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Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatic’”, emanate
dal’AGID, prevedono l'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere con provvedimento
formale & pubblicare sul proprio sito stituzionale il Manuale di gesbione documentale, e il Piano
Triannale per I'lnformatica nella P& 2024/2026 inserisce una speacifica Linea di azione (RA 3.3.1).

Il presente Manuale di gestione documentale, & adottato dall'istituzione scolastica al fine di adeguarsi
alle disposizioni di cui sopra, descrive il sistema di gestione del documenti e fornisce le istruzioni per
il corratto funzionamento del servizio per la tenuta del protecaollo informatico, della gestione dei flussi
documentali g degh archivi.

Nel dettaglio, I Manuale descrive i| modello organizzalive adottato dalla scucla per la gestione
documentale e il processo di gestione del ciclo di vita del documento, oltre a fornire specifiche
istruzioni in mernto al documento amministrativo ed al documento informatico, al protocolio
informatico e alle tematiche di accesso, trasparenza e privacy.

Il Manuale & destinato alla pi ampia diffusione interna ed estemna, in quanto fornisce le iIstruzion
complete per eseguire comettamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti. Pertanto, il presente documento si rivoige non solo agli
operatori di protocollo ma, in generale, a tutti | dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con
gli organi deil’lstituto.
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Glossario

Acronimi
AglD Agenzia per I'lialia Digitale
A0 Area Organierativa Omogenea
EH;_” F__P-“E-‘ndict__dcll’hmmiuiwuium Digitale (D.Lgs. n. 812005 ¢
5%, IMILAEL )
- D.L. De:m:lw!agge___“ - ' B
D Lgrs. Decreto Legislativo
DPCM f Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
D.P.R. | Decreto del Presidente delia Rt:puhl:.l—m: o
DS - Din'_gamm Scolastico
DEGA Direnﬂ{-'edei Servizi Generali & Ammimisirativi
FOIiA Freedom nf!nﬁ:-nmﬁnn Al:t._in;n;d;t;c;[.'l:._r: 97 :it-ﬂ EDT
Regolamento (UUE) 2016/679 del Parlamento ewropec e del
Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle
GOPR persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali,
nonché alla libera circolazione di tali dati @ che abroga la
direttiva 95/46/CE
iPA _Endme delle Pu;:cl:nlichc Amministrazioni
M1 Ministero dell’ Istruzione
PEC Posta Elettronica Certificata
l;;ﬂ Posta Elettronica Ordinaria
RPD Responzabile della protezione dei dati
| RPCT Responzabile per la prevenzione della cormuzione ¢ della
trasparenza
RUP N __R:]:-u;ns;hil; unico del procedimento
UOR Unita Organizzativa Responsabile - .




1. Il manuale di gestione documentale
Il presente manuale descrive il sistema di produzione e gestione dei document], anche ai fini deila

gonservazione,

In coerenza con il quadro normative di riferimento, il manuale & volto a disciplinare le attvita di
creazione, acquisizione, regisirazione, classificazione, assegnazione, fascicolazione e archiviazione
dei documenti infermatici, oltre che la gestione dei flussi documentali e archivistici defl'lstituzione
scolastica, nonché, seppur in via residuale, la gestione dei documenti non informatici. Tali attivita
sono finalizzate alla comretta identificazione e reperibilita dei documenti acquisiti @ creati dalla scuola
nell'ambilo dell' esercizio delle proprie funzioni amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal punto di vista operativo per tutti coloro cha gestiscono
dacurnenti all'interno dell’lstituzione scolastica, in mado tale da facilitare un cometto svolgimento delle
operazioni di gestione documeniale.

1.1 Modalita di approvazione e aggiornamento

Il Responsabile della gestione documentale ' si occupa della predisposizione del manuale, che é
adottato con provwwedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiomato periodicamenie effettuando il censimento delle attivita/prassi in
essere, la razionalizzazione delle stesse, l'individuazione e la definizione degli aspetti organizzativi e
gestionali in termini di fasi, termpi e risorse umane impegnate nellautomazione dei flussi documentali
nel rispetto della normativa.

Ogni evento suscettibile di incidere sull'operativitd ed efficacia del manuale medesimo deve essere
tempestivamente segnalato al Responsabile defla gestione documentale, al fine di prendere gli
opportuni provvedimanti in ordine all'eventuale modifica e/o integrazione della procedura stessa,

1.2 Forme di pubblicita e divulgazione

In coerenza con quanto previsto nelle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione del
documenti informalici™ (a seguire, anche “Linee Guida"), adoitale dall'AglD con Determinazione n.
407/2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 37172021 (da attuare entre il 1° gennaio
2022), ovvero che il manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazione sul sito istituzionale in una
parie chiaramente identificabile dell'area "Amministrazione trasparente”, prevista dall'art. 9 del D.Lgs.
332013 il presente manuale & reso disponibile alla consultazicne del pubblico mediante la
diffusione sul sito istituzionale dell'lstituzione scolastica.
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2. 1l modello organizzativo

2.1. Area organizzativa omogenea

L'art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 "Taslo unico defle disposizioni legisiative e
regolamentart in matera o regolamentazione amministrativa” stabilisce che “Ciascuna
Ammiristrazione individua, nell'ambito del proprio ordinamento, gii uffici da considerare al fini delfa
gastione unica ¢ coordinala dei documenti per grandi aree organizzalive omogenes, assicurando
critert uniformi di classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interma tra le aree slesse”.

L'Istituzione scolastica individua al proprio intermo un'unica Area Organizzativa Omogenea [ADO),
alta quale corrisponde un Registro unico di protocollo, denominato “Registro di protocolio®.

L'ADO pud essere sotto-articolata in Unitd Organizzative Responsabill (UOR), owero I'nsieme di
uffici che, per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa
perseguita, di obiettivi @ di attivitd svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in
modo unitario @ coordinato.

L'articolazione deile UOR & organizzata secondo il seguente elenco:

» LUfficio Personale

« Ufficio Didatlica

» Ufficio Contahbilita

» Ufficio Servizi Generali

L'elenco di cui sopra & suscettibile di modifiche. Linserimento/cancellazione/aggiomamento delle
UOR deve essere formalizzato con proveedimento a firma del Responsabile defla gestione
documentale e recepito nel presente manuale.

2.2. Ruoli e responsabilita

L'lstituzione scolastica, allo scopo di asskcurare un trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico monitoraggio delle modalita d'uso degli strumenti di
gestione decumentale, deve prevedere al suo interno le seguenti figure.

« il Responsabile della gestione documentale ed il suo vicario™

+ || Responsabile dalla conservazione;

» il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza;

+ il Responsabile della protezione dei dati, ai sensi dell'art. 37 del Regolamento UE 679/2016.

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencate, si evidenzia la rilevanza di individuare il Referente per
I'indice delle Pubbliche Amministrazionl (iPA), soggetto a cul il Dirigente Scolastico affida il
compito, sia organizzativo che operativo, di interagire con il gestore dell'iPA per linserimento e la
modifica dei dati dell'lstituzione scolastica, nonche per ogni altra questione riguardante la presenza
della stessa presso I'PAISL

Il Responsabile della gestione documentale & il soggetto in possesso di idonel requisiti
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professionali o di professionalitd tecnico-archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocolio
informatico, della gestione dei flussi documentali e degk archivi, ai sensi dellart. 61 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetio di versamento ed effettua il trasferimento del suo
contenuto nel sistema di congervazions.

Tenuto conto di quanto sopra,

il Responsabile della gestione documentale & individuato, allinterno dellistituzione scolastica,
nella seguente persona del Dirigente Scolastico pro lempore 1%,

Il Responsabile della gestione documentale ed il suo vicaro sono nominati con apposito
provvedimento del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazione & il soggetto in possesso di idonee competenze giuridiche,
infermatiche ed archivistiche, che opera secondo quanto previsto dall'art. 44, comma 1-quater, del
D.Lgs. 82/2005 (di seguito anche "CAD") I,

In particolare, il Responsabile della conservazione:

a) definisca l@ politiche di conservazione & i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente e tenuto conto degll standard intemazionali, in ragione delle
specificita degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche,
archivio informatico), della natura delle attivita che il titolare dell'oggetto di conservazione svolge e
delie caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

h) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa
vigente;

c) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalitd previsie dal manuale di
ConSarvazions,

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distibuzione con firma digitale o firma eletironica qualificata,
nei casi previsti dal manuale di conservazione;

e) effettua il monitoraggio defla corretta funzionalita del sistema di conservaziona,

f) eaffattua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrita e della
leggibilita dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g) -al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adofta misure per
rilevare tempestivamente I'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e,
ove necessario, per ripristinare la cometta funzionaliti, adotta analoghe misure con riguardo
al'obsolescenza dei formati;

h) provvede alla duplicazions o copia dei documenti informatici in relazione allevolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i) predispone le misure nacessane per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservaziona;

) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nel casi in cui sia richiesto il suo intervento,
garantendo allo stesso [assistenza e le risorse necessarie per l'espletamento delle attivita al
medesimo attribuite;

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti 'assistenza e le nisorse necessane
per l'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;
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I} provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare | documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gl archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la
consultazione, rispettivamente all'Archivio centrale delle Stato e agll archivi di Stato temitorialmente
competenti, secondo le tempistiche fissate dail'art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali®:

m} predispene il manuale di conservazione & ne cura l'aggiornamento periodice in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurall o tecnologic rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le attivitd suddette o
alcune di esse, ad esclusione della lettera m), potranno essere affidate al responsabile del servizio di
consarvazione, fimanendo in ogni caso inteso che la responsabilita giundica generale sui processi di
conservazione, non essendo delegabie, rimane in capo al Responsabie defla conservazione,
chiamato aitresi a svolgere le necessarie attivitd di verifica e controlio in ossequio alle norme vigenti
sui servizi affidati in outsourcing dalle Pubbliche Amministrazioni.

Il ruclo dei Responsabile della conservazione pud essere svolto dal Responsabile della gestione
documentale o anche da alire figure. Tenulc conlo di quanto sopra, |l Responsabile della
conservazione & individuato, allinterno dell'lstituzione scolastica, nella persona del Dirigente
Scolastico pro tempore.

Il Responsabile della conservazione & nominato con apposito decrelo del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT) & il soggetio al
quale pud essere presentata listanza di accesso civico, qualora la stessa abbia ad oggetto dati,
informazioni o documanti oggetto di pubblicazione cbbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013,

Il RPCT, clire a segnalare i casi di inadempimento o di adempimentc parziale degli obblighi in
matena di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, si occupa delle richieste di riesame dai
richiedenti ai quali sia stato negato totalmenle o parzialmente 'accesso dvico generalizzato, ovvero
che non abbiano avute alcuna risposta entro il termine stabilito (si veda, per maggiori dettagli, quanto
specificato nel paragrafo 6.2.2).

Ai sensi del DM 325 del 26 maggie 2017, il RPCT & individuato nella persona del Direftore Generale
dell'Ufficio scolastico regionale per il Lazio.

Il Responsabile della protezione dei dati (RPD) & il soggetic nominato con apposite decreto del
Dirigente Scolastico, che ha il compito di sorvegliare sull'osservanza della normativa in materia di
protezione dei dafi personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (di seguito, anche “GDPR") e il
D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche "Codice privacy”). come modificato dal D.Lgs. 101/2018,

Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutte le questioni che riguardano la
gestione e la protezione dei dati personali @ ha il compito sia di informare e sensibilizzare il personale
della scuola riguardo agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare con il Titolare e il
Responsabile del trattamento, laddove necessario, nello svolgimente delia valutazione di impatte
sulla protezione dei datil’™,

Sul punto, le “Linee Guida sui responsabili della profezione dei dal”, adotiate dal WP29 il 13
dicembra 2016, emendate in data 5 aprile 2017, precisano che “Assicurare i tempestive & immediato
comnvolgimento del RPD, tramite la sua informazione e consultazione fin dalle fasi iniziali, facilitera
F'osservanza del RGFPD e promuoverd 'applicazione del principio di privacy (e protezions dati) fin
dalla fase di progeffazione; pertanto, questo dovrebbe rappresentare l'approccio standard allinternc
dalia struttura del lifolare/fresponsabile del trattamenlo. Inolire, & imporfante che # RPD sia
annoverato fra gif inferlocutori allinterno della strutfura suddetta, e che partecipi ai gruppi df lavoro
che volta per volta si occupano delle attivita o trattamenta”.
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Per cid che concerne le modalita attraverso le quali il Responsabile della protezione dei dati si
interfaccia con il Responsabile della gestione documentale e con il Responsabile della conservazione
in merto all'adozione delle misure di sicurezza del sistema di gestione informatica del documenti, si
rimanda a quanto descritto nel dettaglic al paragrafo 6.1.

2.3, Modello organizzative adotiato

Il sistema di protocollazione & unico per llstituzione scolastica e viene adoftato un sistema
“parzialmente accentrato”, per cui tutte le comunicazioni sono gestite, sia in ingresso che in uscita,
da un'unica UOR che si occupa della loro protocollazione. |l sistema informatico in uso presso
listituzione scolastica & Segreferia Digitale della Axios Italia Service S.rl. In dettaglio:

+ |z comunicazioni in ingresso, indipendentemeante dalla tipologia di comunicazione (via PEC,
PEO ¢ formato cartaceo) giungeno presso il punto unico di accesso, dove vengono registrate
a protocello e smistate nelle diverse UOR a seconda della competenza,

* |2 comunicazioni in uscita possono essere trasmesse da lutte le UOR

Le LUCR e i soggetti abilitati per la ricezione. I'assegnazione, la consultazione, la protocoliazione, la
classificazione e l'archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della gestione
documentale mediante alti organizzativi interni.

2.4. Caselle di posta eleftronica

L'Istituzione scolastica & dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale per
la gestione del servizio per la tenuta del protocolio informatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi. L'indirzzo PEC & pubblicato sulllFA & costituisce il domicifio digitale dellfstituzions
scolastica,

L'istituzione scolastica & dotata anche di una casella di Posta Elettronica Ordinaria (PEQ)
istituzionale, utile a gestire | messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eveniuali
allegati, aventi rilevanza amministrativa.

Tutto il personale dell'lstituzione scolastica, grazie alle funzionalita del sistema informatico Segreteria
Digitala, ha a disposizione una cassalla mail interna da utilizzare per le comunicazioni di servizio.

Le disposizioni vincolanti inerenti al termini @ modalitd d'uso delle PEC & delle PEQ sono pubblicat
sul site istituzionale dell'|sttuzione scolastica

3. Il ciclo di vita del documento
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Il ciclo di vita del documento & aricolato nei processi di produzione, gestione e conservazione:

* il processo di produzione del documento si sostanzia principalmente nell'acquisizione di
deocumenti cartacel, informatici e/o telematici ovvero nella creazione degh stessi;

= il processo di gestione interessa tutte le attivita a partire dalla registrazione del documento,
alla classificazicne, assegnazicne e fascicolazione/archiviazione cormrente;
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« il processo di conservazione si sostanzia nel trasferimento dei documenti dallarchivio
corrente all'archivio di deposito (dal quale possono eveniualmente saguire 'attivita di scarto e
di delocalizzaziona) e dall'archivio di deposito all'archivio storico.

Mei paragrafi successivi si riporta una panoramica dei processi suddivisi per:
» processo di produzione e gestione;

& processo di conservazions.

3.1. Processo di produzione e gestione

Il procasso di produzione e gestione fornisce una sintesi delle attivita da porre in essere con
riferimento sia alla preduzicne del documento, sia alle fasi di gestione dello stesso. Il processo di
produzione & suddivise in “Processo di produzione - Acquisizione® e “Processo di produzione -
Creazione”, al fine di distinguere rispettivamente le attivita relative ai documenti in entrata da quelle
ralative ai documenti elaborati dall'lstituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documento, si formisce un dettaglio delle seguenti fasi:
classificazione, fascicolazione, archiviazione.

3.1.1. Processo di produzione e gestione - Acquisizione

Il “Processe di produzione e gestione — Acquisizione® & descritto differenziando il caso in cul I'inpud
sia un documentc cartaceo dal caso in cui sia informatico, dato che i documenti provenienti
dall'esterno possono essare di nalura cartacea o informatica.

Mel caso di documento cartaceo in ingresso. nella fase di acquisizione, |lstituzione scolastica
ricevente:

» rilascia una ricevuta timbrata, qualora il documento dovesse essere consegnato a manod'™,;
= varifica la competenza del documento stesso.

5@ il documento & di competenza delllstituzions scolastica ricevente, segue la fase di registrazione
in cui I'operatore addetto alla protocollazione:

« valuta se il documento & da protocollare (cfr. par. “4.8. - Protocoliabilitd di un documenta™);
« nel caso in cui il documento sia da protocollare, procede alla scansione e alla successiva

verifica di conformita all'originale della copia informatica (cfr. par. "5.10. - Modalitd di
svolgimento del processo di scansione”);

verifica la presenza di categone particolan di dati personali, di cui all'articolo 9 del Regolamento
UE 679/2016 ai fini dell'attuazione delle misure di sicurezza previste al paragrafo 6.1;

provvede alla classificazicne del documento sulla base del titolario di classificazione;

provvede alla protocollazione in ingresso del documento;

-

appone il timbro contenente i datl contenuti nella segnatura di protocolle tramite 'apposita
funzionalita del servizio di protocollo informatico owvero, solo in caso di impossibilita, procede
manualmenie.

Mella fase di assegnazione, I'operatore addetio alla protocollazione provvede all'assegnazione del
documento al parsonale competente secondo le seguenti modalita e regole di assegnazione: il
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sistema in adozione presso listituzione scolastica consente di gestire il flusso documentale mediante
i procadimenti per cul viene tracciate tutho il flusso di lavoro ed | tempi di atiraversamento del
documento. Le singole attivitad sono assegnate aghi uffici competenti e/o a specifici operatori

Il Responsabile della gestione documentale, owvero il vicario, pud, in ogni caso, retlificare
lassegnatario del documento.

Successivamente alle fasi di registrazione, classificazione e assegnazione, & necessario proceders
con la fase di fascicolazione/archiviazione del documento,

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.
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Mel caso di documento informatico in ingresso, nella fase di acquisizione, ['lstituzione scolastica
ricevenie varifica la competenza del documento.

Se il documento & di competenza dell'lstituzione scolastica ncevente, segue la fase di registrazione
in cui l'operatore addetto al protocolle:

» yvaluta sa il documento & da protocollare (cfr. par. “4.8. - Protocollabilita di un documento®);

= nel caso in cui il documento sia da protocollare procede alla verifica di validita della firma (se
presenta) ['4;

= verifica la presenza di categorie particolani di dati personali, di cui all'articolo 8 del Regolamento
LE 679/2016, ai fini dellattuazione delle misure di sicurezza di cul al paragrafo 6.1,

» provvede alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione!™

= provvede alla protocollazione in ingresso.

Nelia fase di assegnazione ['operatore addetto al protocolio provvede ad assegnare il documento al
parsonale competente. || Responsabile della gestione documentale pud, in ogni caso, rettificare
lassegnatario del documento.

Qualora Fordinamento giuridice preveda, per particolari categorie di documenti elettronici, degh
obblighi relativamente all'uso di fermati di file specifici ovvero di vincoli aggiuntivi su formati generici,
le Istituzioni scolastiche, assolvendo tali obblighi, accettano | suddetti documenti elettronici solo se
prodotti nel formati o con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fase di fascicolazionel/archiviazione corrente in cul gli
utenti opporfunamente abilitati provwedono allinserimento del decumento informatico o in un nuovo
fascicolo o in un fascicolo gia esistente allinterno dell'archivio corrente elettronico.

Di sequito si fornisce 1a rappresentazione grafica del processa sopra descritto,
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3.1.2. Processo di produzione e gestione - Creazione

MNel “Processo di produzione e gestione — Creazione®, si considera come mpwl del processo
esclusivamente il documento di natura informatica (cfr. par. “4.6. - Documento informatico”).

Mella fase di creazione, il documento:

= & elaborato dal personale competente ed inviato al Dirigente o altro personale responsabile (ad es.
DSGA) per la revisione dello slesso, ovvero & elaborato dal Dirigente stessa;

=@ successivamente approvato o dal Dirigente o da altro personale responsabile in base alla
competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione. & possibile fare circolare il documento tra | soggetti interessati
registrandolo come “bozza®.

| documenti informatici prodolti, indipendentemente dal software utiizzato per la loro creazione,
prima della loro sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previst
dafla normativa vigente'™, al fine di garantire la loro non alterabilitd durante le fasi di accesso e
conservazione & l'immutabilita nel tempo del contenuto e defla struttura.

E possibile utilizzare formati diversi da quelli elencati nellAllegato 2 “Formali di file e rversamento”
delle Linee Guida, effettuando una valutazione di intercperabilita, svolta in base alle indicazioni
previste nel medesimo Allegatol™™.

| formati utilizzati dall'lstituzione scolastica, secendo la vaiutazione di interoperabilita, sono: PDF,
PDF/A, XML, TIFF, JPG, Open Office XML (docx, xisx). Open Document Format (odt, ods), TXT,
Messagai di posta elettronica (eml, msg),

Nella fase di registrazione l'operatore di protocollo provveda:

« alla verifica della presenza di categorie particolari di dati personali, di cul allarticolo § del
Regolamento UE 679/2018;

» alla classificazione del documento sulla base del titolario di classificazionel'®:
» alla registrazione di protocolio.

Nella fase di fascicolazione/archiviazione corrente I'operatore di protocollo provvede allinserimento
del documento informatico in un fascicolo gia esistente o, nel caso in cui il fascicolo non sia presente,
provvede a crearlo oppure a richiederne la creazione all'utente opportunamente abilitato.

Successivamente alla fase di fascicolazione/archiviazione, il documento pud essere oggelto di una
nuova assegnazione o di pubblicazions,

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafica del processo sopra descritto.
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3.1.3. Processo di gestione - Classificazione

La classificazione & I'operazione obbligatoria che consenle di organizzare | documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze delilstituzione scolastica. Essa &
eseguita a partire dal titolario di classificazione.

1! titolario, di cul all Allegato A, & linsieme delle vocl logiche gerarchicamente strutturate e articolate
in gradi divisional (titolo/classe/eventuale sottoclasse), stabilite sulla base della funzioni
dell Amministrazione. Esso & definito con apposito decreto del Dirigente Scolastico ed & unico a
fivello di Istituzicne scolastica.

Tutti | documenti ricevuti e prodotti dall'lstituzione scolastica, indipendentemente dal supporto sul
quale vengono formati, sono classificati in base al titolario di classificazione; medianta tale
operazione si assegna al documento, oltre al codice completo dellindice di classificazione (titolo,
classe e eventuale softoclasse), anche il numero di repertorio del fascicolo. L'operaziona suddetta é
obbligatoria all'atto della registrazione di protocollo, ma & possibile effettuare delle successive
modifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentale, & prodromica allinsarzione di un documento
all'interno di un determinate fascicolo.

3.1.4. Processo di gestione - Fascicolazione

La fascicolazione & ['attivitd di ricenduzicne logica (e, nel caso di documenti cartacs:, anche fisica) di
un documento all'interno dell'unita archivistica che ne raccoglie | precedenti, al fine di mantenere vivo
il wvincolo archivistico che lega ogni singolo documento alla relativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento. | documenti
sono archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, all'occorrenza sotto-fascicolo, secondo l'ordine
cronologico di registrazione.

| fascicoll sono organizzati per 1'%

» affare, al cul intermo vengono compresi documenti relativi a una competenza non
proceduralizzata, ma che, nella consuetudine amministrativa, l'lstituzione scolastica dewve
concretamente portare a buon fine. |l fascicolo per affare ha una data di aperiura & una durata
circoscritta. Esso, infatti, viene chiuso alla chiusura defl'affare;

« attivita, al cui interno vengono compresi | documenti prodotti nello svolgimento di un'altivita
amministrativa semplice che implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale
quindi non & prevista I'adozione di un provvedimento finale. Ha in genere durata annuale;

« persona fisica, al cui interno vengono compresi tutti i documenti, anche con dlassifiche
diverse, che si riferiscono a una persona fisica, Quasi sempre | fascicoli intestati alle parsone

aaaaaa
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restang corrent per molts anni;

* persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti | documenti, anche con dassifiche
diverse, che si riferiscono a una persona giuridica. Quasi sempre | fascicoli intestati alle
persona restano correnti per molti anni;

* procedimente amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralitad di documenti
che rappresentano azioni amministrative omogenee e destinate a concludersi con un
provvedimento amministrativo. || fascicole viene chiuso al termine del procedimento
amministrativg

All'interno dei fascicoli & possibile creare dei sotto-fascicoli e degli inserti

Ogni ufficio si fa carico di geslire le pratiche di propria competenza. Qualora un documento dia luogo
alirawvio di un nuovo procedimento, il soggetto preposto provvede all'apertura di un nuovo fascicolo
se necessano. Un documento pud essere assegnato anche a pil fascicoli La formazione di un
nuove fascicelo avwviene altraverso |'operazione di "apertura” che comprende la registrazione di
alcune informazioni essanziall. |l fascicolo informatico, infatti, reca l'indicazione®'!:

= dell'amministrazione titolare, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo;
» delloggetto;
» dell'elenco dei documenti contenuti;

= dellidentificative del fascicolo medesimo come segnatura archivistica oltre che come
progressivo;

+ Tiolario di classificazione del fascicolo

Il fascicolo di norma viene aperto all'ultimo livello della struttura gerarchica del titolaric. In alcuni casi,
& possibile utilizzara anche il prime livelio (titolo), come per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, | soggetti deputati alla fascicolazione
stabiliscono, con lausilio delle funzioni di ricerca del sistama di protocollo informatico, se esso i
ceolloca nell'ambito di un procedimento In corso, oppure se da avvio ad un nuovo procedimento:

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

. selezionano il relative fascicolo:

= collegano la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicurano linserimento fisico dello stesso nel relativo

carteggic),
2. se da avvio ad un nuovo procedimento:
=  eseguono l'operazione di apertura del fascicolo di cul al paragrafo precaedente;
*  @ssegnanc |a pratica su indicaziona del responsabile del procedimento;
= 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'ultime decumento prodotto. Quando si verifica un erore nella assegnazione di un fascicolo,
l'utente abilitato all'operazione di fascicolazione provvede a correggere ke informazioni inserite nel
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sistema informatico e ad inviare il fascicolo allUOR di competenza |l sistema di gestione
informatizzata del documenti tiene traccia di questi passaggl. memorizzando per ciascuno di essi
lidentificativo dell'operatore che effettua la modifica con la data & l'ora dell'operazione

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fascicoli. || repertorio dei fascicol, ripartito per ciascun titolo
del titolario, & lo strumento di gestione e di reperimento dei fascicoli La sitruttura def repertorio
rispecchia quelia del titolario di classificazione e quindi varia in concomitanza con 'aggiomamento di
guest'ultime. Mentre il titclario rappresenta in astratto le funziont e le competenze che la scuola pud
esercitare in base alla propria missione isttuzionale, |l repertorio dei fascicoli rappresenta in concrato
le attivita svolte e | documenti prodott in relazione a queste attivita. Nel repertonio sono indicati:

« |a data di aperura;

+ [indice di classificazione completo (titolo, classe ed eventuale sottoclasse);

= || numero di fascicolo (ed altre eventuali partizioni in sotto-fascicoli @ inserti);

= |a data di chiusura;

= |'cggetto del fascicolo (ed eventualmente 'oggetlo dei sotto-fascicoli e inserti);

= ['‘annotazione sullo stato della pratica a cui il fascicolo si riferisce (pratica in corso da inserire
nel'archivio corrente, pratica chiusa da inviare all'archivio di deposito, pratica chiusa da
inviare ali'archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli & costantemente aggiornato

Oftre ad essere inserito in un fascicolo, un documento pud essere insento in una o pill sene
docurnentali, cha rappresantano aggregazioni di documenti con carafteristiche omogenee,
raggruppati ad esempio in base alla tipologia documentaria (es. delibere, decreli, fatture) o alla
provenienza (cioé se prodotti da un medesimo crgano, come il Consiglio d'istituto o il Collegio dei
docenti} o all'oggetto (es. documenti relativi ad un progetto PON) ¥, | documenti allinterno di una
serie, non essendo aggregati utilizzando il titolario di classificazione come nel caso dei fascicoli,
possono appartenere a titoli @ classi differenti tra loro. La serie documentale stessa, quindi, non viena
classificata in base alle partizioni del titolario.

3.1.5. Processo di gestions - Archiviazione

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propric manuale la gesticne degli archivi rifacendosi alla
seguente articolazione archivistica PV

= archivio corrente: riguarda i documenti necessar alle attivita correnti;

« archivio di deposito: riguarda i documenti ancora utili per finalita amministrative o giuridiche,
ma non pil indispensabili per la trattazione delle attivitd cormrenti;

= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per la conservaziona parmanents.

Tenendo conto che 'archivie corrente & organizzato su base annuale @ che il passaggio dall'archivio
corrente all'archivio di deposito & possibile solo gualora il fascicolo contenga documenti afferenti a
procedimenti conclusi, & necessario verificare quali fascicoli contengono documenti afferenti ad una
pratica chiusa. Tale verifica pud essere effettuata;

= ad ogni fine anno, in modo tale che i fascicoli delle pratiche non chiuse entro || dicembre
precedente vengano “trascinat” nell'archivio corrente del nuove anno e i fascicoli delle
pratiche chiuse vengano “trascinati® nell’archivio di deposito;
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oppure,
# in corso d'anno gualora la pratica sia chiusa

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché inutile conservare ilimitatamente l'archivio nella sua
totalita esso deve essere periodicamente sottoposio ad una selezione razionale, che va prevista fin
dal momento della creazione dei documenti, e va disciplinata nel piano di conservazione 2 (Allegalo
D), a sua volta integrato con il sistema di classificazione. A tal fine si inserisce lo sfoltimento (attivita
eseguita nell'archivio corrente).

Lo sfoltimento & un'altivita propedeutica ad una corretta conservazicne documentale: al momento
della chiusura del fascicolo, ad asempio, oppure prima del trasferimento delle stesso all'archivio di
deposito, I'eventuale carteggio di carattere transitorio & strumentale deve essere selezionato ed
asiratto dal fascicolo da parte dell' operatore incaricato del trattamento della pratica. Si tratta, ciog, di
estrarre dal fascicolo le copie e | documenti che hanno appunto carattere strumentale e transitorio,
utilizzati dall'operatore incaricato o dal responsabile del procedimento, ma che esauriscono la loro
funzione nel momento in cui viene emesso il provvedimento finale oppure non sono strettamente
connessi al procedimento (ad es., appunti, promemaoria, copie di normativa e documenti di carattere

generala).

Mell'ambito dell'archivio di deposito avviene l'operazione di scarto che non deve essere applicato,
salve diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenza archivistica, su documentazione facente parte
dell'archivic storico le cui pratiche siano esaurite da oltre 40 anni, mentre pud essere sempre
effettuato sulla documentazione dellarchivio di deposito, che contiene tulte le pratiche chiuse che
non abbiano maturato i 40 anni di conservazione.

La carenza di spazio negl archivi nonché la produzione smisurata e la conservazione di carte anche
inutili non possono giustificare la distruzione non autorizzata di documenti @ nemmeno la
cancellazione di documenti elettronici ¥, poiché lo scarto dei documenti dell'archivio della scuola &
subordinato all'autorizzazione della Soprintendenza archivistica . E una forma di scarto anche la
cancellazione di documenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, I'operazione di scarto @ supportata dal massimario di conservazione e
scarto, grazie al quale & prodotto annualmente 'elenco dei documenti & dei fascicoli per | quali &
rascorso il periodo obbligatorio di conservazione e che quindi sono suscettibili di scarto archivistico. |
documenti selezionati per la conservazione permanente sono depositali contestualmente agh
strumenti che ne garantiscono 'accessc nelfArchivio di Stato competente per temitorio o trasferti
nella separata sezione di archivio, secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di
futela dei beni culturali.

3.2, Processo di conservazione

Pericdicamente, il personale incaricato varfica, in base al piano di conservazione, la presenza di
documenti e aggregazioni documentali (fascicoli efo serie documentali) da selezionare per |a
conservazione permanente o per lo scaro. Questa attivitd & svolta sia nella fase comente
dell'archivio sia nella fase di deposito, prima del trasferimento dei documenti e dei fascicoli
nell'archivio storico dellistitute scolastico, ed & fondamentale perché la conservazione illimitata
dellintero archivio risulta inutile ai fini del mantenimento delia memoria storica e troppo onerosa. Per
questo motivo, va prevista fin dal momento della formazione dell'archivio stesso.

Se il documento e le aggregazioni documentali su supporto analogico prevedono la conservazions
gia nella fase corrente presso luoghi a cidé deputati, il documento e le aggregazion: documeantali
informatiche necessitano il versamento in un sistema di conservazione, almeno logicamente distinto
dal sistema di protocolle informatico e gestione documentale, in grado di garantire 'autenticita,
lintegrita, 'immodificabilita, la reperibilita e la leggibilita, coerenternente con quante disposto dal CAD
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& dalle Linee Guida AglD 7,

In questo contesto si inserisce la figura del Responsabile della conservazione i cui compili sono stati
descritti nel paragrafo 2.2 Ruoli @ Responsabilita,

Aj sensi dellart. 34, comma 1 bis del CAD, I'lstifuzione scolastica ha affidato la conservazione dei
documenti informatici al Conservatore 2C Solution Srl SU Namirial Company - 35010 Limena (PD)
che garantisce e assicura, per quanto conservato, accesso, autenticitad, integrita, affidabilita,
leggibilita, reperibilitd & scarto secondo le modalita indicate nefle Linee guida AglD. Il Canservatore,
inoltre, garantisce la consarvaziona degh oggetti digitali per un periode coerante con quanto indicato
nel piano di conservazione.

Per ulteriori approfondimenti in merito alla conservazione dei documenti informatici e delle
aggregazioni docurmentall informatiche si fa riferimento al Manuale di conservazione.

Ai sensi dell'art. 44, comma 1-ter, del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 7872020, “In tutti | casi
in cul la lagge prescrive obblighi di conservazione, anche a carico di soggetti privati, il sistema di
conservazione dei documenti informatici assicura, per gquanto in esso conservato, caratterstiche di
autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita, reperibilita. secondo le modalita indicate nelle Linee
guida”.

In ogni caso, | sistemi di conservazione devono consentire la possibilita di eliminare | documenti ove
necessaro (laddove previsto dalla normativa vigente).

| documenti e le aggregazioni documentali soggetti a eliminazione, siano essi analogici o digitali,
sono elencali in una proposta di scarto che deve essere presentata per l'autorizzazicne alla
soprintendenza archivistica competente.

| decumenti @ le aggregazioni documentali chiuse soggetli a conservazione permanents rimangono
nel sistema di conservazione (se in forma eletironica) oppure sono spostati, se su supporto
analegico, in un luogo idoneo alla conservazione (archivio di deposito) neflattesa di ulterior
operazioni di scarlo e, se trascorsi almeno 40 anni, del versamento nell'archivio storico.
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4. Il documento amministrativo

Per documento amministrativo, ai sensi defl'art. 1, comma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.
445, si intende “ogni rappresaniazione, comunque formata, del contenuto i alli, anche interni, delle
pubbliche amminisirazioni o, comungue, wilizzati ai fini deli'atiivita amministrativa”.

Nell'ambito del processc di gestione documentale, il documento amministrativo dal punto di vista
operativo & classificabile in documento:

* ricevulo;
* inviato;
# di rnlevanza estermna;
= di rilevanza interna
In base alla natura, invece, & classificabile in documento:
= analogico;
=+ informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato da ultimo dall'art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13
dicembre 2017, n. 217, slabilisce che "Le pubbliche amministraziont formano gii originali del propri
documenti, inclusi quell inerenli ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informalici secondo le
disposizion di cui al presente codice e le Linea guida”,

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

« attraverso l'utilizzo della posta elettronica P

OVEND

= [n cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne sia
verificata la provenienza. Il comma 2, del citalo arl. 47, stabilisce infatti che “Aj find della verifica della
provenienza le comunicazion sono valide se. a) sono soffoscrifte con firma digitale o aliro tipo di
firma efelironica quaslificata; b) ovwero sono dotate of segnalura df protocolio of cui alarticolo 55 del
decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; c) ovvero é comungue possibile
accertarne altrimenti la provenienza, secondo quanto previsto dalla narmativa vigente o dalle Linee
guida. E in ogni caso esclusa la lrasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovvero frasmesse
aftraverso sistemi di posla eleffronica cerificata di cui al decreto del Presidente dela Repubblica 11
febbraino 2005, n. 88

Specifiche indicazioni in materia di scambio di documenti amministrativi protocoliati tra AQO sono
contenute nell'Allegato 6 alle "Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei document
iformatic”.
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4.1. Documenta ricevuto

La comispondenza in ingresso pud essere acquisita dall'lstituzione scolastica con diversi mezzi e
modalitd in base sia alia modalita di trasmissione scelta dal mittente sia alla natura del documento.
Un documenta informatico pud essere recapitato P2

= a mezzo posta elelironica convenzionale (PEQ);
= a mezzo posta elettronica cedificata (PEC),
« mediante supporio removibile (ad es. CD, pendriva).

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

= attraverso il senizio di posta tradizionale;
& Do manibus.

| documenti, analogici o digitali, di cul non sia identficabile l'autore sono regolarmente apert
registrati al protocolla (con indicazione "Mittente anonimo”), salvo diversa valutazione del Dirigente
Scolastico, che provvedera ad eventuali accertamenti.

| documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittente & comungue chiaramente identificabile, vengono
protocollatl (con indicazione “Documento non sottoscritte”) e inoltirali al responsabile def
procedimento, che valuterd la necessitd di acquisire la dovula softoscrizione per il perfezionamento
degli attl.

La funzione notanle del protocollo (cioé della registratura) é quella di attestare data e provenienza
certa d un documento senza interferire su di esso. Sara poi compito del responsabile del
procedimento valutare, caso per caso, al fini della sua efficacia riguarde ad un affare o ad un
determinato procedimento amministrative, se il documente prive di firma possa essere ritenulo valido
o meno P4,

4.2. Documeanto inviato
| documenti informatici sono inviati allindinzzo elettronico dichiarato dai destinatan, abilitato alla

rcaziona della posta per via telematica.

4.3. Documento di rilevanza asferna

Per documento di rilevanza esterna si intende qualunque documento ricevuto/trasmesso dala altro
Enta o altra parsona fisica o giuridica. La gestione & normata dal CAD.

4.4. Documento di rilevanza interna

Per documenti di rilevanza interna si intendono tutti guelli che a qualungue titolo sono scambiati tra
UOR o persone dell'lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

» comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativa). per
comunicazioni informali tra unitd si intendono gli scambi di informazioni che non hanna
valenza giuridico probatoria, né rilevanza al finl dellazione amministrativa. Queste
comunicazioni avvengono, di norma, tramite PEO e non sono soggette a protocollazione ed
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archiviazione. Segreteria Digitale consente altresi di gestire questo tipo di comunicazioni
mediante un sistema di messaggistica interna che consente di mantenere le informazioni
allinterno del perimetro gestionale senza alcun trasferimento esterno;

= scambio di documenti fra UOR (documenti di natura prevalentemente giuridico-probateria);
per scambio di documenti fra unita si intendono le comunicazioni ufficiali di un certo riliavo ai
fini dellazione amministrativa e delle quali si deve tenere traccia. Le comunicazioni di questo
genere devand comunque essere protocollate.

4.5. Documento analogico

Per documento analogico si intende “la rappresentazione non informatica of afti falti o dabi
giuridicamente rilevanti ™.

Si definisce “originale” Il documento cartaceo nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica
negli element sostanziali @ formali, comprendente tuiti gli elementi di garanzia e di informazione del
mittente & del destinatario, slampato su carta intestata e dotato di firma autografa =,

La sottoscrizione di un documanto determina:
+ [identificazions dell’autore del documento:

» |a paternita del documento: con la sottoscrizione I'autore del documento si assume la paternita
delic stesso, anche in relazicne al suo comtenuto. A questo proposito si parla di non
ripudiabilitd del documento sottoscritto;

» lintegrita del documento: il documenio scritto e solioscritte manualmente garantisce da
alterazioni materiali da parte di persone diverse da quella che lo ha posto in essere.

4.6. Documento informatico

Par documento informatico si intende il documento elettronico che contiene la rappresentazione
informatica di aifi, falti o daii giuridicamente rievanti ™, || documento informatico, come precisato nel
paragrafo 2.1.1. delle “Linee Guida sulla forrnazione, geslione e conservazione dei documenti
informatici” emanate da AglD, & formato mediante una delle seguenti modalita:

“a) creazione framie [ulilzzo o strumenti software o servizi cloud qualificali che assicurino fa
produzione di documenti nei formati e nel rispeito delle regole df interoperabilita di cui all'alfegato 2

b) acquisizione df un documento informatico per wia tefemafica o su supporfo informalico,
ecquisizione della copia per immagine sy supporto informatico o un documento analogico,
acquisizione della copia informatica ai un documento analogico;

¢} memorizzazione su supporfo informaltico in formato digitale delle informazioni risultanti da
transazioni o processi mformalici o dalla presentazione felematica di dati attraverso modwli o
formutari resi disponibili all'ufento;

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dali o regisirazioni,
provenienti da una o pit banche dati, anche apparenenti a pit soggetli interoperanti, secondo uns
siruliura logica predelerminata e memorizzata in forma statica”.

Il documento informatico & immeodificabile se la sua memorizzazione su supporto informatico in
formato digitale non pud essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formato secondo una delle modalitd sopra riportate,
limmaodificabilita e l'integrita sono garantite da una o pil delle operazioni indicate nelle citate Linee
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Guida, al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della farmazione del documento informatico immodificabile, devono essere generati e
associati permanentementa ad esso i relatvi metadati. L'insieme dei metadati associati
dall'Istituzione scolastica ai documenti informatici e ai documentl amministrativi informatici
corrispondono a quelli obbligatori previsti neli'Allegato 5 delle "Linee Guids sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici’. Potranno essere individuati ulteriori metadali da
associare a particolan tipologie di decumenti informatici, come | decumenti soggetti a registrazione
particolare.

Un documento nativo informatico non pud essere convertito in formato analegico pnma della sua
eventuale acquisizione a sistema di protocolle o archiviazione informatica. Nel caso di documenti
soggetti a sottoscrizione, & possibile fare ricorso alla firma eletironica avanzata (FEA) cha Axios ltalia
Service S.r.l. metle a disposizione con il suo sistema di Firma Grafometrica. | Dirigenti Scolastici ed |
Direttori dei Servizi Generali ed Amministrativi delle Istituzioni Scolastiche stalali di ogni ordine e
grado possono, inoltre, fare ricorso alla firma digitale, ramite 'apposita funzione presente sul sistema
di gestione documentals utilizzato.

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzata, la firma digitale rappresenta |a tipologia di firma piu
sicura. Essa & disciplinata dall'art. 24 del CAD il quale, ai commi 1, 2, 3 e 4, prevede che "1. La firma
digitale. deve niferirsi in maniera univoca ad un solo soggetto ed al documento o alfinsieme di
documnenti cui & epposta o associala 2. L'apposizions di firma digitale infegra e soslitufsce
lapposizione di sigili, punzoni, fimbri, confrassegni & marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsio
dalfa normativa vigente. 3 Per la generazione della firma digitale deve adoperarsi un certificato
qualificalo che, al momento defa softoscrizione, non nisultl scaduto di validitd ovvere non fAswt
revocalo o sospeso. 4. Attraverso fl certificato qualificato si deveno rilevare, secondo le Linee guida,
la validita del certificato stesso, nonché gii elementi identificalivi del Itolare i firma diglale e del
cedificatore e gl evertuali imiti d'uso. Le linee guida definiscono alfrasi le modalita, anche temporall,
di apposizione della fima”,

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto stabilito dallart. 24, comma 4-bis, del CAD, qualora ad
un documento informatico sia apposta una firma digitale o un altro tipo di frma eletironica qualificata
basata su un cerificato elettronico revocato, scaduto © sospeso, i| documento si ha come non
softoscrifto, salvo che lo stato di sospensione sia stato annuliato. Ad ogni modo, l'eventuale revoca o
sospensione, comungue motivata, ha effettc dal momento della pubblicazione, salvo che il
revocante, o chi richiede la sospensione, non dimostri che essa era gia a conoscenza di tutte le parti
interessata,

Si rappresenta, inoltre, che "articolo 20, comma 1-bis, del CAD, come modificato dall’art. 20, comma
1, leit. a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilisce che "Il documento informalico soddisfa il
reqguisito delfa forrmma scrtta e ha lefficacia prevista dalaticalo 2702 del Codice civile guando vi é
apposfa una firma digitale, altre tipo df firma eleftronica qualificata o una firma elefironica avanzata o,
comungue, & formato, previa identificazione informalica del suo aufore, atiraverso Un processo
avente | requisiti fissali dalfAglD ai sensi delarticoio 71 con modalita tali da garantire la sicurezza,
integrita e immodificabilité del documenio e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riconducibilita
all'autove. in tutli g altri casi, MNdomeita del documento informalico a soddisfare i requisito della forma
schifta e if suo valore probatorio sono iberamente valutabili in givdizio, in refazione aife caralferistiche
di sicurezza, imlegntd e immodificabiits. La data e l'ora di formazione del documento informatico
sono opponibili ai terzi se apposta in conformita afle Linee guida”™.

Ai sensi deil'art. 20, commi 1-ter e 1-guater, del CAD, introdotti dall'art. 20, comma 1, lett. b), del
Duigs. 13 dicembre 2017, n. 217 “(1-ter) L'utilizzo del dispositivo di firma eletfronica qualificala o
digitale si presume riconducibile al fitolare di firma eleffronica, salvo che quesli dia prova contrana.
(1-quater) Restano ferme le disposizioni concernenti il deposito degli atti e dei documenti in via
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telematica secondo la nonmaliva, anche regolamertare, in malera di processe lelemalics”

Dalle disposizioni sopra riportate. risulta possibile individuare guale sia l'efficacia probatoria del
documento informatico, sulla base del tipo di firma apposta sullo stesso. Mel dettaglio:

» | documentl sottoscritti con firma elettronica “semplice” soddisfano il requisito dalla forma
scriita e i loro valore probatorio & Fberamente valutabile in giudizio, in relazione alle
caratteristiche di sicurezza, integrita & immodificabilita della firma stessa;

* | documenti sottoscritti con firma elettronica avanzata, firma elettronica qualificata e
firma digitale soddisfano il requisito della forma scritta e hanno l'efficacia prevista dall'art.
2702 c.c. P ovvero fanno piena prova fino a querela di falso;

* | documenti sottoscritti con firma digitale con certificato revocato, scaduto o sospeso
fanno piena prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanto disposto dall'art. 2712 c.c. P4

Si rileva, inoftre, che l'art. 25 del CAD, rubricato “Firma aulenticale”, prevede che la firma eletironica
© qualsiasi altro tipo di firma eletironica avanzata, autenticata dal notaio o da altro pubblico ufficiale a
cid autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi dell'art. 2703 c.c. P

Il CAD M stabilisce, altresi, che gli atti elencali ai numeri da 1 a 12 dell'art. 1350 c.c. debbano essere
sottoscrith con firma elettronica qualificata o digitale, a pena di nullita. Gli atti di cui al n. 13, del citato
art. 1350 c.c, invece, cltre ai tipi di firma sopra menzionati, possono essere softoscritti anche con
firma elettronica avanzata ¢ devono essere formati con le ulteriori modalita di cui allarticolo 20,
comma 1-bis, primo penodo 1,

La registrazione di protocollo di un documento informalico soltoscritio con firma digitale & eseguita
dopo che l'operatore di protocollo ha verificato la validita della firma digitale con apposita funzicne sul
sistema di protocolio

Fatio salvo quanto sopra rappresentato, | documenti informatici pessone essere anche senza firma e
in tal caso si seguira la disciplina contenuta al par. *4.1. = Documento ricevuto 12,

Da ultimo, si rappresenta cha, in tutti gli atti cartacei che provengono e che sono generali da sistemi
automatizzati, la firma sul documento cartaceo del funzionario responsabile pud essere sostituita
dalla dicitura dalla *Firma awtografa sostituta 8 mezzo stampa, ai sensi delfart. 3, comma 2, Legge
39/1997.

4.7. Contenuti minimi dei documenti

Occorre che | documenti amministrativi, sia analogici che informatici, aventi rlevanza estema,
contengano le seguenti informazioni;

= denominazione & logo dell amministrazione mittente;

indirizzo completo dellamminisirazione (via, numero, CAP, citta, provincia):

indinzzo di posta eletironica certificala deil'|stituzione scolastica:

« indicazione dell'lstituzione scolastica e dell'UOR che ha prodotto il documento;

il numero di telefono del’UOR e del RUP (facoltativo, a pié di pagina se previsto),

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

Inottre, il documento deve recare aimeno le seguenti informazioni:
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= |luogo e data (gg/mm/fanno) di redazione del documento,
¢ numers di protocollo;

= gggetto del documento.

Esso non deve contenere il riferimento al numero di fax, coerentemente a quanto disposto dallart,
14, comma 1-bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n, 69, cosi come modificato dalla legge 9 agosto
2013, n. 98, recante “Misure per favorire la diffusione del domicilio digitale”, il quale stabilisce che, al
fini della verifica della provenienza delle comunicazioni, & in ogni caso esclusa la trasmissione di
documenti @ mezzo fax tra Pubbliche Amministrazioni. E facoltd del Responsabile della gestione
documentale aggiungera a guelle fin qui esposte alire regele per la determinazione dei contenuti @
per la definizione della struttura dei documenti informatici. Si evidenzia, aitresi, che in tema di
accesso ai documenti amministrativi #¥ a ciascuna Istituzione scolastica spetta l'onere di specificare
con precisione gli estremi di registrazione di un documento sui propri sistemi di protocolio.

L'indicazione di tali elementi (tra cui l'oggetta) deve essere rnspondente agli standard indicali nel
presente manuale. Cid perché prerequisito essenziale del pieno godimento del diritto allaccesso agli

atti & la reperibiltd di quest'ultimi che & assicurata da una cometta e standardizzata
dafinizionefrascrizione dell'oggetio.

4.8 Protocollfabilitd di un documanto

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai sensi delfant. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000,
i documenti ricevuti @ spediti dall’amministrazione e tutti | documenti informatici 19,

Inoltre, l'art. 40-bis del CAD, come modificato dagli artt. 37, comma 1, e 65, comma 1, del D.gs. 13
dicembre 2017, n. 217, prevede che formano oggeftc di registrazicne di protecolio al sensi
dellarticole 53 ' del D.P.R. n. 445 del 2000, "le comunicazioni che provengono da o sono inviale &
domicili digitali eleiti ai sensi di quanto previsto allarticolo 3-bis, nonché le istanze e le dichiarazioni
di cuwi alarticoloe 85 in conformita alfe Linee guida®
Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatoria 7,

+ |g garzetie ufficiali;

= i bollettini ufficiali @ | notiziar della Pubblica Amministrazione,

* |le note di ricezione delle circolan e altre disposizioni;

= | materiali statistici;

» gl atti preparatori interni;

= | giernali, le riviste,

= | libri;

# | matenal pubblicitar;

= gfi inviti a manfastazioni;

= fulti | documenti gia soggetti a registrazione particolare dell Amministrazione.
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Nel caso in cui sia nacessario atiribuire una data certa a un documento informatico non soggetto a
protocollazione prodotio allinterno dell’istituzione scolastica, si applicano le regole per la “validazione
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 2013 ‘Regale tacniche in maleria of generazione,
apposiziona & verifica delle firme slelfroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli arficoli 20,
camma 3, 24, cormma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lelfera b), 35 comma 2, 36 comma 2 e 7T,

In particolare, la “validazione temporale” consente di stabilire | momento temporale in cul |l
documento informatico & stato formato ed & definita come il Asultato di una procedura informatica in
grado di offrire un riferimento temporale opponibile a terzi,

Lo strumento per oftenere questo risultato @ la “marca temporale” 8, owwero “if rifarimanto femporale

che consente la validazione temporale e che dimosira l'esistenza di un'evidenza informatica in un
fempo certo”
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5. Il protocollo informatico

5.1. Protocollazione

Per protocollazione si intende I'attivita di registrazione di protocolio mediante la quale € eseguita
Fapposizione o l'associazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle
informazioni riguardanti il documento stesso.

| documenti che devono essere registrati a protocollo sono indicati nel paragrafo "4.8. -
Protocollabilita i un documento amministrativa”™

Ogni numere di protocollo individua un unico documento e gli eventuali allegati allo stesso e, di
conseguenza, ogni documento con i relativi allegali reca un solo numero di protocelle Immodificabile.
Quindi non & consentito:

» protocollare un documento gia protocollato;

= apporra manuaimente la segnatura di protocollo, salvo i casi in cui l'apposizione tramite
lapplicativo possa deteriorare le informazioni fondamentall del documento (ad es.
sovrapposizione del timbro in ingresso al timbro in uscita, presenza di elichetta adesiva
plastificata che verrebbe annerita dalla stampanieg);

in caso di spedizione ad arrivi massivi, apporre una segnatura del tipo es.; 174101, 174172,
1741/3, ecc. oppure attribuire ad essi lo stesso numera di protocolio;

protocollare sul registro ufficiale atti di rilevanza interna senza ulilizzare I'apposita modalita di
protocollazione interna;

« selezionare un numero di protocollo alla data di ricezione del documento al fine di effettuare
l'operaziona di protocollazion® in una data successiva;

apporre la firma sul documento successivamente alla protocollazione;
= associare ad una precedente registrazione ulterion allegati prodotti o ricevuti successivamente

La protocollazione per ogni documento & effettuata mediante la memorizzazione dei seguent
elementi ¥

« numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato in
forma non modificabibe;

= data di registrazione di profocolle assegnata automaticamente dal sistema e registrata in farma
non modificabile;

« mittente per | documenti ricevuli o, in alternativa, il destinatario o | destinatari per | documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

« oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
« data & protocollo del documenio ricevuto, sa disponibili;
= [impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituta dalla

sequenza di simboli binari, in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in
forma non medificabile;

| Ll o psticmns lowumentare I Fag 34 |




* informazioni inerenti all'assegnazione interna allamministrazione e la eventuale classificazione
1%

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

5.2. Segnatura di protocolio

La segnatura di protocollo & Papposizione o l'associazione alloriginale del documento, in forma
parmanenta non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. L'operazione di
segnatura & effeftuata dallapplicativo automaticamente e contemporaneamente all'operazione di
registraziona di protocollo P, Essa consente di indwiduare ciascun documenta in modo
inequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnatura di protocollo sone ¥

» il progressivo di protocalio B

ta data di protocollo;

codice IPA identificatio dell'amministrazione:

» codice registro di protocollo;

» codice dell'Area Organizzativa omogenea (codice AQQ);

« Mittenti o destinatari;

= oggetto della registrazions;

» informazioni utlli relative alla classificazione del documento.

L'operazione di segnatura di protocollo pud includere ogni altra informazione utile o necessaria,
gualora tali informazioni siano disponibili gia al momento della registrazione di protocollo. Quando il
documento & indirizzato ad altre Amministrazioni ed & formato e trasmesso con strumenti informatici,
ia segnatura di protocolio pud includere tutte le informazioni di registrazione del documento,

La segnatura di protocollo delllstituzione scolastica, in oftemperanza alle regole lecniche
precedentemente esposte, adofta il se! di informazioni minime ed ufilizza quale identificativo
del’ Amministrazione il codice con cui I'lstituzione scolastica @ univocamente identificata sullindice
deile Pubbliche Amministrazioni.

5.3. Differimento della registrazione di profocollo

Le registrazioni di protocollc dei documenti pervenuti alllstituzione scolastica sono effeftuate nella
giornata di arrivo @ comungue non oltre tre giomi lavorativi dal ricevimento di detti documenti.
Qualora nei tempi sopra indicati non possa essere effettuata ia registrazione di protocollo, il
Respensabile defla gestione pud autorizzare la registrazione in templ successivi fissando comunque
un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di scadenze predeterminate, al limbro datario
darrivo, esplicitandone l'autorizzazione atiraverso apposite note interme. Il protocolio differito
consiste nel differimento dei termini di registrazione e si applica ai documenti in arrivo.
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3.4, Ricevuta di- avvenuta protocolfazione

All'utente esterno che consegna brevi manu un documento analogico viene rilasciata la ricevuta di
protocollo prodotta dal sistema di protocollo. In caso di documento analogico pervenute per posta, la
ricevuta va inviata al mittente utilizzando il medesimo mezzo di trasmissione.

La ricezions dei documenti via PEC o via PEC prevede la nolifica al mittente dell'avvenuta
protocollazione del documento.

Per quanto riguarda | documenti ricevuti tramite PEO o PEC, questa notifica & consentita altraverso
un'apposita funzionalitd del sistema di protocollo informatico che permette di inviare una ricevuta al
mittente contenente gli estremi defla registrazione a protocolio.

5.5. Registro giornaliero di protocollo

Il registro di protocollo @ lo strumento attraverso cui & possibile identificare in modo univoco @ carto |
documenti ncevuli @ spediti mediante la registrazione di determinati alemeanti che caratterizzano ogni
singolo documento. Per tale motive, il registro di protocollo svolge una fondamentale funzione
giuridico probatoria, attestando l'esistenza di un determinato documento all'interno del sistema di
gestione documantale & garantendone 'autenticita,

Dungue, in coerenza con la normativa wigente, il registro ufficiale di protocollo & unico. sia per |a
protocollazione in ingresse, che in uscita, che in modalitd interna e la numerazione progressiva delle
regisirazioni di protocollo @ unica indipendentemente dal modello organizzativo adottato. La
numerazione si chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1° gennaio successive. Essa si aggioma
automaticamente e quotidianamente.

Deve essere prodofto automaticamente il registro giomnaliero di protocollo costituito dall'elenco delle
informazioni inserite con I'operazione di registrazione di protocolio nefl'arco di uno stesso giormno. ||
sistema informatico Segreteria Digitale di Awios Nalia Service Srl in adozione presso la scuola
consente di aulomatizzare la generazione ed invio in conservazione a norma del Registro giomaliero
di prolocollo medante 'attivazione dello schedulatore di protocollo. |l registro giomaliero di protocolio
& trasmesso enfro la giomala lavorativa successiva al sistema di conservazions P,

Si specifica che con rifeimento alle protocollazioni effettuate esclusivamente sul Registro ufficiale di
protocolle, loperatore che geshisce lo smislamente dei documenti pud 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 polilico o di indirizzo che, se resi di pubblico deminio, possono
ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

» documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon
andamento dellattivita amministrativa

E' possibile impostare dei livelli di autorizzazione ai documenti sia in base a gruppi di lavoro e sia in
base ad wlente specificato durante la registrazione di protocollo.

5.6. Registro of emergenza

Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema di protocollo informatico per cause tecniche
accidentall o programmate, al sensi dell'art. 63 del Testo Unico, le registrazioni di protocolio vengono
effettuate su un registro di emergenza 59,
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Il Responsabile della gestione documentale autorizza con proprio provwedimento la predisposizions
del regislro di emergenza in forma cartacea oppure in forma digitale e, al ripristino della funzionalita
del sistema di protocollo informatico, tulte le registrazioni effettuate vengono inserte a sistema,
continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento dell'interruzione del
sanvizio. A tale registrazione & associato anche il numero di profocolic e la data di registrazione
rportati sul protocollo di emergenza, mantenendo una comelazione con il numero utilizzato in
emeargenza. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione
del funzionamentc del sistema di protocollo. In questi casi, dovranno essere compilati in ogni loro
parte e firmati, | Moduli di Registrazione di Emergenza.

Qualora l'interruzione del funzicnamento del sistema di protocollo si prolunghi per pid di ventiquattro
ore, | Responsabile della gestione documentale, ai sensi della normativa vigente, autorizza 'uso del
registro di emergenza per periodi successivi di non pil di una settimana; in tali casi sul registro di
amargenza, oltre alle informazioni di cui sopra, vengono riportati gli estremi del provvedimento di
autonzzazione.

5.7. Annulfamento delfe registrazioni di protocollo

La necessita di modificare anche un solo campo tra quelli obbligatori della registrazione di protocollo
registrato in forma non modificabile, per correggere errori verificalisi in sede di immissione manuale
di dati o attraverso linteroperabilila dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, comporta
Fobblige di annullare lintera registrazione di prolocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentale & suforizzato ad annullare ovwero a dare
disposizioni di annullamento delle registrazioni di protocolio. L'annullamento di una registrazione di
protocolle deve essere rnichiesto con specifica e-mail, adegualamenie molivata, indirizzata al
Responsabile della gestione documentale che, solo a seguito della valutazione della particolare
questiona, pud autorizzare I'annullamento stesso.

Le informazioni annullate devono rimaneare memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale ipotesi, la procedura per indicare Fannullamento riporta
la dicitura "annullato” in posizione sempre visibile e tale, comungque, da consentire la lettura di tutte le
informazioni originarie unitamente alla data, allidentificalive dell'operatore ed agl estreml del
provvedimento d'autorizzazione. || sistema registra I'avvenuta rettifica, la data e il soggetto che &
intervenuto,

Al momento dellannullamento di una registrazione di protocolle generale I'applicative richiede la
motivazione @ gii estremi del provvedimento di annullamento.

5.8. Modalita di svolgimento del processo di scansione

Segretera Digtale di Axios Itaha Service S.rl. consente linterazione nativa con un sistema di
scansione di documenti direftamente dalle funzioni dell'applicative, Terminata la scansione del
documento, lo slesso viene reso disponibile per le relative fasi di acquisizione, classificazione ed
eventuale protocoliazione dal documento. L'apposiziona delia firma digitale efo del sigillo eletironico
garantisce l'immutabilita del file acquisitc. |l processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:

» acquisizione delle immagini in modo tale che ad ogni documento, anche composto da pid
pagine, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione; il file
prodotto & di formato PDF;

« verifica della corretlezza dellacquisizione delle immagini e della esalla comispondenza delle
immagini cttenute con gli originali cartacei;

» collegamento delle immagini alla rispettiva registrazione di pretocoilo, in modo non modificabile;
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= memarizzazione delle immagini, In modo non modificabile.

In finea con la cerificazione di processo ™ l'operatore di protocollo, a valle del processo di
scansione, attesta la conformita del documento scansionato al documento originale.

In breve, la conformita della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico
& garantita medianta 7.

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione delta firma digitale ovvero del sigillo elettronico qualificato o avanzato da parte di
chi effettua il raffronto.

L'attestazione di conformitd delle copie pud essere inserita nel documento informatico contenente la
copia per Immagine o essere prodotta come documento informatico separate contensante un
riferimento temporale @ Iimpronta di ogni copia par immagine.

Il documento informatico contenente I'attestazione & sottoscritto con firma digitale o firma eletironica
gualificata o avanzala del notaio o del pubblico ufficiale a cid autorizzato.

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

Si precisa che qualora debbano essere protocollati documenti contenenti categorne particolan di dati
personali di cul all'at 9 del Regolamento UE 6792016, l'operatore di protocollo, dotato delle
necessarie abilitazioni, dovra contragsegnare il documento come contenente dati riservati 1,




B. Accesso, trasparenza e privacy

6.1. Tutela dei dati personali e misure di sicurezza

Il sistema di gestione documentale dell'lstituzione scolastica deve adoftare un meccanismo di
compliance e rispetio della normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del Reg. UE
679/2015 e del D.Lgs. 196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/2018 &9,

L'istituzione scolastica deve intraprendere iniziative volte ad oftemperare a quanto previsto dal
Regolamento UE 878/2016, con particolare riferimento:

+ al principio di liceita del trattamento dei dati;

+ al principio di minimizzazione del trattamento dei dali #4

« allesercizio dei dintti di cui aghi artt, 15-22 del GDPR da parte degli interessati;
» alle modalita del trattamento e ai requisiti dei dati;

= allinformativa fornita agll interessati ed al relativo consenso quando dovuto,

= all'analisi dei rischi sui diritti e le libertd del soggetti interessati;

+ allindividuazione del Responsabile della protezione dei dati;

« allindividuazione del Soggetti autorizzati al trattamento del dati;

= allanalisi dei rischi sui diritti e le liberta dei soggetti interessati;

= alle misure di sicurezza ®'.

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

A tal fina, i Responsabile della gestione documentale, in accorde con il Responsabile della
conservaziona, con il Responsabile per la transizicne digitale, & acquisito il parere del Responsabile
della protezione dei dati personali, predispone il piano della sicurezza del sistema di gestione
informatica dei documenti, prevedendo opportune misure tecniche e organizzative per garantire un
livelle di sicurezza adeguato al rischio in materia di protezione dei dati personali, ai sensi deil'art. 32
del Reg. UE 679/2016, anche in funzione delle tipologie di dati trattati, quali quelli riferibiii alle
categorie particolari di cui agli artt. 9-10 del Regolamento stesso.

Sul punto, il Garante della prvacy nel Parere sullo schema di “Linee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatic” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il mero
rinvio alle misure di cui alla circolare AglD del 18 aprile 2017, n. 2/2017, nell'ambito dei requisiti di
sicurezza cui sono tenuli i vari soggetti coinvolti nel trattamento, non & di per sé& sufficiente ad
assicurare |'adozione di misure di sicurezza del trattamento adeguate, in conformita al Regolamento,
a norma del quale, occorre invece valutare, in concreto, | rischi che possono derivare, in particolare,
dalla distruzione, dalla perdita, dalla modifica, dalla divulgazione non autorizzata o dall'accesso, in
moda accidentale o illegale, a dati personali frasmessi, conservali o comungue trattati.

L'lstituzione scolastica & tenuta ad adottare; pertanto, idonee e preventive misure di sicurezza, volte
a custodire | dati personali trattati, in mode da ridurre al minime i rischi di distruzione o perdita, anche
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accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme aile finalita
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/organizzativo adottate dall'lstituzione scolastica sono le
saguenti: [elenco delle misure adottate],

a) conferimento di specifiche istruzioni mediante appositi atti di designazione a "soggetto autorizzato
al traltamento” a chiungue tratti | dati per conto del titolare;

b} formazione continua per tutto il personale in ambito GDPR con specifico riferimento alle mansion
sviolle;

c) selezione di fornitor di servizi informatici cerificati AGID al fine di garantire:

a. la capacita di assicurare su base permanente la riservatezza, ntegritd, la disponibilita & la
resilienza dei sistemi e dei sarvizi di trattamento;

b. la capacitd di ripristinare tempestivamente la disponibilita e Faccesso dei dati parsonali in
caso di incidente fisico o tecnico;

¢. procedura per testare, verificare e valutare regolarmente l'efficacia defle misure tecniche e
organizzative al fine di garantire |a sicurezza del trattamento

d} predisposizione della documentazione richiesta dal GDPE,

e) predisposizione di una sezione privacy sul sito direttamente raggiungibile dalla “home page”
contente informative e moduli per agevolare l'esercizio dei dirithi dell'interessato ex artt 15 & ss.
GDPR;

f) predisposizione del registro dei trattamenti;

g} esistenza di policy per la gestione di viclazionl e di esercizio del diritli dell'interessato (ex artt. 15 e
g3, GDPR), llustrate in sede di formazione e gestite con lintervento del RPD;

h} programma di audit periodicl per il mantenimento del livelio minimo delle misure ICT in uso presso
I'Istituto Scolastico.

6.2. Diritto di accesso agli atti

MNell'ambito di Axios Scuocla Digitale & possibile gestire due tipologie di accesso agl ath direltamente
interfacciati con il sistema di gestione documentale. || software Axios Servizi Web consente la
gestione sia dell'accesso civico semplice che di quelio generalizzato (FOIA). Il consequenziale avvio
di un procedimento integrato in Segreteria Digitale consente la tracciabilitd completa del flusso della
richiesta e deile conseguenti risposte.

6.2.1. Accesso documentale

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell'art. 22, comma 1, lett. a), della L. 2411580, “¥ dinitto
degl interessall di prendere visione e di esfrarre copia d documents amministrafivi,

Gli istanti devono essere portator di un interesse diretto, concreto e attuale, comrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento amministrativo e ai documenti cannassi.

Gli interessati devono effettuare una richiesta di accesso molivala, essendo necessana una
valutazione oggeltiva circa la posizione dellistante per verificare l'esistenza di un nesso di
strumentalita rispetto ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e
richiesto Paccesso.

Il diritto di accesso & escluso per B
» | documenti coperti dal segreto di Stato;
= | procedimenti tributari;

= [attivita della Pubblica Amminisirazione diretta all'emanazione di atli normativi o amministrativi
generals;
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= | procadimant: selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale.

Il diritte all'accesso ai documenti amministrativi @ prioritario rispetto al diritto alla riservatezza in tutti
quei casi in cul listanza ostensiva sia preordinata alia tutela e alla difesa dei propri interessi giuridici

Listituzione scolastica deve effetiuare una valutazione oggettiva circa la posizione deflistante per
verificare Fesistenza di un nesso di strumentalita rispetto ad una situazione giundicamente tutelata e
collegata al doecumento al quale & richiesto l'accesso, tenendo conlo altresi di quanto previsto
eventualmente nelio specifico regolamento per l'accesso documentale, adottato dalla scuola, in
conformita alle previsioni contenute nella delibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profili privacy, il D.Lgs 196/2003 al'art. 59, rubricato "Accesso a documenti
amminisiralivi @ accesso civico” prevede che “1. Fafto salvo quanto previsto dallaricolo 60, |
presuppost, 'e modalita, | limiti per l'esercizio del diritto di accesso a documenti amministrativi
confenanii dali personall, e la relaliva tulela givrisdizionale, restano disciplinali dalla legge 7 agosio
1990, n. 241, e successive modificazioni e dalle altre disposizioni di lagge in matena, nonché dai
relativi regolamenti oi altuazione, anche per cid che concerne | tipi df dali of cui agli articoli 9 & 10 del
regolamento e le operaziont di rattamernto eseguibili in esecuzione di uha richiesta di accesse.”

In breve, si rileva che rispetio ai ¥,

= Dali personall: il diritto all'accesso al documenti amministrativi pud prevalere sull'interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principic di minimizzazione:;

« Dati co.dd. sensibili e givdiziar: 1| diritto alfaccesso prevale solo laddove sia streftamente
indispensabile;

= Dati cc.dd. sensibilissimi {dali genetici e/o idonei a rivelare fo sfato di salute e la vita sessuale):
il diritto di accesso prevale esclusivamente se ia situazione giuridicamente rilevante che si
intende tutelars con la richiesta di accesso ai documenti amministrativi consiste in un diritto
della personalita o in un attro diritto o libarta fondamentale,

A tal proposito, nella gestione degli accessi e consullazione del documentl detenuti dall'lstituzione
scolastica, da parte di terzi, il Responsabile della gestione & tenuto ad informare in modo costante ed
aggiomato il Responsabile della protezione dei dati personali,

In ogni caso, nellipotesi di accesso diretto ai propr archivi, "Amministrazione titolare dei dati, rilascia
all Amminislrazione procedente appoesita autorizzazione in cul vengono indicati eventuali limiti e
condizioni di accesso, volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali al sensi della normativa
vigente anche mediante la stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allc stesso modo, nel caso in cul sia effettuata una prolocollazione riservata (come indicato nel
paragrafo 5.8.), ia visibilita completa del decumento & possibile solo all'utente assegnatario per
competenza e agli operalori di protocollo che hanno il permesso applicativo di protocollazione
nsarvata (permesso associato al ruolo). Tutti gli alti uwtenti (seppure inclusi nefla giusta lista di
compelenza) possono accedere solo ai dati di registrazione (ad esempio, progressivo di protocolio.
data di protocollazione), mentre sono oscurati | dati relativi al profilo del protocollo (ad esempio,
classificazione).

| documenti non vengono mai visualizzati dagl utenti privi di diritli di accesso, neanche a fronte di
una ricerca generale nellarchivio o di una ricerca full lext.

6.2.2. Accesso civico generalizzato (FOIA)
Il diritte all'accesso civico generalizzato (FOIA) riguarda la possibilita di accedere a dati, documenti &
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informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispettc a quelli oggelto di
pubblicazione obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/2013 ™.

Le istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisiti di
qualificazione, & senza necessita di molivaziona,

L accesso civico generalizzato & vollo a:

« assicurare a chiunque l'accesso indipendentemente dalla titolarta di situazioni giuridiche
soggettive;

« promugvere [a partecipazione al dibaltito pubblica;

« favorire forme diffuse di controflo sul perseguimento delle finalita istituzionali e sull'utilizzo delle
risorse pubbliche.

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminare le istanze, dovrebbero adottare anche adeguate
soluzioni organizzative, quali, ad esempio, Ya concenfrazione della competenza a decidere sulfe
richieste di accesso in un unico ufficio (dofato di Msorse professionall adeguale, che si specializzano
nel tempo, accurmidando know how ed esperienza), che, ai fini isiruffon, disloga con g uffici che
detengano i dali richiesti®, come indicato nella Deliberazione ANAC 130972018 B9

Fatlo salvo quanto sopra, le scuole destinatarie dellistanza, devono emettere un provedimento
espresso @ motivato nel successivi trenta giorni.

Si rappresenta che lMaccesso civico generalizzato & limitato qualora sia pregiudicato un interesse
pubblico, ovvero:

» la sicurezza pubblica & Fordine pubblico;

la sicurezza nazionale;

la difesa e |l questioni militarn;

le relazioni internazionali;

la politica @ la stabilita finanziaria ed economica dallo Stato;

la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

il regolare svolgiments di attivita ispettive.

L'Istituzione scolastica deve, aliresi, effettuare un'attivita valutativa con la tecnica del bilanciamento,
caso per caso, fra l'interesse pubblico alla disclosure generalizzata e la tutela di interessi considerali
validi dall'erdinamento. |l diniego & necessario per evitare un pregiudizio concrato alla tutela di uno
dei seguenti interessi privati:

» protezione dei dati personali;
» liberta e segretezza della comispondenza;

» interessi economici @ commerciali, inclusi la proprieta intellettuale, il diritto d'autore e | segreti
commerciali 9.

Sulte richiesta di riesame presentate dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o
parziaimente ['accesso o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile per
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la prevenzione della comuzione e della trasparenza decide con provwedimento motivato, entro il
termine di venti giorni.

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

Il tarmine per Fadozione del provwedimento da parte del RPCT é sospeso fino alla riceziona del
parere del Garante @ comungue per un periodo non superiore ai predetti diect giorni 17,

Nei casi di nsposta negativa ¢ parzialmente negativa sopra elencati, l'stituzione scolastica & tenuta,
ad ogni modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOIA sono contenute nella Circolare del
Minisiro per la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 22017 avente ad oggeilo
“Attuazione delle normae sull'accesso civico generalizzato (c.d. FOIA), in partcolare;

= uffici competenti;

» tempi di decisione;

= controinteressati;

= fifiuti non consentiti:

= dialogo con i richiedenti;
* Registro degli accessi.

II 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n.
12018 allo scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioni “indirizzi e chiarfiment” ulteriori rispetto
alle “raccomandazioni operative® di cui afla circolare n. 22017 ed alle Linee Guida delllANAC
adottate d'ntesa con il Garante per la protezione dei dati personali nel 2016. | profii trattati
riguardana:

« criteri applicativi di carattere generale;
» regime dei costi;
« notifica ai controinterassati;
= partecipazione del controinteressati alla fase di riesame,
» termine per proporre l'istanza di riesame;
« strumenti tecnologici di supporto.
6.2.3. Registro degli accessi

Il registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie di accesso e istituito presso
IIstituzione scolastica, in conformitd a quanto stabillo dai gid citati documenti, owvera, la
Deliberazione ANAC n. 1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 2/2017, & dalla successiva Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione
m 12018,
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Il registro & costituito attraverso la raccolta organizzata delle richieste con lindicazicne dell'oggetto,
della data e del relativo esito (con data della decisiona), il quale sard pubblicato sul sito istituzionale
dell'lstituzione scolastica con cadenza trimestrale. L'implementazione del registre avviene madiante
Futilizzo del sistema di protocollo Informatico e del flussi documentali di cul @ dotata lNsttuzione
scolastica ai sansi del D.P.R. n. 445 del 2000, del CAD & delle relative regole tecmiche,
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{11 Per ulterion deteagli in merito a tale figura, sf veda Il pas. “2.2 . Ruoli & responsabilita”,

[21°5i ricorda che Te Linee Guida AglD) hanno carstiere vincolante, come precissto dal Consiglio di Stato - nell"smbity del parere reso
sulio schema di decreto kegislafivo del cormattivoe al [nLgs. 822005 n. 21222017 del 10.10.2017, Ne deriva che, sella gerarchis deble
fonti, anche le presenti Linee Guidit somo inquadrate come un ane di regolamentarione, seppur di natura teenica, con fa conseguenza che
53 sn0 pienaments aronabili davanti al pludice amministrative in caso di violarione delle prescrizion ivi comtenste. Nelle iposess in
cul la violaxione sia posfa in essere da pane dei soggetti di cui all'sn. 2, comma 2, del citato D Lgs. 22005, & aliresl possibile
pressntare apposita segnalasione al difersore civico, ai sensl dell’an. 17 del medesimo Codice,

3 L'an. 9, comma 1, del D.fgs. 3372003, prevede che: “A1 fimd della plena aceessibiliss delle informazsioni pubblicate, nella hame poge
ol xini iptturionali & collooata um'apporite sextones demontinets wAmministrazione frarporenies, al cwl Irferae foms comtersn | dali, [e
informazioni ¢ ( docmrnd pubblicati ai yensi della mormaitva vigeme Al fine o eviare evenrunll duplicasiont, fo suddeira
pubblicazione prid esstere sostituita da un collegamenso ipertestunle alla sezione del site in cui sone presernii | relativi dari, inforssazion]
o documentl, assicurando fa qualitd defle informazioni df cw all'orticols 6 Le amministraziont nom possone disporre filiei ¢ alive
soluziond ecriche ate od impedire of motori & rioerca web i indicizsare ed - gffeitusre Ficérche allintérno della sezione
e dmmimisrarnione frafsorenies”,

4] Come definils nelle “Lines Guida sulla formazione, gesbone ¢ conservaziong dei documenti informaticl” emanate
Gl AGID “Le Fubblizhe Arministrazions, sell ‘ambing del progeio ordinaments, provvedama a: [ [ mamingee, (e clascuma delle A6
il respansahile delle gestione docurmenrale @ un e wicarie, i podsesio o lodomes cowpeleise waridicke, informaiiche ed
archivisfici™.

{5] Le "Linee Cruida dell"lndice def domicili digitali delfe pubbliche amminisirazioni « dei gestori di pubbitel rervizi (IPA), adottate
dall’AglD, al parugrafie 2 2, suabiliseons che “ I Responsabile dell ‘Eare mell ranss of accreditaments noming wn Referente 104 che ka
# compive i tteragire con il Gestore [PA per inserimento & fo modifice ded dari. nonché por ogné altre questions riguardants fa
m:m:ﬂq:.h'.l' Ente nell TPAT,

(6] Si precisa che, anche mell'ipatesi in cui il Responsabile defla pestione documentile venga individusio i una figura diversa dal
Darigente Scolastico, abouni compiti ¢ respansabilita restanc in capo allo stesso Dirigente, nel rispetio delle previsioni comtenute nell‘art
4, comma 2, ¢ nell ‘et 25 del DnLgs. 16532001,

[7] L art. &4, comana 1-granr, del CAD prevede che: “If responsabile defla conservazione, che opera o miesa con if responimbile della
Ficurezza & cout  respovaabile del sistemi informative, pud affidare, of sened dell articolo 24 comma [-bis, lettera b la conservazions
dlert docwmenti iylemarics ad altr soggets, pubblici o privati, che offromno idonee parancie organizzative, ¢ teenologiche e di profezione
dei danti persomali K resparsabile delin conservazione della pubblica amministrozions, che apeea o 'intesa. pire che con | responsabill
i eul ol commur J-bis, anche con i responsablly delly pestione docwmentale, effetua lo conservazione dei docwenti informaticl
seconda fpusnla prevenio all ‘wriicolo 34 camer [-bis”

18] L'art. 41, comma |, del Codice dei beni culturali prevede che: “Gli orpeni giwdistart ¢ ammimistrarivi delle Stolo versano
ailarchivie centrale dello Stato ¢ aglt archivi & State | docemensi refarivi agli affori esouriti da oftre trentanm, unitamente” agli
Hrumenti chie me garantiscono la congultasione. Le fiste dr leva ¢ di estrazione somo versale seitanonnl dapo Canme o masci della
claese ol 8l Fiferbicons. GU archivi notard]l versone. i antt motardl #loevan dal nolal che cersarone Vesercizio profestionale
americemenie allultime certemala”,

193 Art. 5, comamsa 3, betn. d), [ Lgs. IWHNT,

LI La figwra del Respongabibe della proterione ded dati & disciplimata dal Considerando oo 97 ¢ daghi asir. 37 - 39 del Regolaments UE
TS, nonchd  dalle Linee guida sui responsabili  della  prolezionc  dei duti, gk richismate nel  festo
(et urwne. garanteprnamcy. it by guest home docweb s doowe bodizploy docweb $930287), Tale figura ba il compitordi: valumare i rischi
i opni trattemento; collshorase con il ToolareRespensabile del tratiemenio, Inddove necessaris, nel eondurre una valutarions di
impatto sulla protezione dei dati; informare ¢ sensibillezare 1 Tiolaee o il Responsahile del trattamento, nonché i dipendenti di questi
ultimi, riguardo sghi obblighi derivanti dal Repolasmesto e da alire disposizioni in materin di protezione dei datl; codperare con | Garante
¢ fungere da punto di contano per il Garante su ogni questions connessa al ratamenta; supportare il Titolare o il Responsshile in ogmi
aitivith conpessa al fratamento di dati personali, amche con riguarde alla teouta i an registro dellz sttivitk di tattamenta, [l
Responsabile della proterione den dati & individisto tra 1 soggetti in possesso di specificl requisitl, competense profesiionsli e
connscenae specinlistiche in materia dil protezione dei dati, in lines con be furzioni che & chiamato o svolgere ¢ che deve poter adempiere
in piena indipendenea ¢ in assensa di confling di intercese,

LLA Ad seni dells Direttiva 27 novembre 2003 del Ministro per innovazione ¢ be bocnolagie, =Appare, percid, mecersarta che e
jpuubisliche amminivirazion provweadimo ¢ dofare fuiti | dipendents di ura casells df posta elvttrronica fanche quelli per § guall son sia
prevista la dotazions o i persosal compiter) ¢ ad oithvare. imolre. apposite caselle rrirusionali affidare olla resporsabilins delle
dtruiture o competernsa "

112 0 servizio protocollo non rilascia, di regoda, ricevute per i documenti che non sono soggeni o regolare protocollazione. La semplice
appasizione del timbro datario salla copia non ha alkun vabore gluridico ¢ non comporta alcunn responssbiling del perscnale
arnmimnistrative dells sounla & merdlo alls ncezione od all assegnazions del documenta,

LE3] L Allegatn al DFCM 21 mases 2013 avente ad oggetio “Madivideazions di particelan Kpolagte di docurenil aonalogicl ariginali
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sl par fe qwatl, bragione di exigense di natura pubbliciniica, permane lobblige della conrervazione delloriginale awalogics oppure,
in casa di conservastone sanithettea, & foro conformind alPoripimale deve srore mubeaicais da e soiaio o da alive pebblice uifcele g
cid anwtorizzat con dickiorazions da questi firmour digiralmente od alfegara of documento informatic, al serst defl'art 22, comma 5,
el Cadice dell’'ammininirazione ﬂ'.lgll'pfr. alr ot ol decrelo Irgl.dﬂ.hm 7 marzo 208, n &Y ¢ succsislve modifearfon™, ﬂPﬂI‘lﬂ- ira i
documenti snalogici originali unici per | quali permane "obbligo della conservazione dell’originale canaceo, | segoenti:

&) mui contenwti nella Racealia ufficiale degli aii nosmativd dells Repubbisss;

b atty gudizier, processuali ¢ di poliza givdizsria per | venti armi saccessivi

chopere darte;

d) docwmentd di valore stosico — artisthos, v compresd gaelli in posscise defle forpe armste;

e} documenti, ivi compresi quelli storico = demaniali, conservati negli archivi, nefle biblistochs ¢ nelle discotechs di Swn, ivi compress
gli witl o documenti conservall nella biblioteca stonca dell’ ex Centro S1udi Esperienee della Dirczbone Centrale per la prevensione 2 la
Sicurcrrn Teonica del Dipantimento dei V.V .F., de socoors pubshlico ¢ defla Jifesa civile;

1) mtd moearill;

£) atti conservati dai nolai ai sens della legge U6 febbiaio 1943, n. %9, prima della loro consegna agli Archivi nosarili;

b} bty comservad) presso gl Archiv rotarili,

[14] Per ulterion approfondimend, 51 veda il cap. 4. - Il documenio amministrative”

LS el cass di dubbl m merito alla voce del tdolario da attribuine & documnents, |'speratoee addatto af protocelio s confronta can al
Besponsabile della gestione documentale in merito alla comretta classificazione,

L16) Allegato 2 alle "Lines Guiddy sulla formazione. gesntions ¢ conrervazione del documenti informaticr” emanaie dall” AglD,

[17] La valutarione di interoperahilith, in quante parte della gestions informatica dei documenti, viene effetiusta periodicansentc. e
comiedee, opni anno, allo scopo di individuare tempestivamente camblamenti delle condizioni cspresse dai panti sopra elencati. 11
manuabe di gestione documenizle contiens "elenco dei formati utiliza ¢ la valutazione di imeroperabilis

L14] Nel easo di dubbi i meritn alla voce del tiolarko da attribuire al documento, |'operatore adderto al protecallo si confronta con il
Responsabile della gestione documeniale in merno alla cometta classificaxione.

[19] Allegato 5 alle " Lines Guicly sullo formazione, gestions ¢ conservazions del docwmenti informatic”™ eeanate daldl AglD.

[20] A nosma defl’art 41, comma 2. del CAD, “Lo pubblica amminisrasione ttadare del procedimento raccoglie [n i fascicols
informarico gii ontl, | documen! ¢ § dari ded proceaimento medesimo da ehimgue formati .7

(21} A porma dell’ar 41, comma 2-ter, del CAD,

[22] Vule definizione di “serie documentale” & basata sul pamgralo 4 dell’ Allegato § alle “Linee Chuida sulla formazione. geitions ¢
conervanioe ded docamennl nformaticr” cmanate dadl" Aglih.

L23] " Limee Gieids swlla foenasions, gections ¢ contervsions del docivmeml (nforsatic” emanste dall”AgiD
[24] Art. 68, comma |, del DUFR. 34572000,

(23] Are 169, DuLps 22 gennaio 2004, no 42 “Codice dei benas culmarali ¢ del pacsapgio, ai sensi defl'acticolo 10 della legge 6 laglio
2002, n 137

(26 A, 20, comma |, DiLgs 22 pesnabe 2004, n 42 “Codbee dei bend culturali ¢ ded passaggio, a1 sensi dellarticolo [0 della legge b
luglio 2002, . 137,

[27] UAgiD ha adottalo con Determinazions n. 4552021 il “Repolsments s cien per fa forure def sanizi of
consenarione del document informalic” @ | refativi aSegati, L'allegato A, in particolare, fissa | requisiti per Ferogazione del
senvizio di consenvazione per confo delle Pubbliche Amministrazioni. || regolaments prevede, inoltre, lstituzions di un
markelplace per | servizi di conservazione guale sezione autonoma del Clowd Markelplace cui possond iScriversl | soggettl,
pubblizi & privati, che irtendono erogans @ senizio di consenarions dei document informatici per conto delle Pubbliche
Amministrazionl. Liscrizione al maskaiplace non & obbligatoria ma i conservator che intendono partecipare a procedure di
affidamento da parte delle Pubbliche Amministrazioni devono uguaimente possedere | requisiti previst nel seddetio
regolaments & 2ong soliopost alaltivitd di vigilanza di AgiD,

(28] Lart. &7 del DPR. 4452000 discipling il rrasferimenta dei docoments &l srchivio di deposita, prevedendo, nel detlaglio che [
Almens uma volta epmi anno i resporsabile del servisio per o gestione dei fusn documentall ¢ degli archivi pronvede o frogfenire
Jarcteoll ¢ serie docureniaele refoitvl g procedimentl conclusi W wA gpposite arclivie i deposifo cosfihnlo pretse cldfcing
amoiinistrazione. 1 H trasferimente dive exsere aitumio rispetando Forpanizzasione che © fascicoli @ e serie” avevane well'archivio
carrende, I I responsalily del servizic per o pestions del fhessi docwmenioll ¢ degll arclivi deve formare ¢ conservare un glenco dei
Jmseipolf & delle zerig teasferie nellarehivio of depoging ",
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1250 0l responsshile per lo temut degli archivi pud esscre il Dirigente Scolastico o altro personale in possesso di idones nequisiti
professonali o di professionalita teonico archivistics, preposto al servizio per la wenata del prosocollo informatica, della pessone dei
fiessi documsentali e degli archivi, si sensi dell*an. &1 def D PR 28 dicembre 2000, n. 445,

L30] Loan 6% del [ PR 4452000, rubricats “Archivi storici™, prevede che “F docimenti selestonali per la consérvasiome permanenie
song fragferitl cordesiualments agli siriment] che v garantizcors 'acepsso, megll Archihvi g Stato competentt per ferritoris o melia
deparala sezione of archivio seconde quarde previste dolie vigesil diaposiziant fn marerio of futel ded ber cinlimrali™

121 Come ripotald nell”Appendice C dell’ Allegaio 6 alle Linee Jidda per la foreiazions, pestions ¢ congervazions del documend
informantcl, I"uilizzs dells posa eletironica & “da bitendersi gquole modalid tronsitorio melle more dell‘applicazions deile
comumiCasieT e SOKF feomie conperarions applicarive . Perlanto, la cooperarione spplicativa. viene idemtificats come |"unica
mlakith 3 tendere per be comunicarioni &f documents amministraliv protocollati tra AOC

[32] Per gib che viguarda la trasmissione def documentl ira Jo Pubbliche Amministrarioni, specifiche indicazioni sona confenute
all"intermo dell"are 47 d21 CAD.

L33 ] Perapprofosdimenti in mevita alle lprdogic di soitascrizione shetbranica, 5i veda il par. “4.6.1 = Le firme eleltroniche™
[34] A 1, comma |, ket pebis), Dlgs. T marzo 20085, n. 82, CAD,
[33] Per approfondimenti in marilo alla ricezione di documenti priv di firma, sl veda i par, "4.1, - Documento foevuts”.

LEG A |, comma 1, lett, ph DUgs T maeo 205, 0 82, CAD. La definiaone @ alires conbentn all miomo dell’art, 1, comma 1, beit
bi, del DP.R. 44502000 “h) DOCUMENTO INFORMATICR) la rappreseniazioss infarmtica df attl, fami o dai gluridicomente
. i

1271 L art, 202 c.c. sinbilisce che “La scritfiona privala fa plena prova, e a querela df falvo, deily provemienze dalle dicharazion! oa
ol Pha sottoscritta, e colul contre i quele o gcritira & prodonia e riconasce la salteferizione, cvvers se guesta @ legalmente
contlcferaln come ricamesciuia”,

L] Lowrt 2712 e, stabilisce che “Le riproduziont fetegrafiche, infemaniche o cinemafografiche. e registrazion fonograficke e, in
penere, ognd allra rappreseniazionss meceanica of SN e df cose formane pieng prova dei e o delle cose rapprenimtale, s¢ cofal comdra
i guale sone prododie noa ne divcamasce e conforming af fmn o mfe cose mederinee™,

Li9] Loare 3703 c.e stabilisce che =[. 51 ha por riconoelingg & sontsdorisiane oulénticant dal rolaio o da alirs pubblico wificiale g cid
gutorzzade, 2 Lawtemticazione conrirte sellatfeninzione do porte del pubblico wiiciale che lo seifoscrizione § 5oty apposta in awa
prestaza N pubblico wiiciale deve previamente accertare Uidentitd della persona che sotioscrive™,

[40] A 21, commma 2-4r, de] CAD.

10 Lar 1350 c.cosuabilisce che ~Devone fars per atto pubblice o per soritiee privite, soto peag oF aulliid: 17 § comtronti che
rrasferiscons ln proprietd of beail mmobili; 2§ contram che costiteisconn, modificana o frarferiscano i diritfo of wngrunie e ber
immolili, U diritie df superficie, d dinins ded cancedente ¢ dell'enfiiemes; 3 conreaiti che conttutscons la comumipng of diring fndbcari
dal ruwtert precedenti; 4§ controfti che coshitilscons o maodificame le servili predioli,  divitto of wso sir beai immobili ¢ f divitte dF
abitazioee; 5} gl atnd o wmenzias ar i indicar] dol nwmerd precedents; &) 1 contraili i aifrancazione ol fonda eniteutico,. 7)1
comtrattl o anticrezi; 8) | contrant &f locazione o beni immobili per wna durata superiors a pove anmi; 9} | contraiti di socield o di
afscigzione con i quali si conferisoe il godiments df bend Drmeohill o o aliei divind reali immobiliari per s fempo scoedente | nove anni
o per un fempe idperminaie, (0 R el ehe cosritaircone rendite perpetue o vilalizle, sohe Je dispasiniond relabive aile rendite dello
Stato; Tk gli atéf di divirions o be inimobill ¢ di aled diritti reali immobiliers, 13} le trivsazioni che heano per oggeita comravwrsic
relative ol rapport] gluridicd mearionati nel rumeri precedenti; 13} gli altri oitl specialmente indicati dilla begpe™

[43}] Per approfondimenti tn merito alla ricezione di docamentl privi di fisma, st veds il par. “4.1. — Docamento fcevisio™

[43] Ml memiviio detla discipling di soccess, 'ert. |, comma 1, lef. &), della L. 24171990 defintsce il documernto ammindsirativo come
gl rappresemiazions grafics, focinemnograioa, eleromagretics o df gealwmgiee altre specie del contenicte g altl, anche imterat o
now Felativi ad wno specifice procedimerde, detenuti da wng pubblics ammirisirazione ¢ concernemtl ativiid of pubblico iveresse,
indipendentemente dalla natura pubblicintica o privasistica delia fara diseipling sostavrisls”

[4:] Per ulbteriori approfondimenti, si veda il par. “5.2. - Scritoara di dsi di protocolle™.

[45] Le “Linee Guida selly formazione, pestione ¢ conservazions dei docament yformalic”, canate dall' ApID, prevedomo che ~La
régictrazione informatica del documenti & rappresentata doll'insieme dil dati tn forma elettromica alfepat! o connessi of documento
informatico ol fine dell ideniificazione univoca ol i | daciment] prodatti ¢ aequisiti, Per la PubMica Amstinisirazions vale quamic
digpasrs ol sensi dell ‘articalo 33, comma 5, dal TUDA™,

46§ Eart, 35, comma J, del DP.R. 4457500, &l primo perodo prevede che “Sono aggeilo of megivirarions obbligatoria | dvcsme i
ricevili ¢ speditl dall ‘amministrazions ¢ rutt § docrment] informatiod™,

LAT] Aat, 53, comma 5, ded DUP 44520000
[45F An. 1, comma §, del DPCM 22 febbraio 2013,

1491 Tali elements some definin neil’art. 53, comma 1, del DUPR. 4452000,
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[50] Tale elemento ¢ previsto dallc “Linge Guida suffe formazione, gesfione e conservazione dei docurmenll informatic?
emanate dall'AgiD.

1505 At 55, comima 2, DUF R 8452000 ¢ = Lince Grida swnlla formazione. gestione ¢ conrervazione del deciomentt dpformaticd”, emanale
dall’ AglEY, pag. 20,

152] Tabi informazioni sono definite all"art. 55 del D.PR. 4452000,

53] Ad semsa dell’act. 57, comma |, del DUP.R. 4452000 44 “[l mumere d profocollo & progrexsive @ cortiivina d almenn seite offre
aumericie, Lo mumeresione § rinndvana ogel anee aolare "

[54] “Limee Guida salle formaziome, gesione ¢ copservazione del docwmentt Jaformarial”’, emanate dall’ AgiD,

(53] L'wm. 63 del DUP:R. 44572000 prevede che /. I respansabile del servizio per o emara del protacaollo informaticn, della gestions
aler fTuvsi dlocwmenialf ¢ degll orokivi melonizzg fo srelgimenta ancho mamale delle operasionl o registrazions df prodecalle s e o
i regintri ff emergenza, opnd qualvelta per cosse fecriche won sia porstbile unifizzars la normaly procedura informatica. Sul regisiro
i emdrpensa pone riporkate I8 coisa, lo data ¢ |'ora o incsio dellinterruzione soackd la date ¢ ['ora del ripeisting defle funzidealin
del sisfema 2 Cuialore [imporstbilie o wilizare fa procedwra imfoemoiica 5 profvagphl olire vemliguative ore, per corae ol
scersionaly gravird, i responsabile per bn teaura del protocollo pad autorizrare e del registro o emererza per period successiv of
ot il ol oy seetimong. Swl reginire o emergenca vamao ripociatl g eetremi del provvedimenrg o aworizzarione. 3 Per agnl
_gfummmm;quimmmwwmﬂmrmmwﬁmme.4
La seguenss mismericn Idtismle fu un regisine di smergemas, anche « Fegwito of secopssive Imierruziond, dfve cosumgue garanlice
{iddentificazione unlvoca oei docamenti registrdl mell ambito del sisteen: docismentario. dell orea orgonizaniva omagewa. 3, Le
informazioni relative ai docramenti prodocollat] (n emerpenza sama Ingerite mel sistema informatico, wilizzands wa'apposifa fursions di
Fecupers del dan semsa Muardo of riprisding delle furcionaling def sietema. Durante fa fage oF riprisning. a claseun documenio regisirms
im eergenza viems airbaio wr mimere df profocolle del sistema informatice eedimeris, che proveede @ sualieene stabibaesie
correlazione con i mumero wilizzate in emergensa”,

(5] Si vedano, in merito, gli ansool 22, comms 1-bix, & 23-rer, comma 1-bis, del CAD ¢ P'Allegato 3 alle “Linee Gwida salla
formasione, gesiiane & conservasione del documendi imformaited™ emannte dall* Aglly.

E37] Are. 22 del CAD.
158 Per ulteriori approfondimenti, 5i veda il par. “6.1 - Tutela dei dati personali ¢ misure di sicarcrza™

[30] “Le Linee Guida sulls formazione, gestione ¢ conrervasions del docimentt infowmaric™ emunate dall’ AglD, stabiliscono che ... ]
# respanrahile deila gesione. documentals oviern, ove mominga, i comndinatore dells gestione documentiale, I accords com
responsabile delle conservazions of cul ol paragrafo 46, con ¥ responabile per la troasizions digitale £ gcquisite Ul pavere del
responsabile dells protesione déi duti personali; predispone # piane della sicwrezza del sistema of graione Informarica dei dogumennl
prevedends opporhaw misaee tecniche @ orpanrzratie per garamire wa Inello & sicurezsa edeguats af rizchio In maferia of prarerione
dei i presonali, af sensi dell'art. 32 del Begolamenra LE 6792006 (GDPRY, anche fn funzione delle fipolagie di dati tratiar, quali
quelll rfenibili alle coteporie particolors o cnl agll antr. %10 del Regolamente Besee ™.

[G0] Art. 5, comms |, beit. ¢}, del Regolamenta UE 6792016,

[Gb] Le misure di sicurezea devand “goraative un Dvello di stcuressa adepate af rschic™ del trattamento; in queslo sense art. 32 par.
I del Regolamento UE 6792016 offre una lists aperta ¢ non cssustiva,

162] Art 24, L. 241719490,
13} A 24, comena 7, D Lgs. 3400990 Am. 3% e 60, D, Lgs. 19622003,

(6] L'socessn civieo gemeralizeats & previsto dalfl’art 5, comma 2, del D.Lgs 3372013 ¢ si difforenssa dall’scoesso civico semplice di
cui al comma 1 del medesimo amicolo, i geale siabilisce che “Lohilige previsra dally mormative wigente v capo alfe pubbliche
anrministrazion Jf pulbhlicare documentl, ffarmaziond o datl componia 1§ diritie o chiumgue o rickiedsrs § mecerimd, el canl i cul sia
stara omessa la foro pebblicasione”™ Come precedentements evidenziato, I'istanza & acocsso civicn, qualora sbbia o oggetio dati,
informazioni o document! opgetio di pubblicazions obbligatoria &l sensi del Dilgs. 332013, & presentata al Hesponsabile per la
prevenzione delks cormusione ¢ delin rasperenzs,

[65] La Deliberazions ANAC n 1308 del 28 dicembre 2006, recanie *Finee (R recemtl fedicarion aporalive o fing delliz definizions
delle exclusiond ¢ ded Mimidi all avcerse crvice ot cur all'ar. ¥ o 2 del Dlgy. 332003 ¢ siats adottata ab sensi defl®art. $-is, comma 6,
del [xLgs. 332013 il quale stabilisce che "Ai finf dello defimizions delle esclugfond ¢ ded limiti afllaccexio civice ai cul al preseane
articalp, FAuroritd nazionole anticorrusione. dinlesa con Il Garante per la protezions dei dati personali e sentita ln Conferenza
wrlficala di cwi allarticalo B de! decrelo legesiative 28 agosto 19897, no 281, adonie [inee gridls recamtl indrcazion operative”

L8visf 5i vedeno, sul punto, art. S« ded D Lgs, 3372003 ¢ lo Deltbernzione ANALC F30%2006,

67 A 5, comema 7, del D Lge 332013

d
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Allegato A - TITOLARIO UNICO DI CLASSIFICAZIONE PER LE

ISTITUZIONI SCOLASTICHE

I AMMINISTRAZIONE
.1 Mormativa e disposizioni attuative
1.2 Qrganigramma e funzionigramma
1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni
1.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza @ relazioni con il pubblice
.5 Registri e repertori di carattere generale
.6 _Audit, gualita, carta dei servizi, valutazione e autovalutazione
L7 Elezicni & noming
LB Eventi, cerimoniale, patrocin, concorsi, editoria e stampa
il DORGANI E ORGANISMI
1.1 Consiglio di istituto, Consiglio di circolo e Consiglio di Amministrazione
.2 Consiglio di classe e di interclasse
.3 Collegio dei docenti
.4 Giunta esecutiva
1.5 Diﬂgente scolastico 05
1.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi D3GA
.7 Comitato di valutazione del servizio dei docenti
.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scupla-famiglia |
g Reti scolastiche |
Rapporti sindacali, contrattazione & Rappresentanza sindacale unitaria
(.10 (REU)
.11 Commissioni @ gruppi di lavaro
1l ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE
.1 Contenzioso
i.2 Violazioni amministrative e reati
.3 Responsabilita civile, penale e amm.va
.4 Pareri e consulenze
IV DIDATTICA
V.1 Piano triennale dell’offerta formativa PTOF
V.2 Attivita extracurricolari
V.3 Registro di classe, dei docenti e dei profili
.4 Libri di testo
V.5 Progetti e materiah didattici
Ve Viaggi di istruzione, scambi, stage e tirocini
.7 Biblioteca, emeroteca, videoteca e sussidi =
i V.8 Salute e prevenzione
| V.9 Attivitd sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scalastico Sportivo
.10 Elabgrati e prospetti scruting
v STUDENTI E DIPLOMATI
V.l Orientamento e placemant
vz Ammissioni e iscrizioni
| v.3 Anagrafe studenti e formazione delle classi
!_ V. Cursus studiorum
{ V5 Procedimenti disciplinar
| V.6 Diritto allo studio e servizi agh studentl {trasporti, mensa, buoni libro, etc.)
| khanuanle oh g stione documenise 1 Pag 39 |




V.7 Tutela della salute & farmaci

V. Esoneri

V.9 Prescunla e attivitd parascolastiche

V.10 Disagio e diverse abilita - D5A

vi FINANZA E PATRIMONIO
Vil Entrate e finanziamenti del progefto

Vi.2 Uscite e piani di spesa

VI3 Bilancio, tesoreria, cassa, istituti di credito e verifiche contabili
V.4 Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce |
V.S Assicurazioni

Vi.6 LHilizzo beni terzi, comodato

V.7 Imventario ¢ rendiconto patrimoniale

vi.8 Infrastrutture e logistica (plessi, succursali)

VI.9 DVR & sicurezza
VIL10 Beni mobili e servizi
V.11 Sistemi informatici, telematici & fonia

Wil PERSOMALE

Vil.1 Organici, lavoratori secialmente utili, graduatorie
VilL2 Carriera

Vii3 Trattamento giuridico-economico

Vii4 Assenze

VIS Fermazione, aggiornamento e sviluppo professionale
VilLG Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina

VILT Sorveglianza sanitaria

VI8 Collaboratori esterni

{ Adaranle o gestions documentile




Allegato B - MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER

LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

Al fine di garantire l'integrazione del massimario con il sistema di classificazione, la struttura del
massimario si articola su tre livelli: | pimo e il secondo livello comispondono rispettivamente al titolo
{l livello) & alia classe (Il livello} del titolario di classificazione. Il terzo livello definisce le tipologie
documentarie associate a clascuna classe, per clascuna tipologia documentaria song fornite

indicazioni in merto ai tempi di conservazione.

Cib premesso, al fine di agevolare la consultazione del documento, si riporia di seguito la struttura

del massimario,

| LWELLD: Amminlstrazione

1.1.8

relative al parsenake @
COML

Circolasi & cedinanze
Eneemsd @nplicative &
dlireitive
Mome & dispostrhion
relativie alfarchho
KNomme 8 disposiion
redative 8 parsans &
trattamanto di

ELLIMITATI

ILLEATATI

FLLIMETATI

£ mnni
dall'entrata

vigore
ILLISITATI di
almes=na 1
esampiane par
cirenade/aminanza

ILLIWHTATI

Scastabile dopo 1
anni dalla
decadanza

BLLINETATI

Organigramma o

L2

ELLIMATATI

.31

iaz

133

ELLIMITATI

ILLIMHTATI

ILLIMITATI

L4

141

142

ILLIMITTATI

ILLIMITATI

[Hnml:r_- iﬂ-;trm'-me. docnmeniale
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d'archind {compres
queli non pil in usa)
Searto di &t O Brchivig
{procedure, alencni,
A3 Autorizzazioni & verbal LLRATAT]
i distnagione. .. )
o protocolio
144 il & rberva) ILLIMITATI
Reperion ded fascicol
.45 Firchivio ILLIMITATI
Rubtiche aifabatichy
4§ del protoceic ILLIMITATI
Regisiio della podta ia
O - 1 e st g
mel uRma
47 sestariela sogstrazions
ricazicoe (anche a mh:g;::m
mans o madiants
alfasong in bachacal
Scartabii dopo 1
anr,
cansarvando
148 Richiesla di accEssg & dHpmikalamsanta
Archivio, sccessn, ’ e il mﬂw
L o oo g g orfertrion
pubblico in corso)
Scartabdi dapa 1
arno,
X anda
Richigsts g copha di 2
45 h st gmaie
asli & sedaiive Flascio susriunl gl
dele cople
rilasciate
140 Richisste i st @ Scarlabil dopo &
i Icde fragmissions 8|
1411 Binplipttana di richinsta Bcarabia dapo B
; degh stampati anni
Flichiscte di Seartabili dops &
COHSURBZIGEE annl, consenvanda
1412 dell’archivia dalla ilmaatamante i
sounda per finalill resisten divke
sioricg-cultural eofEuRkazhan|
Ragiste varbal
L&A1 TRninn por ILLIMITATI
152 Consigho o Staf di ILLBMETATI
Prasicenza
Ragistn del varball
degh Crgani coleglal
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INDICAZIONI PER LA PROCEDURA DI SCARTO

Al fine di svolgere le operazioni di scarto, il responsabile per la tenuta degli archivi:

. veriica periedicamente |a tipologia e | tempi di conservazione della documentaziona, sia
cartacea cha alettronica, presente nell'archivio di deposito per individuare guella da scartare
applicando le disposizioni del presente massimario di scarto;

L procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare! & la comunica
al Responsabile della Gestione Decumentale;
. trasmette alla Soprintendenza Archivistica, con lettera protocollata, la lista in due copie,

entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche che si ritiene non abbiano pid utilita
ammenistrativa, chiedendo l'autorizzazione prevista dall’articolo 21, comma 1, del D.Lgs. 22 gennaio
2004, n. 42 "Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi delfarticolo 10 defla legge 6 luglio
2002 n 13T.

. una volta restituita la copia della lista da parte della Sovrintendenza Archivistica, vistata con
approvazione totale o parziale, provwede a distruggere | documenti da scartare. Qualora ci si avvalga
di soggetti esterni (come ditte o organizzazioni di volontariato, ex D.P.R. 8 gennaio 2001, n. 37,
articolo B, che operano nella raccolta della carta) occorre che questi diano attestazione scritta
delleffattiva distruzione (tramite triturazione, incenermento, macerazione al fine di nciclare il
materiale) della documentazione loro conferita,

. trasmatie alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale attestante le modalita
dellavvenuta distruzione.
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Allegato C - Piano di organizzazione delle ageregazioni documental

PIANC DI ORGANIZZAZIONE DELLE AGGREGAZION| DOCUMENTALI

1. PREMESSA

Il presente Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali definisce le modalita con cui

l'istituzione scolastica aggrega, organizza e conserva | documenti prodotti o ricevuti nell’ambito delle
ia attivita, in coerenza con i procedimenti amministrativi, il titolario di classificazione e le Linge

guida AGID.

2. TIPOLOGIE DI AGGREGAZIONI DOCUMENTAL/
2.1 Fasciooli
| fascicoli rappresentano aggregazioni di documenti inerenti a un medesimo procedimento, soggetto
o tematica, & possono essere;
« Fascicoli nominativi: riferiti a singoli soggetti (es. alunni, personale).
« Fascicoli di procedimento: riferti a specifici atti o attivitd amministrative (es. gare, provvedimenti
disciplinari, pratiche contabili),
* Fascicoli annuali: legati a periodi di tempo determinati (es. fascicolo "anno scolastico 2024725 -
contabilita®)
2.2 Barfe docurmentali
Le serie documentali sono insiemi omogenei & continuativi di atti della stessa specie. Esempi.
* Dalibera degli organi collegiali (Consiglio d'istituto, Collegio docenti)
* Daterminazioni dirlgenziali
= Atti contabili {mandati, reversali, fatture)
* Registri obbligator (registro protocollo, registra alunni, registro infortuni)

3. CLASSIFICAZIONE E CORRELAZIONE Al PROCEDIMENTI

Le aggregazioni documental sono correlate ai procedimenti amministrativi sacondo il titolanio
adottato dall'lstituto. Ogni fascicolo o sere & associalo a una vooce del titolario e classificato al
momento della registrazione o aperura.

Un'apposita tabella di raccordo (vedi Allegato A) riporta:

* Denominazione del procedimento

* Tipo di aggregazione (fascicolo o serie)

* Codice del titolario » Tempi di conservazione

* Destinazione finale (consarvazione o scarto)

4. IDENTIFICATIVI E METADATI
Ogni fascicolo o sene & identificalo da:
Codice identificativo univaco
Oggetto del procedimento
Data aperfura e chiusura
Classificazione
Responsabile del procedimentofdocumentazione
Livello di accesso (pubblico, riservato, limitato)
Questi metadati sono gestiti nel sistema informatico dell’lstituto (Registro elettronico / Protocofio /
Conservazione digitale).

5. GESTIONE DEI FASCICOL! E DELLE SERIE
* | fascicoli sono aperti al momente dell'avvio del procedimento e chiusi alla conclusione dello stesso.
« Sono organizzati cronologicamente e conservati in modalita digitale o ibrida, secondo la
caratteristiche del documento.
« L'archivio comrente & distinto da quello di deposito e da quello storico.
* Le serie documentali sono mantenute attive secondo le cadenze previste (es. annualmante, per anno
scolastico).

& CONSERVAZIONE E VERSAMENTO
- | fascicoli e le serie conclusi vengono versali al sistema di conservazione digitale secondo guanto
previsto dalle Linee guida AGID e dal Manuale di conservazione.

dacume i I Pag. 56 |




* | decumenti sono conservali per il tempo indicate nel massimario di scarto adottato dall’lstituto.

* Al termine della conservazione, ove previsto, si procede allo scarto documentale previa
aulorizzazione.
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