
comma l, lett. a) del D.Lgs. l3 dicembre 2017,n.217, stabilisce che ..1/ do cumento informatico
soddisfa il requisito della forma scrifta e ha l'eflìcacia prevista dall,articolo 2702 del Codice
civile quando vi è apposta una Jìrma digitale, altro tipo di /ìrmq elettronica qualificata o una

Jìrma eleltronica avanzata o, comunque, è formato, previa identifcazione informatica del suo
aulore, altraverso un processo avente i requisiti fssati dall'AglD ai sensi dell,articolo 7l con
modalità tali da gorantire la sicurezza, inregrità e immodifcabitità del documento e, in maniera
manifesra e inequivoca, la sua riconducibilità all'autore. In tutti gli altri casi, I'idoneità det
documenro informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo valore probarorio
sono liberqmenle valutobili in giudizio, in relazione alle caratteristiche di sicurezza, integritò e
immodif cabilità. La data e I'ora di formazione del documento informatico sono opponibili ai
lerzi se apposte in conformitò alle Linee guida,,.

Ai sensi dell'art. 20, commi l-ter e l-quater, del CAD, introdotti dall,an. 20, comma l, lett. b),
del D.lgs. 13 dicembre 2017, n. zl7: "(l-ter) L'taitizzo del dispositivo di firma elettronica
quahrtcah o digirale si presume riconducibile al titolore difrma elefironica, salvo che questi dia
prova conrraria. (l -quater) Restano ferme le disposizioni concernenti il deposito degti atti e dei
documenri in via relemarica secondo ra normativa, anche regolamenrare, in materia di processo
telematico".

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta possibile individuare quale sia I'efiicacia probatoria del
documento informatico, sulla base del tipo di firma apposta sullo stesso. Nel dettaglio:

' i documenti sottoscritti con lirma erettronica ..semplice" soddisfano il requisito della
forma scritta e il loro valore probatorio è Iiberamente valutabile in giudizio, in relazione
alle cara eristiche di sicurezza, integrità e immodificabilità della firma stessa;

' i documenti sottoscritti con firma erettronica avanzsta,Iirma erettronica qualificata
e lirma digitare soddisfano ir requisito deua forma scritta e hanno l'efficacia prevista
dall'afi.2702 c.c.36, owero fanno piena prova fino a querela di falso;

' i documenti sottoscritti con firmr digitare con certificato revocato, scaduto o sosp*o
fanno piena prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanro disposto daffart.2712 c.c.37.

36 L'aÉ 2702 c.c. stabiri,*. che "r'a scrittura privota ra piena prova. ftno a quercla di rolso, dera protenietza deredichiarazioni da chi l'lta soltoscritta. se colui contro'il qtate io scritturo a'pro*tta ne riconosce la sortoscrizione,owero se questa à legalmente corlrideralo come cotursciula...
'"II:"111::"::.-"-!1,,*.*: "Le riproduzioni lotogrq/ìche. info,natiche o ciùrmotosrojìche. te registrdzioni
Jom'StaJtche ? M generc' ogni ahru rapprese-ntazione meccahica dilafii e di coselormono piena proea deilaui e delle
"::;":i::;t""r*. se cotui contro it quate sono prodou" ,o, n" d,r"onor"i lo conlorniri ai latri; ;ii;;;;
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Si rileva, inoltre, che I'art. 25 del CAD, rubricato "Firma autenticata", prevede che la firma

elettronica o qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanz,ilL autenticata dal notaio o da altro

pubblico ufficiale a ciò autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi dell'art. 2703 c-c-38.

Il CAD'e stabilisce, altresì, che gli atti elencati ai numeri da I a 12 dell'an' 1350 c.c. debbano

essere sottoscritti con firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullità. Gli atti di cui al n.

13, del citato art. 1350 c.c., invece, oltrc ai tipi di firma sopra menzionati, possono essere

sottoscritti anche con firma elettronica avanzata o devono essere formati con le ulteriori modalità

di cui all'articolo 20, comma I -àis, primo periodo.ao

La registrazione di protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale è

eseguita dopo che I'operalore di protocollo ha verificato la validita della firma digitale con

apposita funzione sul sistema di protocollo.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i documenti informatici possono essere anche senza firma

e in tal caso si seguirà la disciplina contenuta al par. "4.1. - Documento ricevuto"ar'

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli atti cartacei che provengono e che sono generati da

sistemi automatizzati, la firma sul documento cartaceo del funzionario responsabile può essere

sostituita dalla dicitura dalla " Firma auogr$a sostituita a mezzo stampa, ai sensi dell'art. 3'

comma 2, Legge 39/1993".

{.7. Co\.t t-\l tl \tl\l\ll DIll D(x t \lt.\ rl

occorre che i documenti amministrativi, sia analogici che informatici, aventi rilevanza estema,

contengano le seguenti informazioni:

. denominazione e logo dell'amministrazione mittente;

. indirizzo completo dell'amministrazione (vi4 numero, CAP, cinà provincia);

. indirizzo di posta elettronica certificata dell'lstituzione scolastica;

. indicazione dell'lstituzione scolastica e dell'uoR che ha prodotto il documento;

.ilnumeroditelefonodell'UORedelRUP(facoltativo,apièdipaginaseprevisto);

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

lnoltre, il documento deve recare almeno le seguenti informazioni:

33 L'aft. 2703 c.c. slabitisce che .../. Si 
'ta 

pel ficonosciuta lo souoscrizione oulenlicala dal fiotaio o da altro pubblico

uflìciale o ciò atttotizzalo. ,. t'o,*)'[*io'" cotr;.l,;te nelt'auesrazione da Nrte del pubblico uffciale che lo

solloscri2ione è stata aPposla in sua prcsenza ll pubblico ulJìciale deve previa ente accerlare l'identità della Wrso'to

che sollosoive" .

39 Art 21, comma 2'Ais' del CAD.
10 L'an. t 3 50 c c. stabiliscÉ che -De vono /arct per atto Pubbltco o per scriuwo ornaa' souo pera dt nullttà: I r i

contraui che trosleriscono ta p'op'i"o ii ini iinobilt; 2) t contratii che cosrinicorc' modilìcano o lrasfeìiscono il

;;:;;;';;;q?";; ;; ilii ir^oitiri. tt i,ii'ii "p"*i, 
it di.iuo.de.t concedente e dett'enfìteuta: 3) t contratti che

costiruiscono la com,rnione di diritti iiiicaii iai i'ie'i pre""deni; 4) i contralfi che costituiscono o modùcano le

seryirìl prediali, it diritto di uso su benii^rriiii 
"-ii 

itrir, at abitazione: 5) gli otti di nu'aia ai diritti indicati doi

numeri orecedenti: 6) i contrati di ttli'*"ii'* à"t it"a" enfìteutico: 7) i-controoi di anticresi; 8) i connatti di

il#l,i{"'ì,'#,,",,",l,iaiiiii "* a,lriiì,p"i," o'*ue onni; st i ,o,r-ui di societo o di associazione con i quati

si con{erbce il godi ero a, *'i '^^'bili 
ldi ahri diritli rcali irunobiliari per un tPnrn eccedenle i nove anni o per

un temDo indeterminato; lot sti aui c;;'cisiiii'it* '-au" p"'p"rue.o violizie sàve le disposizioni relative alle

:;,;;;;; d":i; s;;;;: t i;'ai.,i ai a**iZi"ii'i"i-i'iiiii " 
2i à"i dititti rcati innobitiori; t 2) te transazioni che

honno per ogseto con,rorersie *t"'i""'2i',."ià"1 i'widici me'tziofuti nei numeri precedenti: 13) ali ak aui

specialmenle indicati dalla legge"
4l Per approfoodimenti in merito alla ricezione di documeoli privi di firma' si veda il par' "4 1 - Documento dcewto"
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. luogo e data (gglmm/anno) di redazione del documento;

. numero di protocollo;

. oggetto del documento.

Esso non deve contenere il riferimento al numero di fax, coerentemente a quanto disposto dall'art.
14, comma I -Ar's, del decreto-legge 2l giugno 2013, n.69, così come modificato dalla legge 9
agosto 2013, n. 98, recante "Misure per favorire la diffusione del domicilio digitate,', il qrLuile

stabilisce che, ai fini della verifica della provenienza delle comunicazioni, è in ogni caso esclusa
la trasmissione di documenti a mezm fax tra Pubbliche Amministrazioni. È facoltà del
Responsabile della gestione documentale aggiungere a quelle fin qui esposte altre regole per la
determinazione dei contenuti e per la definizione della struttura dei documenti informatici. Si
evidenzi4 altresi, che in tema di accesso ai documenti amministrativia2, a ciascuna Istituzione
scolastica spetta I'onere di specificare con precisione gli estremi di registrazione di un documento
sui propri sistemi di protocollo.

L'indicazione di tali elementi (tra cui l'oggetto) deve essere rispondente agli standard indicati nel
presente manualeas. ciò perché prerequisito essenziale del pieno godimento del diritto all,accesso
agli atti è la reperibilità di quest'ultimi che è assicurata da una corretta e standardizzata
defi nizione/trascrizione dell'oggefl o.

{.8. Ptrot (x (}t_t. \BII.ti \ DI t \ t)o(.t \r[]\ I ()

sono oggetto di regishazione obbligatoria, ai sensi dellart. 53, comma 5, del D.p.R. n. 445 del
2000, i documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione e tutti i documenti informaticiaa.

Inoltre, l'art.40-Ari del CAD, come modificato dagliartt.37, comma l, e 66, comma l, del D.lgs.
l3 dicembre 2017, n.217, prevede che formano oggetto di registrazione di protocollo ai sensi
dell'articolo 5345 del D.P.R. n. 445 der 20oo,"re comunicazioni che provengono da o sono inviate
a domicili digitali eletti qi sensi di quanto previsto au'articolo 3-bis, nonché le istanze e le
dichiarazioni di cui all'articolo 65 in conformità alle Linee guida,,.

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatoriaa6:

. le gazzette ufficiali;

. ibollettini ufficiali e i notiziari della pubblica Amministrazione;. le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;. imaterialistatistici;

. gli atti preparatori intemi;

{r Nelf'ambito delra disciplina di accesso, r'art. l, comma l, rett. d), della L. z4r1g9odefinisce il documenroamministrÀtivo come ,'ogri rappresentazione grafica, Tacninatigr;ia,')b-iro^ognrno o di qualunque altras*cie del cohtenuto di atti. anche inrerni 
,o 

non,'r"lrtiui od ur- ,pZritr"o pr.r"air"iro, a"""rri à, ,ià'prti'ii*amministrazione e concernenri attivùà di.pubbrico int"r"t"", inaip"naJrinente dara naturu pubbricistica opnvatisuca della loro d$ciDl ina rostanzrrle.,rl 
Per ukeriori approfondimenti, si veda il par. ..5.2. - Scrinura di dati di protocollo,,.11 l* ,'Lin"" G.uido sula fonnozione, gestione e conservozione dei doc-umenri inlormarici,, emanate dalr,AglD,prevedono che "za regrslrazione informàica dei ao"".*ti e ,oppì"""iiia daiilinsi"-e ai aati i, forna elettronicaa eaati o cohressi al doane.t" i-i-,--,iaa .17," a"n,,*"ryf"*,",. ,,i".." ),'uui i aocmenri proaotti e acquisiti.Per la Pubblrco Amministtazione vale qtonto diwto ai ,ensi dell,articolo 53, comrna 5, delTIJDA.,.a5L'an 5J'comma5,der D.p.R.44jl2;00, arprimo periodo preved e che,.sono oggeuo di regisrrazione obbligatoriai doalmenti cetuli e sp»edii ùll,amministtozione e iuni i docunenti inyornatticr:.'" An. 5J. comma 5. del D.P.R.445/2mo
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. i giomali, le riviste;

. ilibri;

. i materiali pubblicitari;

. gli inviti a manifestazioni;

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

Nel caso in cui sia necessario attribuire una data certa a un documento informatico non soggetto

a protocollazione prodotto all'interno delt'lstituzione scola§tica, si applicano le regole per la
.Validazione tempòrale" di cui al DPCM del 22 febbraio 2013 " Regole tecniche in materia di

generazione, apposizione e verifica dette firme eleltoniche qvanzate, qualificale e digilali, ai
-sensi 

degli articbli 20, comma 3, 24, comma 4,28, comma 3, 32, comma 3' lettera b), 35, comma

2, 36, comma 2, e 71".

In particolare, la "validazione temporale" consente di stabilire il momento temporale in cui il

documento informatico è stato formato ed è definita come il risultato di una procedura informatica

in gado di offrire un riferimento temporale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato è la "marca temporale"aT, owero "i/ riferimento

temporale che consenle la validozione temporale e che dimostra I'esistenza di un'evidenza

informatica in un rempo certo".

5. Il pnorocolLo INFoRMATICo

5- l. I'Ro t (x'ot.1. \zlo\ 1.

per protocollazione si intende I'attività di registrazione di protocollo mediante la quale è eseguita

I'apposizioneol'associazionealdocumento,informapermanenteenonmodificabile'delle
informazioni riguardanti il documento stesso.

I documenti che devono essere registrati a protocollo sono indicati nel paragrafo "4'8' -

Protocollabilità di un documento amministrativo"'

ogninumerodiprotocolloindividuaununicodocumentoeglieventualiallegatiallostessoe,di
conseguenza, ogni documento con i relativi allegati reca un solo numero di protocollo

immodificabile. Quindi non è consentito:

. protocollare un documento già protocollato;

. appone .anuatmente la segnarura di protocollo' salvo i casi in cui I'apposizione tramite

l'applicativopossadeteriorareleinformazionifondamentalideldocumento(ades'
sovrapposizione del timbro in ingresso al timbro in uscit4 presenza di etichetta adesiva

plastificata che verrebbe annerita dalla stampante);

. in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporre una segnatura del tipo es' l741ll ' 17 4l 12'

'174113, ecc oppure attribuire ad essi lo stesso numero di protocollo;

. protocollare sul registro uffrciale atti di rilevanza intema senza Ùlilizz e l'apposita

modalità di protocollazione intema;

. selezionare un numero di protocollo alla data di ricezione del documento al fine di

effettuare I'operazione di protocollazione in una data successival

4? An. l. comma l. del DPCM 22 febbraio 20ll'
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. appone la firma sul documento successivamente alla protocollazione;

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

La protocollazione per ogni documento è effettuata mediante la memorizzazione dei seguenti
elementiat:

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

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

. mittente per i documenti ricevuti o, in altemativ4 il destinatario o idestinatari per i
documenti spediti, registrati in forma non modificabile;

. oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

. data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

' I'impronta del documento informatico, se trismesso per via telematica, costituita dalla
sequenza di simboli binari, in grado di identificame univocamente il contenuto, registrata
in forma non modificabile;

' informazioni inerenti all'assegnazione intema all'amministrazione e la eventuale
classificazioneae.

L'operazione di protocollazione, così come appena descrina, deve essere effettuata solo dopo
aver caricato sul sistema il documento principale e i suoi allegati (che devono riportare tutti il
medesimo numero di protocollo).

5.2. S( RI I I t R.\ t)t l) \ I I r)t pR([ (x ot.t_()

La gestione informatizzata dei flussi documentali dell,Istituzione scolastica necessita una
particolare attenzione alla qualità delle informazioni associate, in fase di protocollazione, ai
documenti interessati, al fine di evitare che
rintracciabili.

questi risultino non reperibili o difficilmente

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

1E Talielcmenti sono definili rÉll.arr. 53, .omrhà t. del DI.R. 44512000.
'v Tale eleoento è previslo dalle"Linee Guida sulloforùltzione, gestione e corrservozione dei docume i ihforrnotici,,emanate dall'AglD.

di protocollo

Nomi di persona

- Prima il nome e poi il cognome

- Tutto maiuscolo

Esempio: MARIO ROSSI

Nomi di cifiò e di stati In lingua italiana, per esteso e senza puntare
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5.1. St.c\ u ( R \ l)t l'R(rl (x ()l.l.o

Lasegnaturadiprotocolloèt'apposizioneol'associazioneall'originaledeldocumento,informa
p",mu-nent"nonmodificabile,delleinformazioniriguardantiildocumentostesso.L,operazione

ài segnatura è effettuata dall'applicativo automaticarnente e contemporaneamente all'operazione

di r[,istrazione di protoco[[o50. Essa consente di individuare ciascun documento in modo

inequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo sonotr:

. il Progressivo di Protocollot2;

. la data di Protocollo;

. l,identificazione in forma sintetica dell'Amministrazione o dell'Area organizzativa

individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo può includere ogni altra informazione utile o necessari4

qualora tali informazioni slano disponibili già al momento della registrazione di protocollo'

Quando il documento è indirizzato ad altre Amministrazioni ed è formato e lrasmesso con

50 Art. 55, comma 2, D.p.R. '1452fi)0 c..,he e cuida s1/llalofùazione' gestione e consereozione dei docume'tli

inlormatici'. c.nralllate d^ll'AeID. pag 20'
iirdi iofo.-.rioni *no defùite 'll'afl 

55dclDPR 'r45i2000'
J2 Ai sensi dell'att- 5?, comma I ' 

del D P-R 4 45l2(}f,O 44 "11 numero di prorocollo à progressivo e costituilo da almeno

*ii lir" ""ii*n". 
tt numerozione è rinnoeata ogni otuo solare"''

Esempio: San Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

- Se riportano nomi di persona valgono le precedenti regole

- Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, in altemativa, acronimi

- La forma societaria senza punli

Esempio: GIUSEPPE BIANCO, ACME SPA

Nomi di ditte e società

Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddove disponibili

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

I'acronimo

Esempio: MIN. ISTRUZIONE, oPPure MI

Usare [a forma estesa o acronimi noti

ln maiuscolo e senza Punti

Esempio: Ml

- Digitare il carattere direttamente dalla tastiera

- Non eseguire la funzione copia e ircolla di Windows

Usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA o GGMMAAAA

Esempio: 2047 -2020 o 20072020 e non 20107 12020
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strumenti informatici, la segnatura di protocollo può includere tutte le informazioni di
registrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell'lstituzione scolastica" in ottemperanza alle regole tecniche
prec€dentemente esposte, adotta il ser di informazioni minime ed *ilizza quale identificativo
dell'Amministrazione il codice con cui I'lstituzione scolastica è univocamente identificata
sull'indice delle Pubbliche Amministrazioni.

5.{. I)[ ] l..Rt\t u\ t o t)t.t.t..r Rtr(;ts t R \zto\u t)t ptìo t (x.()t.t.()

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti all'Islituzione scolastica sono effettuate
nella giomata di arrivo e comunque non oltre tre giomi lavorativi dal ricevimento di detti
documenti. Qualora nei tempi sopra indicati non possa essere effettuata la registrazione di
protocollo, il Responsabile della gestione può autorizzare la registrazione in tempi successivi
fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di scadenze predeterminate,
al timbro datario d'arrivo, esplicitandone l'autorizzazione attraverso apposite note inteme. Il
protocollo differito consiste nel differimento dei termini di registrazione e si applica ai documenti
in arrivo.

5.5. RI( E\ t I.\ t)r \\ \ [.\t I \ pRo I (x ot.t. \zto\!.
La ricezione dei documenti via pEC comporta I'invio al mittente di due tipologie diverse di
ricevute: una legata al servizio di posta certificata, una al servizio di prorocollazione informatica.
Nel caso di ricezione di documenti informatici mediante PEC, la notifica al mittente dell,awenulo
recapito del messaggio è assicurata dal servizio di posta erettronica certificat4 uttnz,ato
dall'lstituzione scolastica con gli standard specifrci.

In caso di documenti pervenuti via pEO, è inviata una conferma di ricezione con rerativa segnatura
informatica in formato XML del documento attraverso apposita funzione (..Inoltro,, o
"Rispondi").

5.6. RE(;ts I Ro (;t()tì\ \t.tt_tìo t)t pR() I o( ot.t.o

Il registro di protocollo è lo strumento attraverso cui è possibile identiticare in modo univoco e
certo i documenti ricevuti e spediti mediante ra registrazione di determinati erementi che
cafanefizzzno ogni singoro documento. per tare motivo, il registro di protocollo svorge una
fondamentale funzione giuridico probatori4 attestando l'esistenza di un determinato documento
all'intemo del sistema di gestione documentale e garantendone l,autenticità.

Dunque, in coerenza con la normaliva vigente, ir registro ufficiare di protoco,o è unico, sia per raprotocollazione in ingresso, che in uscita, che in modalità intema e Ia numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo è unica indipendentemente dar mode[o organizzativo adottato.
La numerazione si chiude al 3 l dicembre e ricomincia ir l' gennaio successivo. Essa si aggiorna
automaticamente e quotidianamente.

Deve essere prodotto automaticamente ir registro giomali€ro di protocollo costituito dall,elencodelle informazioni inserite con l'operazione di registrazione di protocollo ne,'arco di uno stessogiorno.

Esso deve essere inviato automaticamente dal sistema di protoco o, in formato tare da garantime
la non modificabilirà. AI fine di garantire la non modifi"ubilità o"r" op".-ioni di registrazione,
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il registro giomaliero di protocollo è trismesso entro la giomata lavorativa successiva al sistema

di conservaziones3.

Si specifica che con riferimento alle protocollazioni effettuate esclusivamente sul Registro

ufficiale di protocollo, l'operatore che gestisce lo smistamento dei documenti può definire

"riservata" una registrazione di protocollo ed assegnarla per competenza ad un utente

assegnatario.

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

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

. documenti di carattere politico o di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono

ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

. documenti dalla cui contestuale pubblicità possa derivare pregiudizio a terzi o al buon

andamento dell'attività amministrativa.

È possibile impostare una data di scadenza al carattere riservato del documento. una volta scaduti

i termini di riservatezza, il documento diventa visibile a chi è abilitato'

5.7. Rt-(;ts r rÌo l)l l.l\ltll{(;l'l\7- \

Nel caso di intenuzioni del funzionamento del sistema di protocollo informatico per cause

tecniche accidentali o programmate, ai sensi dell'art.63 del Testo Unico, le registrazioni di

protocollo vengono effettuate su un registro di emergenzasa'

ll Responsabile della gestione documentale a$orizz con proprio prowedimento la

predisposizione del regisro di emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e' al

ripristino della funzionaliG del sistema di protocollo informatico, tutte le registrazioni effettuate

vengono inserite a sistem4 continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al

momento dell'interruzione del servizio' A tale registrazione è associato anche il numero di

protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di emergenza' mantenendo una

conelazione con il numero utilizzato in emergenza. Sul registro di emergenza sono riportate la

caus4 la data e l'ora di inizio dell'intemrzione del funzionamento del sistema di protocollo' ln

questi casi, dovranno essere compilati in ogni loro parte e firmati' i Moduli di Registrazione di

Emergenza.

-' 

Lrru Guido ,ullo lormazione geslione e consenazione dei documenti informaticf"efiaiate dall'AglD'

,, L,a.t. 63 d"l D.p.R. 445D0O0 prevede che 
..1. Il respohsabile del sem.iz.io per lo tenuta del protocollo nlormatico

della gestione det lh/ssi documentali 
" 

ilsli';inni "to'i'- 
lo svolgiùento anche manuole dell' operazioni di

resistra2ione di proto"otto * *o o p"aTii'i1i;'1;*{;;; w';fàt*lto^p"' "ouu 
tecnrche non sia Possibile

urilizzarc la tarrru)le procedwa ulormoticol Sul registo dt emergenza sono riporhle lo cousq' lo dola e l'oru di inizio

dett'ihteftuzione nonché ta daa e h;;'Li;;;;É;;;;;i"'-t'i'ii'-m dei 
liyena 

2' Quatora t'inryssibitità di

utilizzare la proceduro infotmatica st Prolunghi ollre eentiqua ro ore per couse di ecceziotale gravilà il responsabile

per la lenulo del Ptutocotlo p'ò a'to'')ài l't.rto d'l registtu di emergema pe.r eriodi successivi di non più di uno

seuimana. sul resistro di emersehza fflit' ffii"t'' à1iitiài it'p'iaii*' di autori':azione. 3' Per osni

gio ata di regislrazione di emergenzai rtporfoto sul iegistro di emetge'tza il. numero lotale di operazioni registrute

fiant,lnehre. l. la sequeÉo *^"ri"o''iriti.oro su'rn ,egistro_ di _emergerua. 
anche a seguito di successiee

internÙioni, dev comunqùe g'*";-t';;;'i"*i* 'nii"' 
dci docunenti registrati iell'o'nbito del sistemo

docurrrentario d.ll'area "g-io''*' 
t^t;":';:;'- t-i"i'1o'^o'ioni '"lative 

ai documenti protocollati in emergenza

sono inserite net sisteùto informatico, ;,;';,r:;:;" ;rò;i futtzione di recupero dei dati. sen'a ritardo al ripristirc

delle furcionatiu del sisrema' 
^'"";;;"i;bt; 

à' iiiit'ai' o ciascun docu'nento rcststra@ n e etqen:a vtene

o ritui@ un numeru di ptutocotto ;;':'!;;'";;{;;';;;;' ;;':;;;;; che pmvvede-a mantenere stabitmente ta

correla2iohe con il iumerc ulilizzalo in emerg'ro '
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Qualora I'intemrzione del funzionamento del sistema di protocollo si prolunghi per più di
ventiquattro ore, il Responsabile della gestione documentale, ai sensi della normativa vigente,
autorizza I'uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana; in tali
casi sul registro di emergenza, oltre alle informazioni di cui sopra, vengono riportati gli estremi
del prowedimento di autorizzazione.

5.8. Rl.:(;ts't Rr p.\R I l(r)t..\Rt

All'intemo dell'Istituzione scolastica sono istituiti registri particolari che possono essere sottratti
alla consultazione da parte di chi non sia espressamente abilitato e per i quali possono essere
previste particolari forme di riservateza e di accesso. su questi registri vanno caricati solo i
documenti informatici o le immagini dei documenti cartacei secondo le istruzioni presenti sul
decreto istitutivo del registro particolare in parola che deve essere integralmente riportato nel
presente manuale.

I documenti che sono soggetti a particolare registrazione dell'lstituzione scolastica e che, ai sensi
dell'art. 53, comma 5, del D.P.R. 445tzo0o, sono esclusi dalla protocollazione, sono definiti nel
presenle manuale, con indicazione della modalità di gestione dei relativi registri.

Sono soggetti a registrazione particolare i documenti indicati nell'apposito allegato (2.4).

[Nell'Isti,uzione scolastica possono essere soggelti a registrazione particorqre, a litoro esemprificalivo:

. le delibere del Consiglio d,lstituto e del Collegio dei docenti;

' i verbali der corrsigrio d'Istituro, deua Giunta eseqtliva, der colegio dei docenti, dei consigli di
classe

. i decreti del Dirigen,e Scolaslico;

. i diplomi:

. i cerlilcati rilasciati dall ,Istituzione 
scolastica (es. di iscrizione).J

Per Ia gestione del trattamento delle registrazioni particorari informatiche vengono individuati i
seguenti registri indicati nell'apposito allegato con re relative modarità di gestione (7.5).

5.9. A\\t t.l. \\tt_\t o t)t.t.l_t.. t{E(;ts Il{ \lto\t I)t ptìo [()( (]t,t.()

La necessità di modificare anche un solo campo tra que,i obbligatori della registrazione diprotocollo registrato in forma non modificabire, per correggere errori verificatisi in sede diimmissione manuale di dati o attraverso I'interoperabilità aei sistemi di protocolro miftente e
destinatario, comporta l,obbligo di annullare l,intera registraz ione.di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentare è autorizzato ad annu,are owero a daredisposizioni di annu'amento delre registrazioni di protoco,o. L,annullamento di unaregistraz ione di protoco,o deve essere richiesto con specifica e-mail, adeguatamente motivat4ind*.izzataal Responsabile dera gestione documentar" ch", soro u s"guito della valutazione dellaparticolare questione, può autorizzare I'annullamento stesso.

Le informazioni annu'ate devono rimanere memorizzate nera base di dati per essere sofiopostea-lle elaborazioni previste dalla procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare I,annu,amentoriporta la dicitura .'annullato" in
,etturaditutrereinrormazioni,;#ffiT:;il:.;J,illlti"jif:illil]f;lijiJ.';J,.ll""Xl
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agli estremi del prowedimento d'arulorjlzzÀzione.Il sistema registra l'awenuta rettifica, la data e

il soggetto che è intervenuto.

Al momento dell'annullamento di una registrazione di protocollo generale I'applicativo richiede

la motivazione e gli estremi del prowedimento di annullamento.

5.10. \tot).\t.t I \ Dl s\ ol.(;l\l [.\ I o DI'.1. Plto( [sso l)l s( \\sl()\[.

ll processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

. acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da piil

pagine, corrisponda un unicof/e in un formato standard abilitato alla conservazione:

. verifica della correttezza dell'acquisizione delte immagini e della esatta corrispondenza

dette immagini ottenute con gli originali canacei;

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

modificabile;
. memorizzazione detle immagini, in modo non modificabile'

ln linea con la certificazione di processoss, l'operatore di protocollo, a valle del processo di

scansione, attesta la conformità del documento scansionato al documento originale'

ln breve, [a conformità della copia per immagine su

analogico è garantita mediante:t6

. attestazione di un pubblico ufficiale;

supporto informatico di un documento

. apposizione della firma digitate o firma elettronica qualificata o

^u^ 
r^ o altro tipo di firma ai sensi dell'art' 20' comma l-bis'

elettronico qualificato o avanzato da parte di chi effettua il raffronto'

L'attestazione di conformità delle copie può essere inserita nel documento informatico contenente

la copia per immagine o essere prodotta come documento informatico seParato contenente un

riferimento temporate e t'impronta di ogni copia per immagine'

I[ documento informatico contenente I'attestazione è sottoscritto con firma digitale o firma

elettronica qualificata o avanzau del notaio o del pubbtico ufficiale a ciò autorizzato'

In ogni caso non vengono riprodotti in formato immagine i documenti che per caratteristiche

fisiche non possono essere sottoposti a scansione (formati non standard o particolarmente

voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protocollati documenti contenenti categorie particolari di

i",i o"*"*t, dì cui all'art. 9 del regàlament o IJE 679t2016' I'operatore di protocollo' dotato

delle necessarie abilitazioni, dovrà contrassegnare il documento come contenente dati riservati5T'

i-a*.*o, *,o*o*u **u,, *mma l-'is' e 23-ter' comma l-air' del cAD e I'Alleg.ro 3 alle"Linee Guida

,";; l;;;;:;.;;;;;'L " 
.'o"u*o'ion' à"i documenti inlornotici'emamte datl'AglD'

'6 Att. 22 d"l CAD.
5? Per ulteriori approfondimenti, si veda il par' "6 1 - Tutela dei dati personali e misure di sicurcza"'

firma elettronica

ovvero del sigillo
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6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. Tt r !]. \ l)tr-t D \ ft putì.s()\ \l.t E \trst R[ I)t st( t ttt]zz \

Il sistema di gestione documentale dell'lstituzione scolastica deve adottare un meccanismo di
compliance e rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del Reg.
UE 67912016 e del D.Lgs. 196/2003, modificato dal D.Lgs. l0l/201858.

L'Istituzione scolastica deve intraprendere iniziative volte ad ottemperare a quanto previsto dal
Regolamento UE 679/2016, con particolare riferimento:

. al principio di liceità del trattamento dei dari;

. al principio di minimizzazione del trattamento dei datise;

. all'esercizio dei diritti di cui agli artt.ls-22 del GDpR da parte degli interessati;

. alle modalità del trattanento e ai requisiti dei dati;

. all'informativa fomita agli interessati ed al relativo consenso quando dovuto;

. all'analisi dei rischi sui diritti e le libertà dei soggetti interessati;

. all'individuazione del Responsabile della protezione dei dati;

. all'individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento dei dati;

. all'analisi dei rischi sui diritti e le libertà dei soggetti inreressati;

. alle misure di sicurezzaoo-

Fatto salvo quanto soprq particolare rilevanza assume il concetto di accountab ity e la capacità
di adottare un processo efficace per la protezione dei dati, affinché si riduca al minimo il rischio
di una loro possibile violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione documentare, in accordo con ir Responsabire de[a
conservazione, con il Responsabile per la transizione digitale, e acquisito il parere del
Responsabile della protezione dei dati personari, predispone ir piano delra sicurezza der sistema
di gestione informatica dei documenti, prevedendo opportune misure tecniche e organizzative per
garantire un livello di sicurezza adeguato ar rischio in materia di protezione dei dati personali, ai
sensi dell'art. 32 del Reg. uE 679/2016, anche in funzione de[e tiporogie di dati trattati, quari
quelli riferibili alle categorie particolari di cui agli artt. 9_10 del Regolamento stesso.

sul punto, il Garante dela privacy ner parere suflo schema di ,,Linee Guida sula formazione,
gestione e conservqzione dei documenti informarici" der 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il
mero rinvio alle misure di cui alla circolare AgrD del I8 ap e 2017, n.2/2017, nell,ambito dei
requisiti di sicurezza cui sono tenuti ivari soggetti coinvolti nel trattamento, non è di per sé
sufficiente ad assicurare l'adozione di misure di sicurezza der trattamento adeguate, in conformità

5E'Le Linee Guido surla rotmazione. qesrione e conservazione dei documenri inrorrfiorici,, emamte dart,AglD,stabiliscono che "[...f rr responsobire deia ger,.ion" do"r^àoj) oir'r" 
"""l'r"ri,*r, ir coorditatore deya gestionedocttmentate, n accordo con it resxt","ti" a"u, ,"rr"*rri.r; ;';, ;;;;;;;:;rl, 0.6. con il respnsobite per tatransiziohe digilale e acquisito ilLrorerc del responsobile della prorezione aii aoì Arsonati. predtspone ilpiotu) dellasicwezza det sistema di gestione intormaica de^,;";;;,;;;;;;;;;;;';;;;::,,**,"*iche 

e orsanizzative pergarunlirc un livello di sicurez2a adeltalo al rischio in Daleria di prorezione dei dart lqrsotali, ai sensi dell,a . J2 delRetotamento uE 679 2016 GDpRt anche. t: fun i"ne aau iip,t"gi" )i'iì ùa ot'. quati quettt rirctibiti attecategorie poÌticola di dti agli artt.9_t0del Regolamenro sarrr.a. 
-''-'*"

" 4n.5. comma l.len. c). del Regolamenlo UE 679/2016.
ou [.e misure di sicuEzza devono ,.parantie^un^li 

_vello 
di sicureza adeguato al r$chio.- deltrattamenlo: in qùeslosenso l'an 32 par. r der Regoramento UE 67912016 offi€ una risra 

"o"n"i -" J."ro,"".
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al Regolamento, a norma del quale, occorre invece valutare, in concreto, i rischi che possono

derivare, in particolare, dalla distruzione, dalla perdit4 dalla modifica, dalla divulgazione non

autorizzata o dall'accesso, in modo accidentale o illegale, a dati Personali trasmessi, conservati o

comunque trattati .

L'Istituzione scolastica è tenuta ad adottare, pertanto, idonee e preventive misure di sicurezza,

volte a custodire i dati penonali trattati, in modo da ridune al minimo i rischi di distruzione o

perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non

conforme alle finalità della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso

tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento'

Nello specifico, le misure di carattere tecnico/organizutivo adottate dall'Istituzione scolastica

sono le seguenti riportate in allegato (7.6)'

ILe misure di cqrarlere lecnico/organizzativo possono comprendere, se del caso e q titolo esemplificolivo:

a) la pseudonimizzazione e la cifralura dei doti personali:

b) to c4pacilà di assicurare su base prmanente la riservqtezzq, l'inlegrità' la disponibilità e la resilienza

dei sislemi e dei senizi di trqtlamenlo;

c) la capqcità di riPristinare lempestivqmenle la di§Ponibililà e l'accesso dei dali persorali in cqso di

incidenle lsico o tecnico;

d) una prvedura Per bstqre, verifrcare e valutare regolarmente l'efrcacia delle misure tecniche e

organizzative al Jìne di garanlire la sicurezza del lrqltamento l

6.2. l)lRl I IO l)l \( ( []sso \(;l.l \l tl

(ì.1.1. \( ( | \\() l)()( I \ll \ I \l I

Per diritto di accesso si intende, ai sersi dell'art' 22, commt l' lett' a)' della L' 24111990"'il

diritto degli interessali di prendere visione e di eslrarre copia di documenli amministralivi" '

Gli istanti devono essere portatori di un interesse diretto' concreto e attuale' corrispondente ad

una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento amministrativo e ai documenti

connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiesta di accesso motivat4 essendo necessaria una

valutazione oggettiva circa la posizione dell'istante per verificare l'esistenza di un nesso di

sfumentalitàdspettoadunasituazionegiuridicamentetutelataecollegataaldocumentoalquale
è richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso è escluso per6r:

. idocumenti coperti dal segreto di Stato;

. i procedimenti tributari;

. I'attivita della Pubblica Amministrazione diretta all'emanazione di atti normativi o

amministrativi generali;

' i procedimenti selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale'

6r l.t. 24. L. 24111990.
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Il diritto all'accesso ai documenti amministmtivi è prioritario rispetto al diritto alla riservatezza
in tutti quei casi in cui I'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 I'esistenza di un nesso di strumentalità rispetto ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale è richiesto I'accesso, tenendo conto altresì di quanto
previsto eventualmente nello specifico regolamento per I'accesso documentale, adottato dalla
scuol4 in conformità alle previsioni contenute nella delibera ANAC l3O9/ZOl6.

Per quanto afferisce ai profili privacy, il D.Lgs. l96tZ0O3 a11,afi.59, rubricato ,,Accesso a
documenri amministrativi e accesso civlco" prevede che "l. Fauo salvo quanro previsto
dall'articolo 60, i presupposti, le modalità, i timiti per I'esercizio del dirino di accesso a
documenli amministrativi contenenti dati personali, e la relativa tutela giuisdizionale, restano
disciplinati dalla legge 7 agosto 1990, n. 2r r, e successive modi/ìcazioni e dalte altre disposizioni
di legge in materia, nonché dai relativi regolamenti di afiuazione, anche per ciò che concerne i
tipi di dati di cui agli articoli 9 e l0 del regolamento e le operazioni di trattamento eseguibili in
esecuzione di una richiesta di accesso.',.

In breve, si rileva che rispetto ai62:

' Dati personari: ir dirino all'accesso ai documenti amministrativi può prevalere
sull'interesse alla riservatezza, nel rispetto del principio di minimiz?a,isne.

' Dati cc.dd. sensib i e giudiziari: ir diritto all'accesso prevale soro laddove sia
strettamente indispensabile;

' Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idonei a iyelare lo stato di salute e la vita
sessuare), ir diriuo di accesso prevale esclusivamente se la situazione giuridicamente
rirevante che si intende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti-amministrativi
consiste in un diritto delra personalità o in un ahro diritto o ribertà fondamentale.

f -.tal _ 
proposito, nefla gestione degli accessi e consurtazione dei documenti detenutidall'lstituzione scorastica- da parte di terzi, ir nesponsauile Jella gestione è tenuto ad informarein modo costanre ed aggiomato il Responsabile deìla protezione aii aati personali.

In ogni caso, nel.ipotesi di accesso diretto ai propri archivi, r,Amministrazione titorare dei dati,rilascia all'Amministrazione procedente apposita autori.-ri-"ìn 
"ut 

uangono indicati eventualilimiti e condizioni di accesso' vohi ad assàurare I".i..*""r-'a"i dati personali ai sensi dellanormativa vigente anche mediante la stipula di apposiie .onri],o-ì, Oi ."*ir,..
AIlo stesso modo, ner caso in cui sia effettuata una protoco,azione riservata (come indicato nerparagrafo 5'g')' Ia visibilità compreta del do.u-.nto e porriuira.oro a,,utente assegnatario per
::T::y 

e agli operarori di prorocollo che hanno il permesso appticativo di protocollazione.servata (permesso associato 
", To,:Ì 

Tutti gli altri **fi ir;;;* inclusi nella giusta lisra di
::[ffi ]?.'"ì]::ffi::Tj::::'"11i, j,',",.j:::,,: 

1,1 
.. :,,, r,""essivo di proroco,,o.

classificazione). lno oscurati idati relativi al profilo del p-t"-ll" ("6";;;;;;,
I documenti non vengono mai visuarizzati dagri utenti privi di diritti di ac{esso, neanche a frontedi una ricerca generale nell,archivio o di ùna ricerca/ull text.

62 Art. 24, comma 7, D. ,iL rrr,-*. ,9 e 60, D. Lgs. 196/2003.
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6.2.2. A( ( r..ss() ( I\ l( O (:I \l.:R \l.lZl \ I O (l'olA)

ll diritto all,accesso civico generalizzato (FolA) riguarda ta possibilità di accedere a dali,

documenti e informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispetto a quelli

oggetto di pubblicazione obbligatoria previsti dal D.Lgs. 331201363.

Le istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisiti di

qualificazione, e senza necessità di motivazione.

L'accesso civico gen€ralizzato è volto a:

. assicurare a chiunque I'accesso indipendentemente dalla titolarità di situazioni giuridiche

soggettive;
. promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

. favorire forme diffuse di controlto sul perseguimento delle {inalita istituzionali e

sull'utilizzo delle risorse pubbliche.

Lelstiruzioniscolastiche,alfinediesaminareleistanze,dovrebberoadottareancheadeguate
soluzioni organizzative, quali, ad esemp io, "la concenlrazione della compelenza a decidere sulle

richiesfediaccessoinununicouficio(dotatodirisorseprofessionaliadeguate'chesi
specializzano nel tempo, accumulando know how ed esperienza)' che' ai Jìni istruttori' dialoga

con gti uffci che detengono i dati richiestf" come indicato nella Deliberazione ANAC

1309/20166r.

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatarie dell'istanza' devono emettere un prowedimento

espresso e motivato nei successivi trenta giomi'

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzato è limitato qualora sia pregiudicato un interesse

pubblico, owero:

. la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

. la sicurezza nazionale;

. la difesa e te questioni militari;

. le rclazioni intemazionali;

' la politica e la stabilità fìnanziaria ed economica dello Stato;

. la conduzione di indagini sui rcati e il loro perseguimento;

. il regolare svolgimento di attività ispettive'

L,Istituzione scorastica deve, altresì, effettuare un,attività varutativa con la tecnica del

bilanciamento, caso O"t t*o' traì'n*tesse pubblico alla di scloswe generalizzata e la tutela di

ffi 
-',.;'r*'ry!ffi 

##;,ffi ;!,#:tr''',

r,Wl:#W.r;'i 
ji'l+l#iiff'f 

ir*'#l"#lr:i*ft :ilq#'ffi lt:{i#:;

r:t.x*t;g:ffrtw.rtstt
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interessi considerati validi dall'ordinamento. Il diniego è necessario per evitare un pregiudizio
concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi privati:

. protezione dei dati personali;

. Iibertà e segretezza della corrispondenza;
t interessi economici e commerciali, inclusi la proprietà intellettuale, il diritto d'aurore e i

segreti commerciali65.

sulle richieste di riesame presentate dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o
parzialmente I'accesso o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile
per Ia prevenzione della corruzione e della trasparenza decide con prowedimento motivato, entro
il termine di venti giomi.

Qualora I'accesso sia stato negato o differito per esigenze di tutela della protezione dei dati
personali, il Responsabile della prevenzione della comrzione e della trasparenza, fatto salvo il
confronto con il RPD, deve prowedere, sentito ir Garante per la protezione dei dati personari, ir
quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta.

Il termine per I'adozione del prowedimento da parte der Rpcr è sospeso fino alra ricezione del
parere del Garante e comunque per un periodo non superiore ai predeui dieci giomitr.
Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati, l,Istituzione scolastica è
tenuta, ad ogni modo, a una congrua e complela motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul ForA sono contenute nella circolare delMinistro per Ia Semplificazione e ra pubbrica Amministrazione n. 2/2017 avente ad oggetto
"Attuazione delle norme sull'accesso civico generalizzato (c.d. FOIA),,, in particolare:

. uflici competenti;

. tempi di decisione;

. controinteressati;

. rifiuti non consentiti;

. dialogo con irichiedenti;

. Registro degli accessi.

Il 28 giugno 20 r g ir Ministero de,a pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n.l/2019 allo scopo di fomire are pubbriche emministrazioni .)lirror, 
" 

chiarimenri,, urterioririspeflo alle ,,raccomandazioni 
ot

a"rr'1ac,a*"* : ;,;:; :::, ;:::;[.T #L;,::]il k?,,0 " "a 
ar. rin"" cuiau

trattati riguardano: rc Pr.,rtzr(,ne qel oatl personali nel2016. I profili

. criteri applicativi di carattere generale;. regime dei costi;
. notifica ai controinteressati.
. partecipazione a.i .ont.in. termine per pro*,,.,,,r;ui}1:ìr",t:.1'f"f' o' .,.'.,r"'
. strumenti tecnologici di suppono.

6 Si vedano, sulpunto,I,* ,;;; ,* en. s, *.^ui, a"r ,;;"";;;,,," 
*" 33/2013 e Ia Deliberazione ANAc 1309/2016.
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6.2.J. Ilr.(;r\ {o t)l (;r r \(( t\sl

Il registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie di accesso è istituito presso

l,lstituzione scolastica, in conformità a quanto stabilito dai già citati documenti, owero, la

Deliberazione ANAC n. 130912016, nonché dalla circolare del Ministro per la Pubblica

Amministrazione a. 2/2017. e dalla successiva circolare del Ministro per la Pubblica

Amministrazione n. I 12019.

Il registro è costituito attraverso la raccolta organizzatz delle richieste con I'indicazione

dell'oggetto, della data e del relativo esito (con data della decisione), il quale sarà pubblicato sul

sito istituzionale dell'lstituzione scolastica con cadenza trimestrale. L'implementazione del

registro awiene mediante I'utilizzo del sistema di protocollo informatico e dei flussi documentali

dicuièdotatal,IstituzionescolasticaaisensidelD.P.R.n.445del2000,delCADedellerelative
regole tecniche.
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