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1. Disposizioni generali

1.1. Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato, ai sensi degticiirtd e 5 del DPCM 3 dicembre 2013 (Regole teanistl
protocollo informatico), per la gestione delle td di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione, gestione e conservazione dei dootip@tre che la gestione dei flussi documentaties
procedimenti del’Amministrazione.

Esso descrive il sistema di gestione, anche adéila conservazione, dei documenti informaticbmnisce le
istruzioni per il corretto funzionamento del seiwiper la gestione documentale.

Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestimformatica dei documenti, nel rispetto dellanmativa
vigente in materia di trasparenza degli atti amstiativi, di tutela della privacy e delle politicdesicurezza.

1.2. Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, cbstituisce la corretta interpretazione del detti®l presente
manuale, si rimanda al glossario (Allegato n. 1).

1.3. Storia delle versioni del documento

Il documento e alla sua prima versione, proposto I'approvazione alla Soprintendenza archivistica e
bibliografica della Lombardia e successivamentedsiiberazione del consiglio di istituto n.

1.4. Differenze rispetto alla versione precedente

Il documento é alla sua prima versione.

1.5. Area organizzativa omogenea

Ai fini della gestione dei documenti e individuata sola area organizzativa omogenea denominatacBlo
Generale composta dall'insieme di tutte le sueaumiganizzative come da organigramma allegato ¢atte
n. 3). Il codice identificativo dell’area e istdrsic83700x.

1.6. Servizio per la gestione documentale e i suoi rexgadili

Nellambito dell’'area organizzativa omogenea, aisselella normativa viene istituito, con specifiatbo, il
Servizio per la tenuta del protocollo informatictella gestione dei flussi documentali e degli ancho
Servizio di gestione documentale (DPR 28 dicemb@®2n. 445, art. 61, c. 1). Il servizio, ai setel'articolo
61, comma 3, del DPR 445/2000 ha competenza sebtioge dell'intera documentazione archivistica,
ovunque trattata, distribuita o conservata dell’ Amstrazione, ai fini della sua corretta registoma,
classificazione, conservazione, selezione e ordaméon Il responsabile del servizio svolge le funkidi
Responsabile della gestione documentale, nominaienai dell’art. 4 del DPCM 3 dicembre 2013. Feait
nominato il Responsabile della Conservazione, Ghéeda con il Responsabile della gestione docuaterst

il Responsabile dei sistemi informativi svolgeueZioni definite all’art. 7 del DPCM 3 dicembre 30Regole
tecniche sulla conservazione), tra cui la predigpmse e I'aggiornamento del Manuale della Conssaporze,
garantendo la conservazione integrata dei documeeddille informazioni di contesto generale, pragsia
nelle fasi di gestione sia in quelle di conservaegidegli stessi. Viene inoltre istituito il Serdiper la sicurezza
informatica e nominato il responsabile dei sisteamormativi. (perlistituzione dei servizi e la nam dei
responsabili si veda I'Allegato n. 2).

Il Responsabile della conservazione, di concerto itoResponsabile dei sistemi informativi dell’ente
provvede altresi alla conservazione degli strumdntilescrizione, ricerca, gestione e conservazibeie
documenti.
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1.7. Unicita del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollaugica, progressiva, corrisponde all'anno solareeed
composta da almeno sette numeri, tuttavia a noatfiaricolo 53, comma 5 del DPR 445/2000 sono lss
registrazioni particolari. Il sistema informaticogéstione del protocollo € sincronizzato per icok dell’ora
con un orologio atomico. Tutti i protocolli partled o settoriali sono aboliti. L’Amministrazioneon
riconosce validita a registrazioni particolari e¢tan siano quelle individuate nell’elenco allegaitiggato n.
11).

Ad ogni documento € dato un solo numero, che noreggere utilizzato per la registrazione di alidudnenti
anche se correlati allo stesso.

Il sistema di gestione documentale comunica tratragemissioni telematiche con altri sistemi qudleaempio
SIDI Sistema Informativo Dell'lstruzione: i datiroanicati in questo modo vengono conservati datiwela
riceventi; si veda nello specifico il §5.16.

1.8. Modello operativo adottato per la gestione dei dmeunti

L'ente utilizza un sistema di protocollo decentratdocumenti, in entrata e in uscita, vengono goliati
dagli uffici e dal dirigente scolastico.

Le abilitazioni di accesso al sistema sono rildsce revocate dal responsabile del servizio diigest
documentale.

Le sezioni storica e di deposito dell'archivio sonaservate presso la sede dell'istituto, in vizaRia Bienno.
Il locale di conservazione é costituito da unaztgwosta al pianterreno dell'edificio, cui si aecedmite una
porta, chiusa a chiave, che rispetta lo standard1RB. Il locale & dotato di un impianto antifunguale
ulteriore presidio antincendio, all'interno si taoo degli estintori a polvere. Le finestre dellanga sono
protette da grate metalliche. La documentazioneséapsu scaffali metallici aperti, zincati a caldo.

La documentazione conservata ha una consisterida 812 e 37 scatole (ml 126) e copre l'arco cragiob
1920-2016 (si veda nello specifico I'Allegato n. 5)

L'archivio corrente & conservato presso le unitgaioizzative.

La documentazione informatica e gestita seconaaodalitd descritte nel Piano per la sicurezza médica
(Allegato n. 8) e conservata presso 2C SOLUTION slirCampodarsego (PD), secondo quanto predisito
contratto di affidamento del sistema di conservagzie dal manuale di conservazione (Allegati n. P-10
Mandati di pagamento, reversali di incasso e fatsano gestite attraverso il portale SIDI Sistemfarmativo
dell'lstruzione e conservate per I'ente dal MIURnigtiero dell'lstruzione, dell'Universita e della&ica.
Attualmente, I'ente produce ancora, in manieraltgge, documentazione cartacea: le tipologie doatemie
e le modalita di gestione per ciascuna di esseorengpecificate nella sezione dedicata alla doctem@me
particolare (885.1-5.32).

2. Formazione dei documenti

2.1. Modalita di formazione dei documenti e requisitimmi

Le modalita di formazione dei documenti, del loantenuto e della loro struttura sono determinatia da
dirigenza e da quanto previsto dal presente manpeatequanto riguarda i documenti informatici laolo
produzione é regolata sulla base di modelli stahdegsenti nel sistema informatico di gestione duentale.
| documenti dell'amministrazione sono prodotti s@temi informatici come previsto dalla normativgente
e gestiti tramite il sistema di gestione documengdgreteria Digitale di Axios Italia.
A norma di legge, tutti i documenti dell'lstitutorso inalienabili (D.lgs. 42/2004, art. 54, c. 1t.1€).
Inoltre, i documenti, i fascicoli e I'archivio dagitituto nel suo complesso sono sottoposti allelaue alle
garanzie previste dalla legge. Non ¢, pertantosipids eliminare i documenti dall’archivio se naarhite
procedura di selezione legale dei documenti, comreeigio dall’'art. 21 del D.Lgs. 42/2004.
Indipendentemente dal supporto su cui sono foridattumenti prodotti dall’ente devono riportareéguenti
informazioni:

* denominazione dell'ente
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» indirizzo (via, numero civico, codice avviamentostale, cittd, sigla della provincia, numero di
telefono, indirizzo di posta elettronica istituzaba dell'ente, PEC)

» indicazione del settore, servizio o ufficio chegnadotto il documento

* luogo e data

* destinatario

» classificazione

* numero di protocollo

* oggetto del documento: un solo oggetto per document

* testo

* numero degli allegati (se presenti)

* indicazione dello scrittore del documento

e sottoscrizione autografa o elettronico/digitale siponsabile

» indicazione del Responsabile del procedimento

L’ente forma gli originali dei propri documenti canezzi informatici secondo le regole tecniche di cu

all'articolo 71 del CAD, mediante I'utilizzo di apgiti strumenti software. Le tipologie particoladi

documenti per i quali si stabiliscono modalitarditamento specifiche e/o prodotti mediante modtdihdard

sono indicati nella sezione n. 5 («kDocumenti paldig).

2.2. Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dall'ente, indipgantemente dal software utilizzato, prima delleo lor
sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sooonvertiti in uno dei formati standard previstillda
normativa vigente in materia di conservazione

L'ente garantisce che, per la rappresentazioneddeumenti informatici, il presente sistema utilizza
esclusivamente formati statici, ossia non conterealici eseguibili 0 macro-istruzioni che possaiterarne

il contenuto tra un accesso e il successivo indipetemente dalla volonta dell'utente che li coasult

I documenti informatici sono generati, memorizzadi organizzati tramite I'utilizzo coordinato di apiti
software.

| formati adottati dall'lstituto e gestiti nel sesha di gestione informatica dei documenti sonolgadividuati
come adatti per la conservazione dall'allegatol2 degole tecniche di cui al DPCM 3 dicembre 2013.

2.3. Metadati dei documenti informatici

Al documento informatico & associato I'insieme mmaidei metadati, con riferimento all’allegato 5ldel
regole tecniche del CAD
L'insieme minimo dei metadati € il seguente:

» identificativo univoco e persistente e/o numergraitocollo;

» data di chiusura e/o di protocollazione;

* 0ggetto;

* soggetto produttore, identificazione/codice univobe identifica I'ente;

e destinatario;

e numero allegati e descrizione;

* impronta digitale.
| metadati dei documenti informatici soggetti a isé@zione particolare sono individuati nell’alléga
(Allegato n. 11).

2.4. Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici € ottencon un processo di firma elettronico/digitad@forme
alle disposizioni di legge. L’ente utilizza:

1 L’evidenza informatica corrispondente al docutoenformatico immodificabile € prodotta in uno deimati contenuti
nell’allegato 2 delle regole tecniche di cui al DPGMicembre 20181 modo da assicurare I'indipendenza dalle piattaéo
tecnologiche, l'interoperabilita tra sistemi infaatiti e la durata nel tempo dei dati in terminadcesso e di leggibilita.

2 Al documento amministrativo informatico sonolir@associati i metadati indicati nell'art. 53 d&P.R. 445/2000 e
quelli previsti dall'art. 9 del DPCM 3 dicembre Z)1
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» firma elettronica (c.d. semplice):

» firma elettronica avanzata:

» firma elettronica qualificata:

» firma digitale.
| titolari di firma elettronica semplice, avanzagaalificata o digitale (Allegato n. 12) sono atili all’utilizzo
del dispositivo di firma solo ed esclusivamentd'@sércizio delle proprie funzioni in qualita dipdindenti
dell'istituto comprensivo o in quanto genitori dirani frequentanti l'istituto.
L’assegnazione dei dispositivi di firma compet&absponsabile della gestione documentale, il quakevpde
ad autorizzare I'utilizzo della firma digitale oamzata a seguito di segnalazione del Dirigentée Idétuto.
Il certificato di firma e verificato da parte deplestazioni abilitate alla registrazione dei docotni@ ingresso
o dal responsabile del procedimento. In caso dificati scaduti o revocati si rimanda alla Seziéne

3. Ricezione dei documenti

3.1. Ricezione dei documenti su supporto analogico

| documenti su supporto analogico possono arrigfente attraverso:

- il servizio postale;

- la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, agli uffici utente/sportelli URP abilitati presso
'amministrazione al ricevimento della documentazp

- la trasmissione via fax.

3.2. Ricezione dei documenti informatici

Le comunicazioni e i documenti informatici sonoigaai fini del procedimento amministrativo una tzothe
ne sia accertata la loro provenienza e siano ptiaoot formati standard previsti dalla normativgernite.
I documenti ricevuti in un formato diverso da qugltescritti dal presente Manuale, nonché cartelle
documenti in formati di compressione (es: .zipt,.ré-zip, .ace, ecc.), sono reinviati con motieas al
mittente, salva la possibilita del responsabiléadgéstione documentale di autorizzarne la ricezidém quel
caso, il documento é convertito in uno dei forrpagivisti come idonei alla conservazione dall'altegadelle
regole tecniche di cui al DPCM 3 dicembre 2013.

a) Ricezionede documenti informatici attraverso PEC (Posta Elettronica Certificata)

L'indirizzo di posta elettronica certificata detite &

bsic83700x@pec.istruzione.it
L'indirizzo e pubblicato sul portale Web dell'eriténdirizzo € collegato in maniera automaticaegjistro di
protocollo informatico. La registrazione a protdoalella corrispondenza ricevuta tramite questdrizeb é

effettuata dagli operatori

b) Ricezionede documenti informatici attraver so posta elettronica ordinaria

La ricezione dei documenti informatici soggettaakgistrazione di protocollo trasmessi da postrehica
ordinaria e garantita dalla casella di posta @eita ordinaria istituzionale:

bsic83700x@istruzione.it

L'indirizzo é pubblicato sul portale Web dell'en@i indirizzi di posta elettronica ordinaria akdlii alla
registrazione di documenti al protocollo genera®idtituto sono pubblicati sul sito Web dell'ente

¢) Ricezionedei documenti informatici attraver so fax management
L’ente non dispone di un sistema di fax management.
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d) Ricezionede documenti informatici attraverso moduli, formulari e altri sistemi

L'ente riceve i documenti informatici creati dabiénte attraverso i moduli e i formulari resi disjtln
mediante gli applicativi web elencati nell’allegator.

e) Ricezione dei documenti attraverso trasmissione telematica, sistemi di cooperazione
applicativa e altri supporti

L'istituto scolastico riceve documenti informaticamite trasmissioni telematiche e sistemi di coapene
applicativa come specificato al 85.15 e nell'altega 17. | documenti su supporto rimovibile sonargati e
controllati dal sistema di gestione documentale.

3.3. Acquisizione dei documenti analogici

L'ente puo acquisire i documenti analogici attr@eela copia per immagine su supporto informaticardi
documento originale analogico e/o attraverso laecimiormatica di un documento originale analogico.

Le copie per immagine sono prodotte mediante pedoesstrumenti che assicurino che il documento
informatico abbia contenuto e forma identici a §uil documento analogico da cui € tratto. Le eqmér
immagine di uno o piu documenti analogici possasgere sottoscritte con firma digitale o firma etetica
qualificata da chi effettua la copia. Affinché lepée non siano disconoscibili esse devono essematié da
un pubbilico ufficiale.

Salvo per quanto previsto per i documenti analagiigjinali unici (85.1) e per i documenti analogi@r cui
non e prevista la conservazione illimitata (85.3i documenti analogici ricevuti viene effettuatgpia
conforme digitale e il documento originale vieratEnuto presso la postazione di protocollo.

I documenti informatici e/o le immagini digitali ddocumenti cartacei acquisite con lo scanner sesd
disponibili agli uffici, o ai responsabili di prodinento, tramite il sistema informatico di gestione
documentale.

Il processo di scansione della documentazioneazata descritto nella Sezione 10.

La copia informatica di un documento analogico guéita nel sistema mediante processi e struméeti ¢
assicurino che il documento informatico abbia couate identico a quello del documento analogico waec
tratto.

L'unitarieta € garantita dal sistema mediante ihewo di protocollo, I'indice di classificazionelaumero di
repertorio del fascicolo.

3.4. Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento anadqoi® essere prodotta con qualsiasi mezzo cheaastiat
il giorno della consegna.

Alla registrazione di protocollo vengono assoclatdcevute generate dal sistema di gestione dontateee,
nel caso di registrazione di messaggi posta efétimocertificata spediti, anche i dati relativisatonsegna
rilasciati dal sistema di posta certificata coriedhmessaggio oggetto di registrazione.

Nel caso di ricezione di istanze, segnalazionirawticazioni € rilasciata ai sensi della I. 241/1,39€ 18-bis
immediata ricevuta, che attesta lI'avvenuta preziemta dell'istanza, della segnalazione e della cocazione
e indica i termini entro i quali 'amministrazioretenuta, ove previsto, a rispondere o entrolaileénzio
dell'amministrazione equivale ad accoglimento id&dihza. La data di protocollazione dellistanza,
segnalazione o comunicazione non pud comungueessisersa da quella di effettiva presentazione.dseb

il documento sia stato inviato in via telematicdralirizzo PEC dell'ente, in seguito alla sua stgizione, il
sistema genera in automatico una ricevuta di azeste che riporta anche il numero di protocollgegsato
al documento.

3.5. Orari di apertura per il ricevimento della documanitone

Gli uffici abilitati al ricevimento dei documentoro delegati dal Responsabile della gestione dootatee
all'apertura di tutta la corrispondenza analogicanfermatica pervenuta all’ente, salvo i casi panferi
specificati nella Sezione 7.
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L’apertura di peculiari tipologie documentali, aeclggetto di registrazione particolare, & delegata
Responsabili di procedimento. Gli orari di apertdegli uffici sono indicati sul sito web.

4. Registrazione dei documenti

4.1. Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministzione, indipendentemente dal supporto sul quaie s
formati, ad eccezione di quelli indicati nel sucies articolo, sono registrati al protocollo. E awtelle
UO/Responsabile del procedimento verificarne lattaristiche.

4.2. Documenti non soggetti a registrazione di protoooll

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:zgéte ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari dié&a pubblica
amministrazione, note di ricezione delle circolardi altre disposizioni, materiale statistico rigy atti
preparatori interni, giornali, riviste, materialelblicitario, inviti a manifestazioni, stampe vanpdichi di libri

e tutti i documenti di cui all'elenco allegato @dlato n. 13). Sono esclusi anche i documenti pticalotora
in originale analogico unico (vedi § 5.1) gia sdtjgeregistrazione particolare da parte dell’eiiteyi elenco
e allegato al presente manuale (Allegato n. 11).

4.3. Registrazione di protocollo dei documenti ricevetspediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediéfettuata in un’unica operazione. | requisiti @&gari di
ciascuna registrazione di protocollo sono:
* numero di protocollo, generato automaticamentessidédma e registrato in forma non modificabile;
» data di registrazione di protocollo, assegnatamatizamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;
* mittente o destinatario dei documenti ricevuti edip, registrato in forma non modificabile;
* oggetto del documento, registrato in forma non ficabile;
» data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili;
e impronta del documento informatico, se trasmesso vige telematica, registrato in forma non
modificabile;
» classificazione: categoria, classe, fascicolo €gliavtitolario);
e assegnazione;
» allegati (hnumero e descriziofie)
Inoltre possono essere aggiunti:
« data di arrivo;
» estremi del provvedimento differimento dei terndnregistrazione;
* mezzo di ricezione/spedizione (PE, pec, altre nitaddi ricezione informatica e analogica);
» ufficio di competenza;
» tipo di documento;
» livello di riservatezza,;
* elementi identificativi del procedimento amminisiva, se necessario;
» numero di protocollo e classificazione: categariasse, fascicolo, del documento ricevuto.

4.4. Formazione dei registri e repertori particolari

L’ente forma i propri registri e repertori informatici p@olari mediante la generazione o raggruppamento
anche in via automatica di un insieme di dati oisteggzioni, provenienti da una o piu basi dati, enc
appartenenti a piu soggetti interoperanti, secamdostruttura logica predeterminata e memorizzatarima
statica.

3 Si veda il successivo §4.5.
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Presso I'ente sono ancora in uso repertori carpasai documenti redatti in originale su suppomalagico

(85.1). Tutti i registri, i repertori, gli albi digelenchi e le raccolte di dati concernenti statialita personali e

fatti, formati su supporto elettronico o cartacgmo indicati nell'apposito elenco (Allegato n..11)

Periodicamente il Responsabiliella gestione documentale, di concerto con il Besgbile dei sistemi

informativi provvede ad effettuare il censimentdl&leanche dati e dei software di gestione docuaterni

uso all'interno dell’ente.

Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

» dati identificativi di ciascun atto (autore, deatsrio, oggetto, data: generati in modo non
modificabile);

» dati di classificazione;

* numero di repertorio progressivo e annuale (gea@énanodo non modificabile).

4.5. Registrazione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono @etnessenziali per I'efficacia di una registragohlella
registrazione di protocollo/particolare si ripoldadescrizione della tipologia degli allegati e sggnificativi,
anche dei loro estremi (data, numero, ecc).

Tutti gli allegati devono pervenire con il documeptincipale alle postazioni abilitate alla protib@zione al
fine di essere inseriti nel sistema di gestioneudwntale. In presenza di allegati analogici succias é
riportata la segnatura di protocollo.

4.6. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata ogurdento € effettuata contemporaneamente alla
registrazione di protocollo o di altra registrazaui esso & soggetto.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura dogmlo sono:

» codice identificativo dell' ente

» codice identificativo dell'area organizzativa omoge

» codice identificativo del registro

» data di protocollo

» progressivo di protocollo
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pichle amministrazioni, i dati relativi alla segniatudi
protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’amabidello stesso messaggio, in un file conforme alle
specifiche dellExtensible Markup Language (XML¢@mprendono anche:

* oggetto del documento

* mittente

» destinatario/i
Inoltre possono essere aggiunti:

e persona o ufficio destinatari

» classificazione e fascicolazione di competenza

* identificazione degli allegati

» informazioni sul procedimento e sul trattamento
La segnatura di protocollo sui documenti analogiene apposta tramite un timbro.

4.7. Annullamento delle registrazioni di protocollo

Le registrazioni di protocollo/particolare, tutteim parte, possono essere annullate/modificate wm
specifica funzione del sistema di gestione inforoaatlei documenti, a seguito di motivata richiestatta al
responsabile del servizio o per iniziativa dellessb. Le registrazioni annullate rimangono memate&nella
base di dati e sono evidenziate dal sistema.td#rsiz durante la fase di annullamento registrasiteeni del
provvedimento autorizzativo redatto dal responsatbéll servizio. Le richieste di annullamento deneu di
protocollo devono pervenire in forma scritta ajp@ssabile del servizio. Sui documenti cartaceignaf un
timbro che riporta gli estremi del verbale di anaulento; il documento & conservato, anche fotodiptto, a
cura del responsabile del servizio di gestione dwmntale insieme al verbale.
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Non e possibile annullare il solo numero di protlice mantenere valide le altre informazioni della
registrazione.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono meizzate nel data base e sono evidenziate dairssté
guale registra I'iter che ha portato all’'annullartmen

4.8. Differimento dei termini di protocollazione

Il responsabile del servizio, con apposito provieito motivato, pud autorizzare la registraziongempi
successivi, fissando un limite di tempo entro hlgu documenti devono essere protocollati. Ai §niridici
i termini decorrono dalla data di ricezione riptataul documento analogico tramite un apposito rimt
sistema informatico mantiene traccia del ricevirnedgi documenti.

4.9. Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo é trasmessiamaticamente dall'applicativo al sistema di covesone,
garantendone l'immodificabilitd del contenuto sefmiguanto previsto nel Manuale di conservagiolLa
trasmissione avviene via PEC; il controllo dellaretiezza della trasmissione e possibile tramiteelifica
della ricevuta di ricezione del messaggio.

Delle registrazioni del protocollo informatico engare possibile estrarre evidenza analogica.

4.10. Registro di emergenza

Le procedure adottate dal Responsabile della gestiocumentale per 'attivazione, la gestioneredupero
dei dati contenuti nel registro di emergenza soescdtte in un documento specifico conservato préss
servizio archivistico.

5. Documentazione particolare

5.1. Documenti redatti in originale su supporto analkmi

Ai sensi del DPCM 21 marzo 2013, per particolgkbgie di documenti, identificati come analogidpmali

unici, in ragione di esigenze di natura pubblicetipermane I'obbligo della conservazione dell'iorade

analogico oppure, in caso di conservazione sasttut loro conformita all’originale deve essetgemticata
da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cidaizzato. Per documenti originali unici si intemdcutti quei
documenti il cui contenuto non puo essere desuatalttle scritture o documenti di cui sia obbligatda

tenuta (ad es., i verbali di una riunione o di se&@nblea). Pertanto, tutti i documenti sui qualaii di

registrazione a protocollo, eventuali sigle o firaudografa debbano essere apposti manualmenteppdrso
cartaceo sono documenti amministrativi analogi@tiun

I documenti analogici originali unici vengono congdi dagli uffici presso i quali sono formati. glara si
tratti di registri, alla chiusura del registro veng versati nell'archivio analogico dell'ente selmiuanto
disposto al 811.9. Qualora si tratti di singoli do®nti, vengono inseriti nei fascicoli di apparteree e, alla
chiusura del fascicolo, versati nell'archivio agato secondo quanto disposto dal §11.9.

5.2. Determinazioni dirigenziali, decreti, verbalizzaniopreviste dalla
legge

Le determinazioni dirigenziali, i decreti e gliralipi di verbalizzazioni previsti dalla legge a degolamenti,
anche se soggetti a registrazione particolare di pkell’'ente, devono essere registrati al protocper
garantire la marcatura temporale della firma digitl software di produzione e conservazione desia
tipologia particolare di documentazione deve cotigeii eseguire su di essi tutte le operazionvigte
nell'ambito della gestione dei documenti e del esiwd adottato per il protocollo informatico. Ogni
registrazione deve riportare necessariamente:

e dati identificativi di ciascun atto (autore, deatmrio, oggetto, data: generati in modo non

modificabile);
e dati di classificazione e fascicolazione;
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* numero di repertorio progressivo e annuale (gea@énanodo non modificabile).

5.3. Pubblicazioni all’albo online e notifiche.

Secondo quanto disposto dal Testo Uniigdle disposizioni legislative vigenti in matedistruzione, relative
alle scuole di ogni ordine e grado (d.lg.s 297/398uti gli atti del consiglio di istituto sono phlicati all'albo
on-line.Gli atti e provvedimenti amministrativi vengono flibati sul sito web dell'lstituto Comprensivo G.
Romanino di Bienno nella sezione “Albo on-line” sedo quanto previsto dalla normativa vigente. La
pubblicazione di atti all’Albo on-line ha lo scopofornire presunzione di conoscenza legale degliss, a
gualunque effetto giuridico specifico essa ass@pubblicitd, notizia, dichiarativa, costitutiva,tégrativa
dell'efficacia, ecc. ). Sono soggetti alla publdicae all’Albo on-line tutti gli atti per i qualial legge ne
preveda I'adempimento.

| documenti restano pubblicati per il tempo stabitialle singole disposizioni di legge o di regodarto. Salvo
casi specifici la durata e di quindici giorni. Pgmanto non esplicitato si rinvia alle linee guidellel
pubblicazioni albo pretorio on line (Allegato n.)1@ registro delle pubblicazioni all'albo on lingene
generato automaticamente dal sistema di gestionententale dell'ente. Al termine dell'anno, il sisée
permette la generazione di una copia integralerim&to PDF/A del registro, che viene firmata digi@nte

dal responsabile del procedimento, acquisita altopatlo dellente e conservata con il resto della
documentazione elettronica.

5.4. Mandati di pagamento, reversali di incasso, fatture

I mandati di pagamento e le reversali di incassdatture vengono gestiti attraverso la piattafo8tial, che
si occupa della loro registrazione. La conservazirguesta documentazione e svolta, per contedt| dal
MIUR Ministero dell'lstruzione, dell'Universita el Ricerca, come specificato al §11.3.

5.5. Deliberazioni e verbali di seduta degli organi aglali

| verbali di deliberazione e di seduta degli orgaoiiegiali vengono redatti in originale su suppahalogico
e sottoscritti con firma autografa dal segretari@kpresidente. E compito del segretario conseghaerbale
allo sportello dell'ente. La serie dei verbali ddsta, repertoriati, e quella dei verbali di daigzone di
ciascuno degli organi collegiali sono conservateriginale cartaceo.

I documenti possono non essere registrati a pritodo quanto gia soggetti a registrazione patéiom

5.6. Documentazione di gare d’'appalto

Per la documentazione delle gare telematiche l'atitieza le piattaforme del mercato elettronicouiso,
secondo la normativa vigente.

A conclusione della pratica viene scaricata dattgerla documentazione prodotta e conservata con la
medesima modalita di conservazione dei documegitiadii (archiviata nel sistema di gestione docurakné
poi trasmessa al conservatore).

Per la documentazione relativa a gare gestite alati del mercato elettronico, per ragioni di s&zra, Si
riceve di norma per via telematica solo la regstiae del partecipante alla gara e la documentazba non
faccia esplicito riferimento all'offerta economigdne invece dovra essere inviata in cartaceo dteagistemi
informatici di criptazione dell'offerta. Le busteomtenenti le offerte sono registrate al protocaénza
effettuarne I'apertura. Dopo l'apertura a cura'uléitio che gestisce la gara dovranno essere taposu
ciascun documento la data e il numero di protocmdieegnato alla busta.

5.7. Documenti con mittente o autore non identificabipmsta personale

I documenti, analogici o digitali, ricevuti e indizati al personale dell’ente e quelli di cui naaidentificabile
I'autore sono regolarmente aperti e registratiratqrollo, salvo diversa valutazione. Non si ragish posta
indirizzata nominalmente sulla busta sia indicatdititura “personale” o “riservata personaletdktinatario
di posta elettronica su indirizzo personale rilagridall’ente potra richiederne la registraziongtmando il

messaggio al protocollo.
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5.8. Documenti informatici con certificato di firma scai o revocato

Nel caso in cui I'ente riceva documenti informatfioinati digitalmente il cui certificato di firmagulta scaduto
o revocato prima della sottoscrizione, questi vercaprotocollati e inoltrati al responsabile di ggdimento
che fara opportuna comunicazione al mittente.

5.9. Documenti inviati via fax

La normativa vigente prevede 'esclusione dellarispondenza via fax fra pubbliche amministrazidra.
trasmissione di documenti via fax con cittadiniltoi oggetti privati non aventi I'obbligo di comizazione
in forma telematica con la pubblica amministrazidnkiede la registrazione di protocollo.

Di norma al fax non segue mai l'originale. Quakwacessivamente arrivasse anche l'originale deirdesto,
a questo sara attribuito lo stesso numero di potitnc

5.10. Corrispondenza con piu destinatari e copie per caemza

Tutte le comunicazioni che abbiano piu destinatienégistrano con un solo numero di protocolloirBescita,
i destinatari possono essere descritti in elemns$deati al documento.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di ogicessita la distribuzione interna all’ente, safaro copie
per immagine degli stessi.

5.11. Allegati

Tutti gli allegati devono essere trasmessi corcudaenti a cui afferiscono all'ufficio/postazioniaimtrate di
protocollo per la registrazione. Su ogni allegatalagico é riportato il timbro della segnatura ditpcollo. Il

sistema informatico provvede automaticamente atrege gli allegati come parte integrante di unutieento
elettronico. Nel caso in cui una PEC contenga atigétieggibili si dovra chiedere chiarimenti al thieinte in
merito al documento allegato.

5.12. Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all’ente documenti di competatizaltre amministrazioni, questi vanno inviati al
destinatario. Nel caso in cui il destinatario naa iadividuabile, il documento deve essere rimaodat
mittente.

5.13. Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti piu oggelativi a procedimenti diversi e pertanto daegmare a
piu fascicoli, si dovranno produrre copie auterdiatello stesso documento e successivamente regjstra
classificare e fascicolare indipendentemente ulialtta. Ciascun documento in uscita avra un urdggetto.

5.14. Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti prodotti dall’ente @ifpblicati sul sito internet o sulla rete intraneti’énte sono
classificati secondo il piano di classificazioneusd. Non possono essere pubblicati modelli, formwag.
che non siano classificati.

5.15. Copie conformi analogiche e altre copie di documenformatici

Nel caso della produzione di copie cartacee corifdrmiocumenti informatici dovra essere
obbligatoriamente riportata I'indicazione:

Riproduzione cartacea del documento informaticeoseritto digitalmente da <dati_firma> il <data_fina>
ai sensi degli articoli 20, 21, e 23 del DIgs.82380

4 Ogni volta che verra inserito un nuovo modeliesto dovra essere classificato. Il responsabllsateizio di gestione
documentale provvede alla classificazione di tuttodelli gia pubblicati.
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La presente copia, composta di n. paginendoome all’originale depositata agli atti dell'isito
Comprensivo G. Romanino di Bienno.
Il Sottoscritto
Dirigente Data
Firma

Nel caso della produzione di copie cartacee seimgildocumenti informatici dovra essere obbligaarente
riportata I'indicazione:

Riproduzione del documento informatico sottoscritigitalmente da <dati_firma> il <data_firma> ai sesi
degli articoli 20, 21, e 23 del DIgs.82/2005

F.to <dati_firma>

Firma autografa sostituita dall’indicazione del nerai sensi dell’art. 3, c. 2, del DIgs n. 39/1993

5.16. Trasmissioni telematiche e procedimenti amminisitriabnline

| documenti di cui all'allegato (Allegato n. 17)remtrasmessi/ricevuti dall’ente con immissione tthirelei
dati nel sistema dell’ente destinatario. | documpossono essere trasmessi senza firma digitadgiamto
inviati tramite linee di comunicazione srey riservate ed a identificazione univoca attivadn i singoli
destinatari. Gli invii telematici sostituisconoégralmente gli invii cartacei della medesima docotazone.
Col decreto 3 aprile 2013, n.55, del Ministro detionomia e delle Finanze, entrato in vigore il 6
giugno 2013, e stato approvato il regolamento itenadi emissione, trasmissione e ricevimentcadalitura
elettronica, ai sensi dell’articolo 1, commi da 20913, della legge 24 dicembre 2007, n 244.
| fornitori devono produrre, nei confronti dellitsto Comprensivo G. Romanino di Bienno, esclusigate
fatture elettroniche, nel rispetto delle specificbeniche reperibili sul sito www.fatturapa.gov.it.
Le fatture elettroniche cosi ricevute vengono tegter il tramite di apposite funzioni del siste8i®I che
provvede automaticamente a ricevere le fatturgizmdite dai fornitori all'lstituto Comprensivo Bomanino
di Bienno .
Dalla data di ricezione decorrono i termini pgpalgamento della fattura, pari a 30 giorni salvdi gantrari
tra le parti. Le fatture, in prima fase, vengonotgcollate con le ordinarie modalita.
Il DSGA dell' Istituto Comprensivo G. RomaninoRlenno provvede a:
a) riconoscere/rifiutare la fattura mediante il siste®iDI entro 15 giorni dalla ricezione della medesi
b) adottare gli atti di spesa, avvalendosi delle uduakioni di SIDI, ad estinzione totale/parzialel d
debito corrispondente alla fattura;
c) effettuare la conservazione sostitutiva dei fagcinformatici cosi aperti.
L'ente e dotato di applicativi gestionali che caonseo la produzione, il ricevimento, la registramoe la
gestione di documentazione (moduli e formularifioirma telematica: si veda l'allegato n. 7.

5.17. Gestione delle password

Il sistema garantisce la gestione e conservazielthe phssword di accesso al sistema stesso exvai smline
degli utenti interni e esterni secondo le modaliacritte nel piano per la sicurezza informatiche@ato n.
8) Il rilascio delle password agli utenti esterni (escredenziali di accesso al registro elettromilzsciate ai
genitori degli alunni) avviene in seguito a ricociasento dei richiedenti allo sportello e registoag dei dati
identificativi.

5.18. Registro elettronico del docente e registro eletico di classe

Per la gestione dei registri elettronici dei ddcerttelle classi, la scuola utilizza l'applicati& Registro Elettronico
Axios fornito da Axios Italia. L'applicativo risiedsu un server esterno al sistema informaticedkelled e accessibile
on-line allindirizzohttps://re17.axioscloud.it/Secret/RELogin.aspx

Ciascun docente e fornito di un nome utente e wssword per l'accesso al registro, con permessi per
I'inserimento e la modifica dei dati. | genitorigiealunni sono dotati di credenziali per I'acceakoegistro,

con permessi per la consultazione dei dati relatipropri figli frequentanti la scuola. Le credeizvengono
gestite come specificato al § 5.16.
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Al termine dell'anno scolastico, ciascun docenteege attraverso l'apposita funzione dell'appheatil
proprio registro del docente per ognuna delle ckasslii € assegnato. Il coordinatore di classe rgeineltre

il registro di classe.

I documenti vengono prodotti in formato PDF/A estreessi dai docenti, tramite il loro indirizzo Email
istituzionale (@istruzione.it), all'istituto scot&®, che provvede a firmare digitalmente i fileegistrarli a
protocollo. | documenti cosi generati vengono coragecon il resto della documentazione dell'ente.

5.19. Domande di iscrizione degli alunni

Le domande di iscrizione degli alunni alla scuadl'idfanzia vengono redatte, sulla base delle afisggioni
ministerialP, su supporto cartaceo dai genitori degli alunritgrollate e conservate dalla scuola su questo
supporto, in fascicoli annuali, fino alla decorraiei tempi di conservazione previsti dal massiongilegato

n. 6), per poi essere sottoposte a procedura dibsca

Le domande di iscrizione agli altri ordini scolastredatte in formato elettronico da parte deiigendegli
alunni, vengono ricevute dalla scuola attraverso pibrtale «Iscrizioni On Line» del MIUR
(www.iscrizioni.istruzione.it), protocollate e cargate, in fascicoli elettronici annuali, fino atl@correnza
dei tempi di conservazione previsti dal massiméfitegato n. 6), per poi essere sottoposte a praeedi
scarto.

5.20. Certificati medici

| certificati medici relativi al personale dell'entengono trasmessi dai medici del sistema samitagionale
tramite trasmissione telematica dell'originaleamiato elettronico Nel caso venga presentato un certificato
medico in formato cartaceo, questo potra essepintesdagli uffici.

| certificati medici relativi agli alunni (richieishd esempio per I'esenzione da attivita sportipeioallergie
alimentari da comunicare per il servizio mensa)goso trasmessi in formato cartaceo all'ente. | dwoui
vengono conservati in formato analogico, in fadciaonuali per attivita, e sottoposti a proceduraahrto
trascorsi i termini di legge previsti.

5.21. Autorizzazioni

L'invio di autorizzazioni da parte dei genitori paipartecipazione a viaggi di istruzione e altogetti della
scuola potra essere effettuato anche tramite rirzdi di posta elettronica dichiarato alla scudlaniio

dell'anno scolastico (si veda il 86.5). Le auta&ani inviate tramite posta elettronica dovranisseee
sottoscritte con firma elettronica avanzata, qicatif o digitale.

Le autorizzazioni verranno conservate in fascieoluali per attivita (elettronici o cartacei, as®ta del
formato con cui l'autorizzazione € stata inviate saranno sottoposti a procedura di scarto trsisdermini
previsti dalla legge.

5.22. Contratti con i docenti supplenti e di ruolo

| contratti con il personale docente a tempo ddteata vengono prodotti in originale analogico setmn
quanto disposto dalla Circolare interministerialfUR-MEF del 4 agosto 2008. Copia per immagine del
documento analogico sottoscritto dalle parti vipoginviata al Servizio Centrale per il Sistemaokmiativo
Integrato (SCSII) del MEF ai fini della correspasé della retribuzione spettante e alla Ragioneria
Territoriale competente per territorio ai fini dicontro di regolarita amministrativo-contabile.

Secondo quanto disposto dalla nota del MIUR pr@O®GSSSI N. 2079 del 27/08/2014, i contratti con il
personale docente assunto a tempo indeterminabgiouie prodotti in formato cartaceo e sottoscrigti d
dirigente scolastico e dal docente interessatoieCagrtacea del documento viene poi inviata aligorgeria
territoriale competente, mentre copia per immagi® documento analogico viene trasmessa, in via
telematica, al portale NoiPA (gia SPT Service PaakoTesoro).

5 Si veda ad esempio la circolare ministerial&042016 (http://mww.istruzione.it/allegati/2016/CNSCRIZIONI_2017-
18.pdf, url consultato il 22 giugno 2017), valida panno scolastico 2016/2017.
6 In alternativa, specificare se I'ente accettaem di norma, certificati medici cartacei.
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| contratti, in quanto generati in originale anabag verranno gestiti secondo le modalita prevaitenterno
del manuale di gestione (85.1); al momento deliastiva del fascicolo, questo verra versato neliigic

analogico dell'ente secondo quanto previsto nelg11

5.23. Contratti con gli esperti esterni

| contratti stipulati con gli esperti esterni venggorodotti in formato elettronico e sottoscrittigli interessati
con firma elettronica avanzata o digitale. In vansitoria, I'ente puo accettare la stipulazionendcontratto
in formato cartaceo con un esperto esterno. | atintn originale elettronico non registrati in vepertorio
elettronico sono soggetti a registrazione di praitoc

5.24. Documentazione relativa a progetti e gite scolaseic

Le relazioni prodotte dai docenti, relative a pttiggomossi dalla scuola, i programmi delle gitelastiche

e le lettere di impegno dei docenti accompagnatoreferenti sono consegnati in originale analogico,
sottoscritto dal docente, allo sportello dell'er@mpia per immagine dei documenti analogici viele p
conservata all'interno del fascicolo elettronicdi'aféare cui si riferisce. L'originale analogic@wa gestito
secondo le modalita previste allinterno del maaudil gestione (85.1); al momento della chiusura del
fascicolo, verra versato nell'archivio analogicdl'elete secondo quanto previsto nel 811.9 e coaserv
secondo le indicazioni del 811.10.

5.25. Documenti relativi ad alunni con bisogni educatsgeciali (PEI e
PDP)

Per queste specifiche tipologie documentarie, ¢udeento verra redatto come originale cartaceoationson
firma autografa dai docenti e successivamente etdtayi, per accettazione. Sara in seguito denadizzato,
firmato digitalmente dal dirigente scolastico e genvato nel fascicolo elettronico dello studerit®riginale
analogico verra gestito secondo le modalita pre\aditinterno del manuale di gestione (85.1); ahrmanto
della chiusura del fascicolo, verra versato neliavio analogico dell'ente secondo quanto previgtiog11.9
e conservato secondo le indicazioni del §11.10.

5.26. Richieste di ferie, sostituzioni

Richieste di sostituzione e richieste di ferie pogsessere inviate dai dipendenti, tramite il limdirizzo di
posta elettronica personale (dominio @istruzionegdpure tramite altro indirizzo di posta elettimordinaria
o certificata, precedentemente comunicato all'eatdramite l'utilizzo degli appositi moduli telert
disponibili all'interno dell'applicativo di gestierdocumentale (sportello digitale). La risposta aithiesta
puo essere inviata via posta elettronica ordindalka segreteria.

5.27. Richieste di certificati da parte dei dipendenti

Per la presentazione di richieste di rilascio diifieati per i dipendenti (es. certificati di sézio) & possibile
utilizzare la modulistica telematica presente ra#iino dell'applicativo di gestione documentald'eteie
oppure trasmettere la richiesta tramite postarelgtta (da un indirizzo @istruzione.it o da un meto di
posta elettronica riconosciuto in precedenza dadl)e In quest'ultimo caso la richiesta dovra esiemata
con firma elettronica avanzata/digitale.

| certificati rilasciati saranno trasmessi al doitroadigitale del richiedente (d.lgs. 82/2005, &}. Qualora il
richiedente sia sprovvisto di domicilio digitalesra trasmessa all'indirizzo di posta elettronictinaria del
richiedente una copia del certificato, con l'indioae che l'originale, firmato digitalmente, € cemvato
dall'ente nel proprio archivio (si veda 85.12).

Ai sensi della legge 12 novembre 2011, n. 183, 1&tle certificazioni rilasciate dall'istituto dastico non
hanno valore nei confronti della pubblica ammimiztone e dei gestori di pubblici servizi. Tuttigrtficati
prodotti vengono rilasciati, pena la nullita, cardicitura: il presente certificato non puo essere prodotto agl
organi della Pubblica amministrazione o ai privgestori di pubblici servizi

5.28. Richieste di certificati da parte degli studentdelle loro famiglie
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Per la presentazione di richieste di rilascio diiteati per gli studenti (es. certificati di fregnza, valutazioni,
etc.) e possibile utilizzare la modulistica teleicetpresente sul portale web dell'ente oppure etene il

documento tramite posta elettronica (da un indiri@istruzione.it o da un indirizzo di posta elattoa

riconosciuto in precedenza dall'ente). La richissta firmata con firma elettronica avanzata/digita

| certificati rilasciati saranno trasmessi al doitroadigitale del richiedente (d.lgs. 82/2005, &}. Qualora il

richiedente sia sprovvisto di domicilio digitalesra trasmessa all'indirizzo di posta elettronictinaria del

richiedente una copia del certificato, con l'indicae che l'originale, firmato digitalmente, € cenvato

dall'ente nel proprio archivio (si veda 85.12).

Ai sensi della legge 12 novembre 2011, n. 1831&rtle certificazioni rilasciate dalla scuola f@nno valore
nei confronti della pubblica amministrazione eghkstori di pubblici servizi. Tutti i certificati pdotti vengono
rilasciati, pena la nullita, con la dicitural presente certificato non puo essere prodotta agjani della

Pubblica amministrazione o ai privati gestori dighlici servizf'.

5.29. Fascicolo personale del dipendente

Questa tipologia di fascicolo raccoglie tutti i dowenti, anche con classi diverse, che si riferiscac un
determinato soggetto. E composto da documenti stveente classificati relativi a pit affari, attivie
procedimenti. Questa documentazione ricostruis¢ceegnti giuridici, organizzativi ed economici che
riguardano una persona che intrattiene o ha iatratb un rapporto strutturato di lavoro con I’ Lttt

| fascicoli di persona restano correnti per mattiiacostituendo serie aperte, e di tale carattesiiene conto
il sistema di gestione documentale.

La responsabilita del fascicolo di persona fisiz ospitando documenti inerenti a procedimenti, @di un
RPA ma degli amministrativi delle rispettive UORufai/personale).

Il fascicolo di persona del personale dipendentgmia corrente per tutta I'attivita professionalenque
trasmesso da un’Istituzione scolastica all’altiiieneentualita di mobilita (come ribadito anche latdinanza
MIUR 12.04.2017, n. 221, art. 7, c. 2).

La chiusura del fascicolo sara cura dell'ente pregsavverra la cessazione del rapporto di lagadoesempio
per pensionamento)

Sara opportuno strutturare internamente il fasoicaendo cura di formare dei sottofascicoli peeligu
tipologie documentali soggette allo scarto. Qudatmrira le operazioni di sfoltimento del fascicah
momento del suo versamento in archivio da partk geelbblica amministrazione presso cui il dipendent
cessera la sua carriera.

Si raccomanda la creazione dei seguenti sottofalscic

- certificati medici

- richieste di visite fiscali

- foglio di riepilogo mensile delle presenze/asseaforo correzioni e integrazioni

- incarichi esterni

- richiesta di ferie

- richieste di riconoscimento di oneri deducibitietraibili ai fini del conguaglio fiscale.

Al momento della cessazione del dipendente, lamectazione cartacea facente parte del fascicoloypér
prevista la conservazione illimitata dal massimédibegato n. 6) verra acquisita tramite scansioglsistema
di gestione documentale dell'ente ed inserita asti€olo elettronico del dipendentsli originali cartacei
verranno gestiti come specificato al 85.1 e coredeoon la restante documentazione analogica dellala,
secondo quanto specificato nel capitolo 11.

5.30. Fascicolo personale dello studente

Per quanto concerne lo studente il fascicolo rdeEaipcumenti inerenti tutta la sua carriera sdalas
dall'istanza d'iscrizione, fino al diploma.

Il fascicolo di persona dello studente verra arelos nel momento in cui lo studente si diploma.
Nell'eventualita di trasferimenti da una scuoldadtita &€ necessaria la trasmissione del fascicnidente tra
PA.

Sara opportuno strutturare internamente il fasoicaendo cura di formare dei sottofascicoli peeligu
tipologie documentali soggette allo scarto. Qudatmrira le operazioni di sfoltimento del fascicchb
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momento del suo versamento in archivio da partia gelbblica amministrazione presso cui il dipendent
cessera la sua carriera.

Si raccomanda la creazione dei seguenti sottofalgcic

- richieste di certificati fatte dall'alunno allau®la;

- domande e documenti prodotti da alunni e canidiga I'iscrizione ai vari tipi di scuola e peathmissione
agli esami;

- certificati di nascita e di vaccinazione;

- certificazioni per richieste ai fini della fruame di assegni di studio.

Al momento della chiusura del fascicolo, la docutaeione cartacea in esso contenuta soggetta a
conservazione illimitata secondo quanto previstb rassimario (Allegato n. 6) verra acquisita tramit
scansione nel sistema di gestione documentalemntelled inserita nel fascicolo elettronico dellasnte. Gli
originali cartacei verranno gestiti come specifical 85.1 e conservati con la restante documemtazio
analogica della scuola, secondo quanto specifivgtoapitolo 11.

5.31. Pagella elettronica

Ai sensi del D.L. 6 luglio 2012, n. 95, art. 2%tauola redige le pagelle degli alunni in formatettebnico. La
pagella elettronica ha la medesima validita ledaledocumento cartaceo ed e resa disponibile gamiglie
tramite l'accesso al registro elettronico. Restawwgue fermo il diritto dell'interessato di ottemsu richiesta
copia cartacea del documento redatto in formattreteco.

5.32. Documentazione analogica non soggetta a conserwa@zibimitata

La documentazione analogica ricevuta non soggetanaervazione illimitata secondo quanto previstb d
Piano di conservazione (Allegato. n. 6), quale satrgio compiti in classe svolti dagli studenti, dowbe di
iscrizione alla scuola primaria, richieste di derditi... non é sottoposta alle procedure di demalierazione,
ma viene conservata in originale analogico, soktat® in fascicoli annuali per attivita, per facili¢ le
procedure di selezione conservativa.

6. Posta elettronica

6.1. Gestione della posta elettronica

La posta elettronica viene utilizzata per l'invioamunicazioni, informazioni e documenti sia altérno
dell’'ente, sia nei rapporti con i cittadini e akdggetti privati, sia con altre Pubbliche Ammiragtoni.

Le comunicazioni formali e la trasmissione di doewtninformatici, il cui contenuto impegni I'enterso
terzi, avvengono tramite le caselle di posta @eita istituzionali e PEC, secondo quanto descritlta
Sezione 3.

| documenti informatici eventualmente pervenuti affici non abilitati alla ricezione, devono essénoltrati
all'indirizzo di posta elettronica istituzionaladinato dall’ente come deputato alle operazionedistrazione,
secondo quanto previsto negli articoli seguenti.

Le semplici comunicazioni informali ricevute o tnaasse per posta elettronica, che consistano inksoath
informazioni che non impegnano I'ente verso tggagsono non essere protocollate.

A chi ne fa richiesta deve sempre essere datapasia dell'avvenuto ricevimento. Non & possibilddre
messaggi dalla casella di posta elettronica noimagtiando il contenuto di questi impegni 'ammirazione
verso terzi. Nel formato dei messaggi di postdreleica non certificata é inserito automaticamérgeguente
testo:

“Questo messaggio non impegna I'lstituto ComprenSivBomanino di Bienno e contiene
informazioni appartenenti al mittente, che potraisb@ssere di natura confidenziale,
esclusivamente dirette al destinatario sopra inthhca@Qualora Lei non sia il destinatario

indicato, Le comunichiamo che, ai sensi dell'artic616 Codice penale, del D. Lgs 196/03
e del Regolamento Europeo 2016/679, sono severarpasibite la revisione, divulgazione,

rivelazione, copia, ritrasmissione di questo meggagonché ogni azione correlata al

contenuto dello stes5o
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La posta elettronica nominativa non pud esserizzdila per la ricezione o la spedizione di docuirefitma
digitale per i quali si utilizzano le caselle igtitonali.

6.2. La posta elettronica per le comunicazioni interne

Le comunicazioni tra I'lstituto Comprensivo G. Ranim di Bienno e i propri dipendenti, nonché tradeie
strutture, avvengono, di norma, mediante l'utilizkglla casella di posta elettronica ordinaria dspeattivi
uffici o le caselle di posta elettronica nominati@istruzione.it), nel rispetto delle norme in rmetedi
protezione dei dati personali, honché previa inftiva agli interessati circa il grado di riservateaegli
strumenti utilizzati.
La posta elettronica viene utilizzata per:
1 convocare riunioni (interne all’ente);
2 inviare comunicazioni di servizio o notizie, dieetii dipendenti in merito a informazioni generali d
organizzazione;
3 diffondere circolari, ordini di servizio, copie documenti (gli originali si conservano nel fasceol
specifico debitamente registrati).

6.3. La posta elettronica ricevuta da cittadini o alsdggetti privati

Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per vematica all'indirizzo istituzionale devono ritenievalide a
tutti gli effetti di legge qualora:
* siano trasmesse via posta elettronica o via pést@omica certificata, regolarmente sottoscritve c
firma elettronica/digitale dotata di certificatolid® rilasciato da un certificatore accreditato;
» l'autore del documento € identificato dal sistenfarimatico con I'uso della carta d’identita elettica
0 della Carta Regionale dei Servizi (CRS) opputeawatrso altri strumenti informatici messi a
disposizione dall’ente, che consentano I'individoae certa del soggetto richiedente;
* siano inviate utilizzando una casella di Postétfeleica Certificata, le cui credenziali di accessmo
state rilasciate previa identificazione del titelattestata da parte del gestore del sistema;
+ sitratti di istanze o dichiarazioni sostitutiveadio di notorieta trasmesse secondo le modalitiidi
all'art. 38 comma 3 del DPR 445/2000.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicazioti posta elettronica che pervengono all'indirizzo
istituzionale, dei singoli servizi o a quelli norativi, sono valutate in ragione della loro rispomzie a
ragionevoli criteri di attendibilita e riconduciitél al mittente dichiarato, e successivamente dteggee del
caso, a protocollazione/registrazione secondodeesdi modalita:

a) Messaggi di posta elettronica con allegate eggitazioni digitali di documenti originali cartaceel caso
in cui via posta elettronica pervengano rappreg@madigitali di documenti originali cartacei ima dei
seguenti formati standard TIFF, PDF, PDF-A, JPE&Grdppresentazione digitale e il messaggio che la
trasmette verranno inoltrati alla casella di postdettronica istituzionale, con richiesta di
protocollazione/registrazione da parte del resguitesdel procedimento;

b) Messaggi di posta elettronica: qualora si vaessegistrare al protocollo semplici messaggi altp
elettronica ordinaria/nominativa, il Responsabileel dprocedimento dovra fare richiesta di
protocollazione/registrazione; poiché le istan# dichiarazioni presentate con tale modalita rmrosralide

ai sensi dell'art. 65 del CAD, la richiesta di mrobllazione dovra contenere la dichiarazione detidezza
della provenienza.

In ogni caso, spettera al Responsabile del proaadiom ove ne rilevi la necessita, richiedere atanie la
regolarizzazione dell'istanza o della dichiaraziaguisendo ogni utile documentazione integrativa.

6.4. La posta elettronica ricevuta da altre Pubblichemimistrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altrebBliche Amministrazioni sono valide ai fini del
procedimento una volta che ne sia verificata la@n@éenza, ovvero quando:
* sono sottoscritti con firma elettronica/digitale;
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» sono dotati di segnatura di protocollo;

e sono trasmessi attraverso sistemi di posta elétaarertificata.

6.5. Indirizzi di posta elettronica dei genitori degliuani

L'istituto scolastico provvede, all'inizio di ogamno scolastico, alla raccolta degli indirizzi dspa elettronica
(ordinaria o certificata) dei genitori degli aluntiamite riconoscimento dei singoli intestataril@easelle,
allo sportello dell'ente. Le comunicazioni proveni@a questi indirizzi saranno considerate ricanoili alla
persona che ha dichiarato di essere intestatalteoaiesella di posta elettronica.

7. Assegnazione dei documenti

7.1. Assegnazione

Le postazioni abilitate alla registrazione di pomtito provvedono ad assegnare i documenti trarhdistema

di gestione documentale sulla base dell’organigrartatiegato n. 3), agli uffici competenti.

L’assegnatario puo a sua volta smistare i docunaemita organizzative afferenti attraverso appdsitzione

del software di gestione documentale.

Qualora sia necessario consegnare un documentog&wloriginale, questo dovra essere consegnato
all'ufficio che risulta assegnatario nel sistemaelstione documentale.

Le assegnazioni per conoscenza devono essereiafiettamite il sistema di gestione documentale.

Le abilitazioni all'assegnazione dei documenti soifesciate dal responsabile della gestione doctafen
Qualora si tratti di documenti originali analogi®@ne assegnata per conoscenza l'immagine acgsisitando

le modalita indicate.

7.2. Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, la struttuearickeve il documento provvedera ad assegnaressacialla
struttura effettivamente competente o restituillargta di protocollazione.

Il sistema di gestione informatica dei documergthdi traccia dei passaggi di cui sopra, memorizzaedo
ciascuno di essi I'identificativo dell’operatoreesige, data e ora di esecuzione.

8. Classificazione e fascicolazione dei documenti

8.1. Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentente dal supporto sul quale sono formati, soresiflaati
in base al piano di classificazione (titolario) Ie&jato n. 4). Le abilitazioni alla classificaziote documenti
in arrivo, effettuate dalle postazioni di protocotlecentrato, sono rilasciate dal responsabilsei®izio di
gestione documentale. Sono classificati anchetgf@eparatori interni, le minute dei documentditi o altri
documenti che non vengono protocollati o siano stig@ registrazione particolare. | documenti ptado
dall’ente sono classificati da chi li scrive, pettaperverranno alle postazioni di protocollo dessificati. |
dati di classificazione sono riportati su tuttidodimenti. Il programma di protocollo informaticompermette
la registrazione in uscita di documenti non clacasif.

8.2. Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti, indipendentemente dal suppouiagsiale vengono formati, sono riuniti in fascicolserie
documentarié L’apertura di un nuovo fascicolo e effettuatasiaivizio di gestione documentale, su richiesta
dei responsabili del procedimento, o dagli stessalslitati a questa funzione. La formazione dinwovo
fascicolo avviene attraverso I'operazione di apastaon richiesta scritta oppure, se informatiegptata dal

7 Si riuniscono in serie documentarie i documstaindard: delibere, determinazioni, verbali ecc.
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manuale operativo del sistema, che prevede latragisne sul repertorio/elenco dei fascicoli o sistema
informatico delle seguenti informazioni:
e categoria e classe del titolario;
« numero del fascicolo;
* oggetto del fascicolo;
» data di apertura;
» ufficio a cui € assegnato;
* responsabile del procedimento;
» livello di riservatezza eventualmente previsto;
e tempo previsto di conservazidne

Il sistema di protocollo informatico aggiorna autdivamente il repertorio dei fascicoli.

8.3. Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un dakwi i responsabili del procedimento stabiliscono,
consultando le funzioni del protocollo informatiaoil repertorio dei fascicoli, se esso si collogdl’ambito

di un affare o procedimento in corso, oppure sevddo ad un nuovo procedimento; se il document@edev
essere inserito in un fascicolo gia aperto, dopcléssificazione e protocollazione viene rimesso al
responsabile del procedimento che ha cura di msdisicamente nel fascicolo, nel caso di document
informatici il sistema provwede automaticamentegyalbassegnazione del numero di fascicolo, a inséki
documento nel fascicolo informatico stesso. Sedew#& avvio a un nuovo affare, aprono un nuovddakc
(con le procedure sopra descritte). | documentdgito dal’'ente sono fascicolati da chi li scrivdon e
possibile la registrazione al protocollo di docuthenivi dei dati di classificazione e fascicolaz@ | dati di
fascicolazione sono riportati su tutti i documenii.documenti informatici prodotti nei software gesali
tramite l'utilizzo di modelli standard o creati Halente attraverso moduli e formulari, resi disfmin
mediante applicativi web, sono associati automat&de dal sistema di gestione documentale i metadat
minimi del fascicolo informatico o aggregazione ulmentale informatica cui appartengono o a cui danno
awio.

8.4. Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo e effettuatastunza scritta dell’'ufficio o dell’'unita organizkaa che ha

in carico il fascicolo, dal servizio di gestionecdmentale che provvede a correggere le informaziehi
sistema informatico e del repertorio dei fasci@lnoltra successivamente il fascicolo al respoiesatel
procedimento di nuovo carico. Delle operazioni idssegnazione, e degli estremi del provvedimento di
autorizzazione, € lasciata traccia nel sistemarnmdtico di gestione dei documenti.

8.5. Fascicolo ibrido

Il fascicolo & composto da documenti formati su sugporti, quello cartaceo e quello informaticdenti
ad un affare o procedimento amministrativo cherdare a due unita archivistiche di conservazioiffegnti;
I'unitarieta del fascicolo é garantita dal sistemediante l'indice di classificazione e il numerareipertorio
che dovra essere apposto identico su entrambetéearnhivistiche.

In presenza di documenti cartacei da inseriresoiali informatici, dovra essere prodotta copiaipgnagine
degli stessi secondo la normativa vigente.

L'originale cartaceo sara conservato presso lewnianizzative.

8.6. Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

| fascicoli dell'archivio corrente sono formati ara dei responsabili di procedimento e conserfiab, al
trasferimento nell’archivio di deposito, presso dffici di competenza. Per quanto riguarda i fasicic
informatici, vedi Sezione 10.

8 Il tempo di conservazione € determinato dalaespbile del servizio di gestione documentale sthasa, per esprimere
la sua valutazione, sul massimario per la selezéocenservazione dei documenti.
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9. Invio dei documenti destinati all’esterno

9.1. Spedizione dei documenti informatici mediante llizkzo della posta
elettronica

Per la spedizione dei documenti informatici soggatt registrazione di protocollo/particolare neautie
I'utilizzo della posta elettronica I'ente si avvaleindirizzi di posta elettronica certificata edadinaria.
I documenti vengono trasmessi, dopo essere stasiicati, fascicolati e protocollati, secondgtecedure
previste dal manuale operativo del software diigestdocumentale (Allegato n. 14), all'indirizzo mbsta
elettronica dichiarato dai destinatari abilitataaicezione della posta per via telematica ovvero:
* in caso di spedizione di un documento al cittaditesite, all'indirizzo di posta elettronica
certificata comunicato in qualita di domicilio diglie e inserito all'interno dellANPR
» in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicegav.it
» in caso di imprese e professionisti all'indirizzobplicato sull'Indice Nazionale degli Indirizzi
PEC delle imprese e dei professionisti (INI PEC).

Le postazioni deputate ad effettuare l'invio teléiom verificano I'avvenuto recapito dei documentile
collegamento delle ricevute elettroniche alle regsoni di protocollo.

| corrispondenti destinatari dell’ente sono desaritappositi elenchi costituenti I'anagrafica caidell’ente.
In assenza del domicilio digitale I'ente pud predise le comunicazioni ai cittadini come documenti
informatici sottoscritti con firma digitale o forngettronica avanzata ed inviare ai cittadini $tgss posta
ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimeotpja analogica di tali documenti secondo la ndéirraa
vigente.

L'ente dovra conservare l'originale digitale nebpr archivi; all’interno della copia analogica dfjia al
cittadino, deve essere riportata la dicitura cheojaia originale del documento é conservata daf’en

La spedizione di documenti informatici, attravepssta elettronica, al di fuori dei canali istituzadi descritti
e considerata una mera trasmissione di informasiema che a queste I'ente riconosca un caraiteidigo-
amministrativo che la impegni verso terzi.

Per 'uso della posta elettronica si rimanda a#ai@ne 8.

9.2. Trasmissione dei documenti informatici in interopbilita e in
cooperazione applicativa (trasmissioni telematiche)

L’ente effettua lo scambio di informazioni, datdecumenti soggetti a registrazione di protocoltoaaerso
messaggi trasmessi in cooperazione applicativa.

| documenti di cui all’elenco allegato (Allegatol¥) sono trasmessi dall’ente con immissione dirééi dati
nel sistema informatico dell’ente destinatario,zsela produzione e conservazione dell’originaléacago.

I documenti possono essere trasmessi senza fimgitaldiin quanto inviati tramite linee di comunitare
sicure, riservate ed ad identificazione univocivaitcon i singoli enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione

9.3. Spedizione dei documenti cartacei

Qualora sia necessario spedire documenti origiaadilogici questi devono essere completi della firma
autografa del responsabile del procedimento, d#dlasificazione e del numero di fascicolo nonchiéede
eventuali indicazione necessarie a individuaredtpdimento amministrativo di cui fanno parte. padizione
avviene a cura dell'ufficio di protocollo.

Nel caso di spedizione che utilizzi pezze di accagmamento (raccomandate, posta celere, corrielteoo a
mezzo di spedizione), queste devono essere compiletira dell’ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingtacedura descritta devono essere valutate e zzateidal
responsabile del Servizio di gestione documentale.

| corrispondenti destinatari dell’ente sono desaritappositi elenchi costituenti I'anagrafica caidell’ente.
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10. Scansione dei documenti su supporto cartaceo

10.1. Documenti soggetti a scansione

| documenti su supporto cartaceo, dopo le operadioregistrazione, classificazione e segnatur&spno
essere acquisiti, all'interno del sistema di protlacinformatico, in formato immagine con l'ausilib scanner.
Fanno eccezione i documenti generati come origaraiogici unici, per i quali si veda il 85.1, édcumenti
analogici non soggetti a conservazione illimitagr, i quali si rimanda al 85.32.

10.2. Processo di scansione

Il processo di scansione si articola di massimbersglguenti fasi:

- acquisizione delle immagini in modo che a ogriwdoento, anche composto da piu fogli, corrisponda u
unico file in un formato standard abilitato allanservazione;

- verifica della leggibilita delle immagini acquisie della loro esatta corrispondenza con gli naljicartacei;

- collegamento delle rispettive immagini alla réxgizione di protocollo, in modo non maodificabile;

- memorizzazione delle immagini, in modo non madifiile;

- autenticazione, attraverso sottoscrizione digjtdl ogni singolo file, 0 comunque secondo qugnévisto
dalla legge.

Nel caso di produzione di fascicoli ibridi, il pesso di scansione dei documenti avviene alla craudel
procedimento amministrativo a cui afferiscono; fanquel momento il fascicolo € composto da due aitipp
guello cartaceo e quello informatico; I'unitarietal procedimento stesso & garantita dal sistemaanted
I'indice di classificazione e il numero di repeitodel fascicolo; vedi § 8.6.

I documenti analogici soggetti a riproduzione d$ao8tia si conservano nell'archivio dell’ente fino a
procedimento legale di scarto.

11. Sistema informatico, conservazione e tenuta deiudoeEnti

11.1. Sistema informatico

Il sistema informatico, le misure di sicurezzad#sie logica, le procedure comportamentali adoftatela
gestione del sistema documentale e del sistemamato sono descritte nel Piano della sicureziarnmatica
(Allegato n. 8). Il piano per la sicurezza inforinate predisposto e aggiornato annualmente dagdite
Scolastico.

11.2. Conservazione e memorizzazione dei documenti analpgnformatici
e delle rappresentazioni digitali dei documentiteaei

I documenti dell’lamministrazione, su qualsiasi fatmprodotti, sono conservati a cura del Servizgedtione
documentale che svolge anche le funzioni di Resloles della conservazione (vedi 8§ 1.6). La
documentazione corrente & conservata a cura debneabile del procedimento fino al trasferimento in
archivio di deposito.

I documenti informatici sono memorizzati nel siséerim modo non modificabile, al termine delle opérai

di registrazione e segnatura di protocollo, e coragenell’archivio informatico.

Le rappresentazioni digitali dei documenti origirsal supporto cartaceo, acquisite con l'ausilidadstanner,
sono memorizzate nel sistema, in modo non modifieadl termine del processo di scansione.

11.3. Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile del servizio di gestione documenpabvvede, in collaborazione con il servizio dstigne
dei servizi informativi e con il supporto della tetogia disponibile, a conservare i documenti infatici e a
controllare periodicamente a campione (almeno sginnesi) la leggibilita dei documenti stessi. téitvento
del Responsabile del servizio di gestione docunendgve svolgersi in modo che si provveda alla
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conservazione integrata dei documenti e delle méaioni di contesto generale, prodotte sia neke da
gestione sia in quelle di conservazione degli sttasilocumentazione informatica viene conserviitatarno

di un sistema di conservazionedatsourcing come specificato al successivo §11.9. Il serviiigestione
documentale, di concerto con i sistemi informatiell’ente, provvede altresi alla conservazione idegl
strumenti di descrizione, ricerca, gestione e cwazéone dei documefitill sistema deve inoltre fornire la
documentazione del software di gestione e consemnvazdel sistema di sicurezza, delle responsatpktr
tutte le fasi di gestione del sistema documentaetie operazioni di conservazione dei documenti.

La documentazione prodotta nell’ambito del manuale efitigne e dei relativi aggiornamenti deve essere
conservata integralmente e perennemente nell’dcctall’ente.

Attraverso il sistema di conservazione, gestitoutsourcing viene garantita la conservazione della stampa
giornaliera del registro di protocollo (84.9).

Attraverso il SIDI Sistema Informativo dell'lstrazie vengono conservati per conto dell'istitutoastito dal
Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e deRécerca i seguenti documenti: fatture elettroni@beta MIUR
17.04.2014, prot. n. 3359), mandati di pagamentéoersali di incasso (Nota MIUR 05.08.2011, pro6366).

11.4. Censimento depositi documentari delle banche dateesoftware

Ogni anno il responsabile del servizio di gestiagloeumentale provvede ad effettuare il censimento de
depositi documentafj dei registri particolari (vedi sezione 5), ddli@nche datt e dei software di gestione
documentale in uso all'ente, per programmare iareenti dei documenti cartacei all’archivio di depmslei
documenti informatici sui supporti di memorizzazom per predisporre, di concerto con il responsatsi
sistemi informativi, il Piano per la continuita opsva, il disaster recovery e gli aggiornamentifi@ano per

la sicurezza informatica (Allegato n. 8).

11.5. Trasferimento delle unita archivistiche analogiahegli archivi di
deposito e storico

All'inizio di ogni anno gli uffici individuano i facicoli da versare all’'archivio di deposito dandone
comunicazione al responsabile del servizio di gastdocumentale, il quale provvede al loro trasferito e
compila o aggiorna il repertorio/elenco dei faskidoelle operazioni di trasferimento deve essasiata
traccia documentale o attivata I'apposita funziaiéinterno del sistema informatico di gestione dei
documenti. Il responsabile del servizio della gestidocumentale provvede, sentiti i responsabile dmita
organizzative, a rimuovere/trasferire i fascicatiformatici e a versarli nelle unitd informatiche di
conservazione. Di norma sono versati all'archivariso tutti i documenti anteriori all’'ultimo quargennio.

E tuttavia possibile depositare anche documentazsmiccessiva al quarantennio purché non rivestarpil
preminente carattere giuridico-amministrativo pente.

11.6. Memorizzazione dei dati e dei documenti informatecsalvataggio
della memoria informatica

| dati e i documenti informatici sono memorizzaél rsistema di gestione documentale al termine delle
operazioni di registrazione. Le procedure di merrazione sono le seguenti: alla fine di ogni giosnoo
create, a cura dei servizi informativi, copie dckap della memoria informatica dell’ente, che vena poi
riversate su supporti di memorizzazione tecnolageate avanzati e conservati secondo quanto predasto
Piano di Continuita Operativa e Disaster Recovahg@ato n. 8) e dalle procedure di salvataggio diegcritte
all'interno del Piano per la sicurezza informatiedl'ente (Allegato n. 8).

11.7. Pacchetti di versamento

9 Indici, inventari, quadri di classificazionetdtari) e relativi massimari di selezione e scarépertori.

10 Per deposito documentario si intende ogni ludme@ € conservata la documentazione dell’entesidgblo ufficio al
deposito d’archivio vero e proprio.

11 L’elenco delle banche dati & allegato al Pig@iola sicurezza informatica.
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Il Responsabile della gestione documentale assliadrasmissione del contenuto del pacchetto diareento

al sistema di conservazione secondo le modaliteatipe definite nel Manuale di conservazione (Adiegn.

9).

Il Responsabile della conservazione genera il rdppdi versamento relativo ad uno o piu pacchatti d
versamento e una o piu impronte relative all'inteootenuto del pacchetto, secondo le modalita itesoel
Manuale di conservazione.

11.8. Conservazione dei documenti informatici, dei fasdidnformatici e
delle aggregazioni documentali informatiche

I documenti informatici, i fascicoli informatici ke aggregazioni documentali informatiche sono wersel
sistema di conservazione con i metadati ad esscidisdi cui all’allegato 3 delle regole tecnickella
conservazione, in modo non modificabile, nei tepmpivisti dal Manuale di conservazione. Tutti i doeunti
destinati alla conservazione utilizzano i formatieyisti nell'allegato 2 delle regole tecniche sulla
conservazione.

In caso di migrazione dei documenti informaticctarispondenza fra il formato originale e quellgraio &
garantita dal Responsabile della conservazione.

11.9. Conservazione in outsourcing

L'ente, per la conservazione del proprio archivicagvale del sistema di conservazione fornito da 2C
SOLUTION s.r.l., come da contratto allegato (Allaga. 10).

Le modalita di conservazione e accesso ai docupardlogici o digitali, sono specificate con rifeento al
Manuale di conservazione dell’'outsourcer.

Il Responsabile della conservazione dell'ente aigifinché il soggetto individuato come consenatsterno
provveda alla conservazione integrata dei docuneedtlle informazioni di contesto generale, prazsia
nelle fasi di gestione sia in quelle di conservaeidegli stessi.

Per la conservazione dei mandati di pagamenta drlersali diincasso e delle fatture, I'entéaztil il sistema

di conservazione del Ministero dell'lstruzione I'tiliversita e della Ricerca come specificato dl.81

11.10.Trasferimento delle unita archivistiche analogiahell’archivio di
deposito

II Responsabile della gestione documentale curaeilsamento nell’archivio di deposito delle unita
archivistiche non piu utili per la trattazione degffari in corso, individuate dagli uffici produtt.

Le procedure di versamento sono descritte nelljfsite n. 5, “Linee guida per la gestione degli archi
analogici”.

Delle operazioni di trasferimento deve essere dsciraccia documentale o attivata I'apposita fomei
all'interno del sistema informatico di gestione decumenti.

La documentazione analogica corrente e conservatara del responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

11.11.Conservazione dei documenti analogici

| documenti analogici dell'ente sono conservatidegiositi presenti nella sede dell'ente.

Le procedure adottate per la corretta conservazone descritte nelle “Linee guida per la gestidegli
archivi analogici” (Allegato n. 5).

Il loro aggiornamento compete al Responsabile ggektione documentale.

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartosaonservati nell’archivio di deposito secondorintii di
legge e quindi trasferiti nell’archivio storico garconservazione permanente.

11.12.Selezione dei documenti

Periodicamente, in base al Piano di conservazidhegato n. 6), viene effettuata la procedura diezene
della documentazione da proporre allo scarto @ddtil procedimento amministrativo di scarto do@ntale
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con l'invio della proposta alla competente Sopridinza Archivistica. Le modalita di selezione atscper
i documenti informatici sono descritte nel Manudil€onservazione (Allegato n. 9).

12. Accesso al dati, informazioni e documenti - Publihdegale e
trasparenza amministrativa

12.1. Accessibilita da parte degli utenti appartenentifhministrazione

La sicurezza e la riservatezza delle registrazitirprotocollo e dei documenti informatici &€ garéntdal
sistema attraverso 'uso di profili e passwordlteedecniche e dispositivi di autenticazione sécur
Il controllo degli accessi e assicurato utilizzateloredenziali di accesso (username e password) sgtema
di autorizzazione basato sulla profilazione detghti.
Sulla base della struttura organizzativa e funzmmgell'ente, il responsabile della gestione docutaie
attribuisce, in coordinamento con il responsabidiadsicurezza informatica, almeno i seguenti livei
autorizzazione:

a) abilitazione alla consultazione

b) abilitazione all'inserimento

a) abilitazione alla cancellazione e alla modificae@formazioni.
L'elenco degli utenti abilitati all'accesso al gista, con i diversi livelli di autorizzazioni, € oipato nel Piano
per la sicurezza informatica (Allegato n. 8).

12.2. Accesso esterno

L'accesso ai documenti e disciplinato dal Regolamerer I'accesso agli atti (Allegato n. 18) e satmie
modalita di seguito descritte.

Le famiglie degli alunni possono accedere al regislettronico per la visualizzazione dei voti rifgdi
dall'alunno durante i compiti in classe, delle t@hioni finali, della pagella elettronica di cui&.30, delle
assenze e di altre informazioni relative alle @#igcolastiche. L'accesso avviene nelle modaiitigcate al
§5.18, sul portale dell'applicativo, come riportalidnterno del medesimo paragrafo. Le credengimsérname
e password) sono rilasciate dall'istituto scolasttome specificato al §85.17.

L'ente provvede a pubblicare sul sito istituziona¥interno della sezione “Amministrazione Trasgate” i
dati, i documenti e le informazioni secondo quarevisto dalla normativa di settore e come spetificiel
Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzedella Trasparenza, sezione Programma trienealia p
trasparenza e [lintegrita, pubblicato sul sito Waetell'ente, nella sezioneAmministrazione
Trasparente>Disposizioni Generali>Piano Triennaleerpla Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza

| documenti, le informazioni e i dati oggetto digllicazione obbligatoria sono pubblicati in formaidipo
aperto: PDF e PDF/A, Open Document, OOXML, CSV,, ML, HMTL.

| dati, le informazioni e i documenti oggetto digtlicazione obbligatoria sono pubblicati per uniqew di 5
anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno succesaivquello da cui decorre I'obbligo di pubblicazpe
comunque fino a che gli atti pubblicati produconlrio effetti, fatti salvi i diversi termini preuisdalla
normativa in materia di trattamento dei dati peadiorAlla scadenza del termine di durata dell'opbldi
pubblicazione, i documenti, le informazioni e iidaino comunque conservati e resi disponibilijgéino di
distinte sezioni del sito istituzionale e segnafaiambito della sezione “Amministrazione tragpdae”.
L'obbligo previsto dalla normativa vigente di pubate documenti, informazioni o dati comporta ittt di
chiunque a richiedere i medesimi, nei casi in @sfata omessa la loro pubblicazione (accessoajivi

Lo scambio dei documenti informatici tra le varimrainistrazioni e con i cittadini, avviene attravers
meccanismi di “interoperabilitd” e “cooperaziongbgativa”.

13. Approvazione, revisione e pubblicazione

13.1. Approvazione
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Il presente manuale € adottato dal Consiglio dutstdell'ente, su proposta del Responsabile eteizo per
la tenuta del protocollo informatico, dei flussicdonentali e degli archivi.

13.2. Revisione

Il presente manuale € rivisto, ordinariamente, afgré anni su iniziativa del Responsabile del serwiz
gestione documentale. Qualora se ne presenti kessié@, si potra procedere a revisione o integnazael
manuale anche prima della scadenza prevista.

13.3. Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione € reso pubblico tramiteda gdiffusione sul sito internet dell’ Amministrazersecondo
le modalita previste dalla normativa vigente.
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