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MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,
DEI DOCUMENTI E DELL’ARCHIVIO

PREMESSA
OBIETTIVO DEL MANUALE DI GESTIONE E DESCRIVERE SIA IL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE A
PARTIRE DALLA FASE DI PROTOCOLLAZIONE DELLA CORRISPONDENZA IN INGRESSO E IN USCITA E DI
QUELLA INTERNA, SIA LE FUNZIONALITA DISPONIBILI AGLI ADDETTI AL SERVIZIO E Al SOGGETTI ESTERNI
CHE A DIVERSO TITOLO INTERAGISCONO CON GLI ORGANI DELL’ISTITUTO.
IL PROTOCOLLO INFORMATICO, ANCHE CON LE SUE FUNZIONALITA MINIME, COSTITUISCE
L'INFRASTRUTTURA DI BASE TECNICO-FUNZIONALE SU CUI AVVIARE IL PROCESSO DI AMMODERNAMENTO
E DI TRASPARENZA DELLE PP.AA..
IL MANUALE E DESTINATO ALLA PIU AMPIA DIFFUSIONE INTERNA ED ESTERNA, IN QUANTO FORNISCE LE
ISTRUZIONI COMPLETE PER ESEGUIRE CORRETTAMENTE LE OPERAZIONI DI FORMAZIONE,
REGISTRAZIONE, CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE E ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI.
IL PRESENTE DOCUMENTO SI RIVOLGE NON SOLO AGLI OPERATORI DI PROTOCOLLO MA, IN GENERALE, A
TUTTI | DIPENDENTI E Al SOGGETTI ESTERNI CHE SI RELAZIONANO CON GLI ORGANI DELL'ISTITUTO.
| MANUALI UTENTE PER | RUOLI DEFINITI ALL'INTERNO DELL'APPLICAZIONE POSSONO ESSERE CONSULTATI
ALL'INTERNO DEL PORTALE WWW.VIADELCALICE.GOV.IT
ART. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE
IL DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI DEL 31 OTTOBRE 2000 CONCERNENTE LE
“REGOLE TECNICHE PER IL PROTOCOLLO INFORMATICO DI CUI AL DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA
REPUBBLICA DEL 20 OTTOBRE 1998 N° 428", ALL'ART. 3, COMMA 1, LETTERA C, PREVEDE PER TUTTE LE
AMMINISTRAZIONI DI CUI ALL'ART. 2 DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 MARzO 2001, N.165, L’ADOZIONE DEL
MANUALE DI GESTIONE. QUEST'ULTIMO, DISCIPLINATO DAL SUCCESSIVO ART. 5, COMMA 1, “DESCRIVE IL
SISTEMA DI GESTIONE E DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI E FORNISCE LE ISTRUZIONI PER IL
CORRETTO FUNZIONAMENTO DEL SERVIZIO".
IL DPCM 13 NOVEMBRE 2014 DETTA LE REGOLE PER LA FORMAZIONE, L'ARCHIVIAZIONE E LA
TRASMISSIONE DI DOCUMENTI CON STRUMENTI INFORMATICI E TELEMATICI SIA PER | PRIVATI CHE PER LE
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI.
ATTRAVERSO L'INTEGRAZIONE CON LE PROCEDURE DI GESTIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, DI
ACCESSO AGLI ATTI ED ALLE INFORMAZIONI E DI ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI, IL PROTOCOLLO
INFORMATICO REALIZZA LE CONDIZIONI OPERATIVE PER UNA PIU EFFICACE GESTIONE DEL FLUSSO
INFORMATIVO E DOCUMENTALE INTERNO ALL'AMMINISTRAZIONE ANCHE Al FINI DELLO SNELLIMENTO
DELLE PROCEDURE E DELLA TRASPARENZA DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA.
IL PROTOCOLLO FA FEDE, ANCHE CON EFFETTO GIURIDICO, DELL'EFFETTIVO RICEVIMENTO E SPEDIZIONE
DI UN DOCUMENTO. IN QUESTO AMBITO E PREVISTO CHE OGNI AMMINISTRAZIONE PUBBLICA INDIVIDUI UNA
O PIU AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE, ALL'INTERNO DELLE QUALI SIA NOMINATO UN RESPONSABILE
DEL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA GESTIONE DEI FLUSSI
DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI, Al SENSI DELL’ART. 50, COMMA 4 DEL TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI
LEGISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA — DECRETO DEL



PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA N.445 DEL 20 DICEMBRE 2000 (GIA ART.12 DEL CITATO DPR N.428
DEL 20 OTTOBRE 1998).

AL FINE DELLA GESTIONE UNICA E COORDINATA DEI DOCUMENTI, L’AMMINISTRAZIONE Al SENSI DELL'ART.
50 c.3 DEL DPR 445 DEL 28 DICEMBRE 2000, INDIVIDUA UNA SOLA AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA
(A.0.0.) E UNA SOLA STRUTTURA DI PROTOCOLLO E ARCHIVIO. NELL'AMBITO DELL'’AREA ORGANIZZATIVA
OMOGENEA, Al SENSI DELL'ARTICOLO 61, COMMA 1, DEL DPR 445/2000, E ISTITUITO, CON DECRETO N.
70 DEL 12/11/2014, IL SERVIZIO ARCHIVISTICO PER LA GESTIONE INFORMATICA DEL PROTOCOLLO, DEI
DOCUMENTI, DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI. IL SERVIZIO, Al SENSI DELL'ARTICOLO 61,
COMMA 3, DEL DPR 445/2000 HA COMPETENZA SULLA GESTIONE DELL'INTERA DOCUMENTAZIONE
ARCHIVISTICA, OVUNQUE TRATTATA, DISTRIBUITA O CONSERVATA DELL'’AMMINISTRAZIONE, Al FINI DELLA
SUA CORRETTA REGISTRAZIONE, CLASSIFICAZIONE, CONSERVAZIONE, SELEZIONE E ORDINAMENTO. IL
RESPONSABILE DEL SERVIZIO, Al SENSI DELL’ARTICOLO 4 DEL DPCM 03.12.2013 SVOLGE LE FUNZIONI
ATTRIBUITEGLI DAI CITATI DPCM 03.12.2013 E DPR 445/2000. Al sensI DEL DPCM 03.12.2013 —
REGOLE TECNICHE IN MATERIA DI SISTEMA DI CONSERVAZIONE, CON DECRETO N. 71 DEL 12/11/2014,
STATO INDIVIDUATO IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI CONSERVAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE
GENERATA IN FORMATO DIGITALE (ALLEGATO N. 17) CHE E SPECIFICAMENTE CONSIDERATO PUBBLICO
UFFICIALE. SI PRECISA CHE LA NOMINA DEL SUDDETTO RESPONSABILE DIVENTERA ESECUTIVA A FAR
DATA DAL GIORNO IN CUI DIVENTERA OPERATIVO IL SISTEMA INFORMATICO DI CONSERVAZIONE
SOSTITUTIVA

ART. 2 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

1 LE MODALITA DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI, DEL LORO CONTENUTO E DELLA LORO STRUTTURA SONO
DETERMINATE DALLA DIRIGENZA E DA QUANTO PREVISTO DAL PRESENTE MANUALE, PER QUANTO
RIGUARDA | DOCUMENT! INFORMATICI LA LORO PRODUZIONE E REGOLATA SULLA BASE DI MODELLI
STANDARD PRESENTI NEL SISTEMA INFORMATICO DI GESTIONE DOCUMENTALE. | DOCUMENTI
DELL'AMMINISTRAZIONE SONO PRODOTTI CON SISTEMI INFORMATICI COME PREVISTO DALLA NORMATIVA
VIGENTE. OGNI DOCUMENTO CREATO PER ESSERE FORMALMENTE INOLTRATO ALL'ESTERNO O
ALL'INTERNO HA LE SEGUENTI CARATTERISTICHE: - SI RIFERISCE AD UN SOLO PROTOCOLLO;

- PUO FARE RIFERIMENTO ANCHE A PIU PRATICHE E FASCICOLI.

- L'OGGETTO DEL DOCUMENTO TRATTA IN MODO OMOGENEO ED ATTINENTE UN ARGOMENTO.

LE FIRME NECESSARIE ALLA SUA REDAZIONE E PERFEZIONE GIURIDICA DEVONO ESSERE APPOSTE PRIMA
DELLA SUA PROTOCOLLAZIONE.

IL DOCUMENTO DEVE CONSENTIRE L'IDENTIFICAZIONE DELL'AMMINISTRAZIONE MITTENTE ATTRAVERSO LE
SEGUENTI INFORMAZIONI:

- LA DENOMINAZIONE DELL'AMMINISTRAZIONE;

- CODICE AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO);

- CODICE REGISTRO DI PROTOCOLLO;

- NUMERO REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO;

- DATA DI REGISTRAZIONE PROTOCOLLO;

- OGGETTO DEL DOCUMENTO

- EVENTUALI ALLEGATI

- ESTREMI IDENTIFICATIVI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO (L. 241/90);

- SOTTOSCRIZIONE ELETTRONICA CON FIRMA DIGITALE O ELETTRONICA DEL RESPONSABILE DI GESTIONE.
2 | DOCUMENTI INFORMATICI PRODOTTI DALL'AMMINISTRAZIONE, INDIPENDENTEMENTE DAL SOFTWARE
UTILIZZATO, PRIMA DELLA LORO SOTTOSCRIZIONE CON FIRMA DIGITALE O AVANZATA, SONO CONVERTITI
IN UNO DEI FORMATI STANDARD PREVISTI DALLA NORMATIVA VIGENTE IN MATERIA DI CONSERVAZIONE,
COME RIPORTATO SUL SITO DELL’AGENZIA PER L'ITALIA DIGITALE (WWW.AGID.GOV.IT), AL FINE DI
GARANTIRE LA LORO INALTERABILITA DURANTE LE FASI DI ACCESSO E CONSERVAZIONE E L'IMMUTABILITA
NEL TEMPO DEL CONTENUTO E DELLA STRUTTURA. A TITOLO D’ESEMPIO S| UTILIZZANO
PREFERIBILMENTE: PDF E PDF/A.

LA RAPPRESENTAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI, CHE NE CONSENTE LA CONSULTAZIONE DA PARTE
DElI SOGGETT!I INTERESSATI, E RESA POSSIBILE TRAMITE L'UTILIZZO DI APPOSITI FORMATI PER LA
FRUIZIONE DEI QUALI E NECESSARIO ED INDISPENSABILE L'UTILIZZO DELLE RELATIVE APPLICAZIONI.

3 LA SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E OTTENUTA CON UN PROCESSO DI FIRMA DIGITALE
O AVANZATA CONFORME ALLE DISPOSIZIONI DI LEGGE. SONO TITOLARI DI FIRMA DIGITALE,
NELL'ESERCIZIO DELLE PROPRIE FUNZIONI, IL DIRIGENTE SCOLASTICO, IL DSGA E/O LORO SOSTITUTI,
INDIVIDUATI CON SPECIFICO PROVVEDIMENTO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO.



4 LA SEQUENZA DELLE OPERAZIONI PREVISTE PER LA VERIFICA DI INTEGRITA DEL DOCUMENTO FIRMATO
DIGITALMENTE, E LA SEGUENTE:

- APERTURA DEL FILE FIRMATO;

- VERIFICA DELLA VALIDITA DEL CERTIFICATO E DELLA CORRISPONDENZA DELLE IMPRONTE DEL
DOCUMENTO.

QUESTE ATTIVITA SONO REALIZZATE MEDIANTE UN’APPLICAZIONE APPOSITAMENTE FORNITA DA PARTE
DELL’ENTE FORNITORE DEI CERTIFICATI DI FIRMA DIGITALE IN DOTAZIONE ALL'ENTE (SI RINVIA ALLA
SEGUENTE  PAGINA  HTTP://WWW.AGID.GOV.IT/IDENTITA-DIGITALI/FIRME-ELETTRONICHE/SOFTWARE-
VERIFICA, DOVE S| PUO TROVARE UNA LISTA DI SOFTWARE CHE POSSONO ESSERE USATI PER LA VERIFICA
DELLA FIRMA).

ART. 3 RICEZIONE DEI DOCUMENTI

1 | DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO POSSONO ARRIVARE ALL'ENTE ATTRAVERSO: A) IL SERVIZIO
POSTALE; B) LA CONSEGNA DIRETTA AGLI UFFICI, Al FUNZIONARI, O AGLI UFFICI UTENTE C) FAX
DOCUMENTI PERVENUTI VIA FAX CHE NON PRESENTANO CARATTERISTICHE DI UNICITA (FIRMA
AUTOGRAFA, TIMBRI, PUNZONI) E NON ACCOMPAGNATI DALLA TRASMISSIONE DI UNA COPIA DEL
DOCUMENTO DI IDENTITA SONO RIFIUTATI.

| DOCUMENTI, ESCLUSI QUELLI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO, DEVONO PERVENIRE
AL PROTOCOLLO (POSTAZIONI ADIBITE PRESSO L'’AREA AMMINISTRATIVA) PER LA LORO REGISTRAZIONE.
QUELLI ARRIVATI VIA FAX SONO SOGGETTI ALLE STESSE REGOLE DI REGISTRAZIONE DEGLI ALTRI
DOCUMENTI CARTACEI SE RISPONDONO A PARAMETRI DI AUTENTICITA, LEGGIBILITA E INTEGRITA PREVISTI
DALLA NORMATIVA VIGENTE; IN PRESENZA DI UN SISTEMA INFORMATICO CHE NE CONSENTA
L'ACQUISIZIONE IN FORMATO ELETTRONICO (FAX MANAGEMENT) SI APPLICANO LE PROCEDURE PREVISTE
PER LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI.

NON E CONSENTITA L'IDENTIFICAZIONE DEI DOCUMENTI MEDIANTE L’ASSEGNAZIONE MANUALE DI NUMERI
DI PROTOCOLLO CHE IL SISTEMA HA GIA ATTRIBUITO AD ALTRI DOCUMENTI, ANCHE SE QUESTI SONO
STRETTAMENTE CORRELATI TRA LORO. NON E PERTANTO CONSENTITO, IN NESSUN CASO, L'UTILIZZO DI
UN UNICO NUMERO DI PROTOCOLLO PER IL DOCUMENTO IN ARRIVO E IL DOCUMENTO IN PARTENZA. LA
DOCUMENTAZIONE CHE NON E STATA REGISTRATA IN ARRIVO O IN PARTENZA VIENE CONSIDERATA
GIURIDICAMENTE INESISTENTE PER L’AMMINISTRAZIONE.

LA CORRISPONDENZA INDIRIZZATA ALLA CORTESE ATTENZIONE DEL PERSONALE E REGOLARMENTE
APERTA E REGISTRATA AL PROTOCOLLO. NON E AMMESSA LA RICEZIONE DI CORRISPONDENZA DI
CARATTERE PERSONALE; IL DSGA E IN OGNI CASO TENUTO A VERIFICARE IL CONTENUTO DELLA
CORRISPONDENZA PERVENUTA. A CHI RICHIEDA RICEVUTA DI UN DOCUMENTO CONSEGNATO,
COMPATIBILMENTE CON LE POSSIBILITA DEL SERVIZIO, VERRA CONSEGNATA L'APPOSITA STAMPA
OTTENIBILE DAL SISTEMA INFORMATICO O REDATTO APPOSITO DOCUMENTO ANALOGICO. LA
CORRISPONDENZA IN ARRIVO VIENE APERTA IL GIORNO LAVORATIVO IN CUI E PERVENUTA, DAL DSGA, E
CONTESTUALMENTE PROTOCOLLATA.

LADDOVE, PER ESIGENZE INTERNE ALL'UFFICIO, NON SIA POSSIBILE REGISTRARE LA TOTALITA DEI
DOCUMENTI PERVENUTI, S| PROCEDERA SELEZIONANDO QUELLI CON SCADENZA IMMINENTE; | RESTANTI
DOCUMENTI VERRANNO REGISTRATI IL GIORNO LAVORATIVO SUCCESSIVO, RIPORTANDO LA DATA DI
RICEZIONE E QUELLA DI REGISTRAZIONE.

2 UN DOCUMENTO INFORMATICO, SOTTOSCRITTO CON FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA O FIRMA
DIGITALE, PUO ESSERE RECAPITATO A MEZZO POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC) O EQUIVALENTE.
LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E ASSICURATA TRAMITE UNA CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA (CASELLA ISTITUZIONALE) RISERVATA A QUESTA FUNZIONE, INTEGRATA CON
IL SISTEMA INFORMATICO E ACCESSIBILE SOLO ALL'UFFICIO/POSTAZIONI PREPOSTO/E ALLA
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO.

GLI INDIRIZZI DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA  CERTIFICATA SONO REPERIBILI SUL SITO WEB  DELL'AMMINISTRAZIONE.
(WWW.LEONARDODAVINCIROMA.IT) IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO PROVVEDE A RENDERLO PUBBLICO E
A TRASMETTERLO ALL'AGENZIA PER L'ITALIA DIGITALE Al SENSI DELL'ARTICOLO 12 DEL DPCM
03.12.2013. | DOCUMENTI INFORMATICI EVENTUALMENTE PERVENUTI AD ALTRI INDIRIZZI MAIL, DEVONO
ESSERE RE-INOLTRATI DAL MITTENTE ALL'INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA DELL'ENTE PER
LA REGISTRAZIONE. L'OPERAZIONE DI RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI AVVIENE CON LE
MODALITA PREVISTE DALLE REGOLE TECNICHE VIGENTI. IL PERSONALE ADDETTO ALLA
PROTOCOLLAZIONE CONTROLLA QUOTIDIANAMENTE | MESSAGGI PERVENUTI NELLE CASELLE DI POSTA



ISTITUZIONALE CERTIFICATA E POSTA ISTITUZIONALE NON CERTIFICATA E VERIFICA SE IL DOCUMENTO
RICEVUTO E DA PROTOCOLLARE.

CONSEGUENTEMENTE A QUESTA OPERAZIONE S| POTRA APRIRE UNA PRATICA O ATTRIBUIRNE UNA GIA
ESISTENTE AL DOCUMENTO E RELATIVO FASCICOLO DI APPARTENENZA.

3 LA RICEVUTA DELLA CONSEGNA DI UN DOCUMENTO CARTACEO PUO ESSERE COSTITUITA DALLA
FOTOCOPIA DEL PRIMO FOGLIO DEL DOCUMENTO STESSO CON UN TIMBRO CHE ATTESTI IL GIORNO DELLA
CONSEGNA. A CHI NE FA DOMANDA, COMPATIBILMENTE CON LE ESIGENZE DEL SERVIZIO, DEVE ESSERE
ANCHE RIPORTATO IL NUMERO DI PROTOCOLLO ASSEGNATO AL DOCUMENTO, IN QUESTO CASO
L'OPERATORE DEVE PROVVEDERE IMMEDIATAMENTE ALLA REGISTRAZIONE DELL'ATTO. NEL CASO DI
RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI TRAMITE POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA, LA NOTIFICA AL
MITTENTE DELL'AVVENUTO RICEVIMENTO E ASSICURATA DAL SISTEMA INFORMATICO.

4 |L RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE (DSGA) APRE TUTTA LA CORRISPONDENZA
CARTACEA PERVENUTA ALL'ENTE SALVO | CASI PARTICOLARI E LA PEC. LA POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE E GESTITA DAGLI UFFICI SECONDO LE MODALITA DESCRITTE. LE BUSTE DEI DOCUMENTI
PERVENUTI NON SI INOLTRANO AGLI UFFICI DESTINATARI E SI CONSERVANO PER 24 ORE; LE BUSTE DELLE
ASSICURATE, CORRIERI, ESPRESSI, RACCOMANDATE ETC. SI INOLTRANO INSIEME Al DOCUMENTI.

5 NEL CASO IN CUI PERVENGANO MESSAGGI/DOCUMENTI DAL CUI CONTENUTO SI RILEVA CHE SONO STATI
ERRONEAMENTE RICEVUTI, SI PROVVEDERA A RISPEDIRE IL MESSAGGIO AL MITTENTE UTILIZZANDO LO
STESSO CANALE TRAMITE IL QUALE IL MESSAGGIO / DOCUMENTAZIONE E GIUNTO (MAIL / MAIL; POSTA
ORDINARIA / POSTA ORDINARIA; FAX/FAX ETC.).

6 PER IL CORRETTO IMPIEGO DELLA POSTA ELETTRONICA ED ANCHE AL FINE DI ESTENDERNE L'USO
NELL'’AMBITO DELL'ATTIVITA AMMINISTRATIVA INTERNA, SI RICHIAMA QUANTO INDICATO DALLA DIRETTIVA
27 NOVEMBRE 2003 DEL MINISTRO PER L'INNOVAZIONE E LE TECNOLOGIE: “E SUFFICIENTE RICORRERE
AD UN SEMPLICE MESSAGGIO DI POSTA ELETTRONICA, AD ESEMPIO, PER RICHIEDERE O CONCEDERE
FERIE O PERMESSI, RICHIEDERE O COMUNICARE DESIGNAZIONI IN COMITATI, COMMISSIONI, GRUPPI DI
LAVORO O ALTRI ORGANISMI, CONVOCARE RIUNIONI, INVIARE COMUNICAZIONI DI SERVIZIO OVVERO
NOTIZIE DIRETTE AL SINGOLO DIPENDENTE, DIFFONDERE CIRCOLARI O ORDINI DI SERVIZIO". AD
INTEGRAZIONE DI QUANTO CITATO, S| PUNTUALIZZA CHE LA TRASMISSIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI
TRAMITE LA POSTA ELETTRONICA DEVE ATTENERSI ALLE NORME ED ALLE REGOLE VIGENTI AL FINE DI
GARANTIRNE LA VALIDITA LEGALE ED AMMINISTRATIVA E LA LORO CORRETTA GESTIONE NELL'AMBITO DEL
SISTEMA ADOTTATO PER LA CLASSIFICAZIONE, L’ARCHIVIAZIONE E LA CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI E
DEI FASCICOLL.

IN PARTICOLARE, COME STABILITO DALL'ARTICOLO 6 DEL CODICE DELL'AMMINISTRAZIONE DIGITALE,
L'ISTITUTO UTILIZZA LA POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA PER OGNI SCAMBIO DI DOCUMENTI E
INFORMAZIONI CON TUTTI | SOGGETTI INTERESSATI (PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI, IMPRESE,
PROFESSIONISTI) E CITTADINI CHE NE FANNO RICHIESTA E CHE HANNO PREVENTIVAMENTE DICHIARATO IL
PROPRIO INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA. LA CASELLA ISTITUZIONALE DI POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA, COLLEGATA CON IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO E QUINDI
L'INDIRIZZO ELETTRONICO UFFICIALE ATTO A RICEVERE MESSAGGI DA ALTRE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI, CITTADINI, PROFESSIONISTI ED IMPRESE DOTATI DI ANALOGHI STRUMENTI DI
TRASMISSIONE (PEC).

TALE INDIRIZZO E PUBBLICATO SULLA HOME PAGE DEL PROPRIO SITO INTERNET E COMUNICATO
ALL'INDICE P.A. (WWW.INDICEPA.IT).

L’AMMINISTRAZIONE ACCETTA LE ISTANZE E LE DICHIARAZIONI INVIATE TRAMITE IL SERVIZIO PEC AL
CITTADINO (CEC-PAC: COMUNICAZIONE ELETTRONICA CERTIFICATA PER LA PuBBLICA
AMMINISTRAZIONE E | CITTADINI), CHE SONO VALIDE PER L'AVVIO DEL PROCEDIMENTO, CONSIDERATO
CHE TALE INVIO COSTITUISCE SOTTOSCRIZIONE ELETTRONICA Al SENSI DEL D.P.C.M. 6 MAGGIO 2009 (
IN G.U. NO 1 1 9 DEL 25 MAGGIO 2009), ARTICOLO 4, COMMA 4 CHE RECITA "LE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI ACCETTANO LE ISTANZE DEI CITTADINI INVIATE TRAMITE PEC NEL RISPETTO DELL'ART.
65, COMMA | , LETTERA C), DEL DECRETO LEGISLATIVO N. 82 DEL 2005. L'INVIO TRAMITE PEC
COSTITUISCE SOTTOSCRIZIONE ELETTRONICA Al SENSI DELL'ART. 21, COMMA | , DEL DECRETO
LEGISLATIVO N. 82 DEL 2005; LE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI RICHIEDONO LA SOTTOSCRIZIONE
MEDIANTE FIRMA DIGITALE Al SENSI DELL'ART. 65, COMMA 2, DEL CITATO DECRETO LEGISLATIVO”.
POTRANNO ESSERE PROTOCOLLATI SIA IL CORPO DEL MESSAGGIO SIA UNO O PIU FILE AD ESSO
ALLEGATI, SECONDO LE INDICAZIONI DELLA NORMATIVA VIGENTE. LA CEC-PAC E UNA CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA “CHIUSA”, IN QUANTO CONSENTE A CHI LA DETIENE DI DIALOGARE




ESCLUSIVAMENTE CON LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE: LA STESSA QUINDI NON PUO ESSERE UTILIZZATA
PER LE COMUNICAZIONI TRA CITTADINI, AZIENDE, PROFESSIONISTI, NE TRA SOGGETTI PRIVATI CHE SIANO
DOTATI DI PEC E ALTRI CHE SIANO DOTATI DI CEC-PAC. DEVE PERALTRO ESSERE FATTA UNA
DISTINZIONE ESSENZIALE FRA | PRIVATI CHE SONO TITOLARI DI UNA CASELLA DI PEC A PAGAMENTO E |
PRIVATI CHE SONO INVECE TITOLARI DI UNA CASELLA DI CEC-PAC. INFATTI: A) TITOLARI DI UNA CASELLA
PEC A PAGAMENTO: IN QUESTO CASO, CHI INTENDE TRASMETTERE ISTANZE O DICHIARAZIONI ALLA
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE UTILIZZANDO LA POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA DEVE FARNE
PREVENTIVA RICHIESTA E DICHIARARE IL PROPRIO INDIRIZZO DI PEC. LA COMUNICAZIONE COSI
EFFETTUATA VALE SOLO CON RIFERIMENTO A QUELLO SPECIFICO PROCEDIMENTO. B) TITOLARI DI CEC-
PAC: IN QUESTO CASO, LA VOLONTA DEL CITTADINO DI AVVALERS|I DELLA CASELLA DI CECPAC
ATTRIBUITAGLI GRATUITAMENTE RAPPRESENTA L'ESPLICITA ACCETTAZIONE DELL'INVIO, TRAMITE LA
STESSA, DA PARTE DI TUTTE LE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI, DI TUTTI | PROVVEDIMENTI E GLI ATTI CHE
LO RIGUARDANO. NON E POSSIBILE RICEVERE MESSAGGI DI POSTA ELETTRONICA ORDINARIA SULLA
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA DELL'ENTE. QUALORA | FILE ALLEGATI NON SIANO
CORREDATI DI FIRMA DIGITALE ESSI VERRANNO PROTOCOLLATI E SUCCESSIVAMENTE INOLTRATI AL
RESPONSABILE DI PROCEDIMENTO, CHE PROVVEDERA ALLA VALUTAZIONE DEL CONTENUTO DEL
DOCUMENTO PERVENUTO. QUALORA IL MESSAGGIO NON PROVENGA DA CASELLE DI POSTA ELETTRONICA
CERTIFICATA (PEC), MA SI RITENGA OPPORTUNO ATTRIBUIRE EGUALMENTE UN'EFFICACIA PROBATORIA
AL MESSAGGIO STESSO, DOVRA ESSERE RISPETTATA LA SEGUENTE PROCEDURA: IL CORPO DEL
MESSAGGIO O IL/I| DOCUMENTO/I AD ESSO ALLEGATI DOVRANNO ESSERE STAMPATI CON L’APPOSIZIONE
DELLA DICITURA “DOCUMENTO RICEVUTO VIA POSTA ELETTRONICA” E SUCCESSIVAMENTE REGISTRATI A
CURA DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE (O DELL'OPERATORE PROTOCOLLISTA); IL
MESSAGGIO POTRA EVENTUALMENTE ESSERE SUCCESSIVAMENTE ACQUISITO PER VIA ORDINARIA, A
CURA DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO. LA POSTA ELETTRONICA INDIVIDUALE
NON PUO ESSERE UTILIZZATA PER LA RICEZIONE O LA SPEDIZIONE DI DOCUMENTI A FIRMA DIGITALE PER |
QUALI E PREVISTA I'’APPOSITA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA. | DOCUMENTI INFORMATICI
EVENTUALMENTE PERVENUTI AD ALTRI INDIRIZZI MAIL, NEL CASO PERVENGANO DA ALTRE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI, PROFESSIONISTI O IMPRESE, DEVONO ESSERE RE-INOLTRATI DAL MITTENTE
ALL'INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA DELL'ENTE PER LA REGISTRAZIONE, PREVIO AVVISO
AL MITTENTE DA PARTE DEL PERSONALE DELL'ENTE CHE HA ERRONEAMENTE RICEVUTO LA MAIL.

NEL CASO IN CUI | DOCUMENTI INFORMATICI PERVENGANO DAI CITTADINI PRIVI DI POSTA ELETTRONICA
CERTIFICATA, ESSI DOVRANNO ESSERE RE-INOLTRATI DAL MITTENTE ALL'INDIRIZZO DI POSTA
ELETTRONICA ISTITUZIONALE NON CERTIFICATA

LA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA NON CERTIFICATA DI SETTORE, UFFICIO O PERSONALE VA UTILIZZATA
DALLE STRUTTURE PER TUTTE LE COMUNICAZIONI AVENTI SOLAMENTE CARATTERE INFORMALE (COME
PRECISATO NELLA CIRCOLARE N. 1/2010/DDI DEL DIPARTIMENTO PER LA DIGITALIZZAZIONE DELLA
PUBBLICA AMMINISTRAZIONE E L'INNOVAZIONE TECNOLOGICA) E PER LE COMUNICAZIONI AVENTI NATURA
NON UFFICIALE O PER GLI SCAMBI DI DOCUMENTI NON DEFINITIVI E PER | QUALI NON E COMUNQUE
NECESSARIO ACQUISIRE CERTEZZA DI INVIO E DI RICEZIONE, SIA FRA LE STRUTTURE DELL'ENTE CHE FRA
QUESTE ULTIME E ALTRE AMMINISTRAZIONI. PERTANTO, LE COMUNICAZIONI SUDDETTE, SARANNO
TRASMESSE ESCLUSIVAMENTE CON LE CASELLE DI POSTA ELETTRONICA NON CERTIFICATA DI SETTORE,
UFFICIO O PERSONALE. NON E POSSIBILE INVIARE MESSAGGI DALLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA
PERSONALE QUANDO IL CONTENUTO DI QUESTI IMPEGNI L'’AMMINISTRAZIONE VERSO TERZI. NEL
FORMATO DEL MESSAGGIO E INSERITO AUTOMATICAMENTE IL SEGUENTE TESTO: “QUESTO MESSAGGIO DI
POSTA ELETTRONICA ED OGNI SUO EVENTUALE ALLEGATO POSSONO CONTENERE INFORMAZIONI DI
CARATTERE PRIVATO O CONFIDENZIALE, RIVOLTE ESCLUSIVAMENTE Al DESTINATARI SOPRA INDICATI. SE
NON SIETE QUINDI TRA | CORRETTI DESTINATARI O SE AVETE RICEVUTO ERRONEAMENTE QUESTO
MESSAGGIO, SIETE PREGATI DI RISPONDERE IMMEDIATAMENTE AL MITTENTE SEGNALANDO L'’ACCADUTO E
SUCCESSIVAMENTE CANCELLARE QUANTO RICEVUTO, COMPRESI GLI EVENTUALI ALLEGATI. A TAL
RIGUARDO, VI RENDIAMO NOTO CHE L'UTILIZZO, LA DIVULGAZIONE, LA COPIA O LA DISTRIBUZIONE ANCHE
PARZIALE DI QUESTO MESSAGGIO COSTITUISCE VIOLAZIONE DELL'OBBLIGO DI NON PRENDERE
COGNIZIONE DELLA CORRISPONDENZA TRA ALTRI SOGGETTI, SIA Al SENSI DELL'ART.616 DEL CODICE
PENALE, SIA Al SENSI DEL D.LGS.196/03 ED ESPONE QUINDI IL RESPONSABILE ALLE RELATIVE
CONSEGUENZE. S| EVIDENZIA, INFINE, CHE LE INFORMAZIONI O LE OPINIONI ESPRESSE IN QUESTO
MESSAGGIO O ALL'INTERNO DEI SUOI EVENTUALI ALLEGATI, RAPPRESENTANO ESCLUSIVAMENTE IL PUNTO
DI VISTA DEL MITTENTE CHE NON NECESSARIAMENTE COINCIDE CON GLI ATTI UFFICIALI DELL'IIS



LEONARDO DA VINCIL” PER QUANTO RIGUARDA LA GESTIONE DELLA POSTA ELETTRONICA NELLE
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI VEDI GLI ARTICOLI 45-49 DEL CAD DLGS 82/05 COME MODIFICATO DAL
DLGS 235/10.

ART. 4 ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI

1 L’ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI AGLI UFFICI UTENTI O Al RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO E
EFFETTUATA DAL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE SULLA BASE DELL’ELENCO ALLEGATO
DEGLI UFFICI E DEI RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO (ALLEGATO N. 2). LE ABILITAZIONI
ALL’ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI, EFFETTUATE DA ALTRI UFFICI UTENTE, SONO RILASCIATE DAL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE | DOCUMENTI RICEVUTI DALL'ENTE, AL TERMINE DELLE
OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE, CLASSIFICAZIONE, SEGNATURA ED ASSEGNAZIONE, SONO FATTI
PERVENIRE IN ORIGINALE AGLI UFFICI CHE, PER QUANTO A CONOSCENZA DELL’UFFICIO PROTOCOLLO,
HANNO COMPETENZA SULL'OGGETTO SPECIFICATO NEL DOCUMENTO. LA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO
SULLA PROCEDURA INFORMATICA RISULTA IN “CARICO” ALL'AREA AMMINISTRATIVA: E COMPITO
DELL'UFFICIO PROCEDERE AD EVENTUALE MODIFICA DI ASSEGNAZIONE. SPETTANO AL RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO LE INCOMBENZE RELATIVE ALLA GESTIONE DEL DOCUMENTO:
L'INSERIMENTO NEL FASCICOLO DI COMPETENZA PREESISTENTE O EVENTUALMENTE IN UN NUOVO
FASCICOLO E L'INVIO DELLE COPIE PER CONOSCENZA.

2 NEL CASO DI UN'ASSEGNAZIONE ERRATA, L'UFFICIO CHE RICEVE IL DOCUMENTO, LO RINVIA AL
SERVIZIO ARCHIVISTICO, CHE PROVVEDERA ALLA RIASSEGNAZIONE PER POl TRASMETTERLO AL NUOVO
ASSEGNATARIO. LA RESPONSABILITA DEL MANCATO RISPETTO DI QUANTO SOPRA DESCRITTO E DA
ATTRIBUIRSI ALL'UFFICIO CHE NON HA RIMANDATO AL SERVIZIO ARCHIVISTICO IL DOCUMENTO
ERRONEAMENTE TRASMESSO. DELLE OPERAZIONI DI RIASSEGNAZIONE E DEGLI ESTREMI DEL
PROVVEDIMENTO DI AUTORIZZAZIONE E LASCIATA TRACCIA NEL SISTEMA INFORMATICO DI GESTIONE DEI
DOCUMENTI. IN CASO DI DOCUMENTAZIONE INFORMATICA, IL SOFTWARE DI GESTIONE DOCUMENTALE
PROVVEDERA AUTOMATICAMENTE A RENDERE VISIBILE IL DOCUMENTO RIASSEGNATO AL DESTINATARIO
DI COMPETENZA.

3 | DOCUMENTI ANALOGICI/CARTACEI PROTOCOLLATI E ASSEGNATI SONO RESI DISPONIBILI Al
DESTINATARI O MEDIANTE L'USO DI APPOSITE CARTELLE.

4 CONSEGNA DEI DOCUMENTI INFORMATICI | DOCUMENTI INFORMATICI E/O LE IMMAGINI DIGITALI DEI
DOCUMENTI CARTACEI ACQUISITE CON LO SCANNER SONO RESI DISPONIBILI AGLI UFFICI, O Al
RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO, TRAMITE IL SISTEMA INFORMATICO DI GESTIONE DOCUMENTALE.

ART. 5 CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

1 GLI ADDETTI AL SERVIZIO DI RICEZIONE ESEGUONO LA PRIMA CLASSIFICAZIONE DEL DOCUMENTO E
PROVVEDONO AD INSERIRLO NELL'’ARCHIVIO DIGITALE DOVE VERRANNO ATTRIBUITI AL DOCUMENTO |
CAMPI DI RICERCA E METADATI NECESSARI PER LA CORRETTA GESTIONE (L'INSERIMENTO E AUTOMATICO
PER | DOCUMENTI INFORMATICI RICEVUTI VIA MAIL, MANUALE CON PARAMETRI PREIMPOSTATI PER TUTTI
GLI ALTRI CASI.

2 TUTTI | DOCUMENTI REGISTRATI AL PROTOCOLLO INFORMATICO E CLASSIFICATI, INDIPENDENTEMENTE
DAL SUPPORTO SUL QUALE SONO FORNITI, SONO RIUNITI IN FASCICOLI ATTRAVERSO LE OPPORTUNE
FUNZIONI DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO. ALL'INTERNO DEL RACCOGLITORE “PRATICHE” E
PRESENTE IL CAMPO “AMBITO” CHE RACCHIUDE LE NOMENCLATURE DI FASCICOLAZIONE CONCORDATE
TRA DIRIGENZA E FORNITORE DEL SOFTWARE. LA FORMAZIONE DI UN NUOVO FASCICOLO E EFFETTUATA
DAL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ED AVVIENE ATTRAVERSO L'OPERAZIONE DI APERTURA, CON
RICHIESTA SCRITTA OPPURE, SE INFORMATICA, REGOLATA DAL MANUALE OPERATIVO DEL SISTEMA, CHE
PREVEDE LA REGISTRAZIONE SUL REPERTORIO/ELENCO DEI FASCICOLI O NEL SISTEMA INFORMATICO
DELLE SEGUENTI INFORMAZIONI: A) CATEGORIA E CLASSE DEL TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE; B)
NUMERO DEL FASCICOLO (LA NUMERAZIONE DEI FASCICOLI E ANNUALE E INDIPENDENTE PER OGNI
CLASSE); C) OGGETTO DEL FASCICOLO; D) DATA DI APERTURA; E) UFFICIO A CUI E ASSEGNATO; F)
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO; G) TEMPO PREVISTO DI CONSERVAZIONE. IL SISTEMA DI
PROTOCOLLO INFORMATICO PROVVEDE AUTOMATICAMENTE AD AGGIORNARE IL REPERTORIO/ELENCO DEI
FASCICOLI.

3 PROCESSO DI FORMAZIONE DEI FASCICOLI IN PRESENZA DI UN DOCUMENTO DA INSERIRE IN UN
FASCICOLO | RESPONSABILI DI SERVIZIO/PROCEDIMENTO STABILISCE/ONO, CONSULTANDO LE FUNZIONI
DEL PROTOCOLLO INFORMATICO O IL REPERTORIO DEI FASCICOLI, SE ESSO S| COLLOCHI NELL'’AMBITO DI
UN AFFARE O PROCEDIMENTO IN CORSO (PRATICA), OPPURE SE DA AVVIO AD UN NUOVO PROCEDIMENTO.
| DOCUMENTI IN ARRIVO SONO FASCICOLATI DAl RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO, IL SERVIZIO



ARCHIVISTICO MANTIENE COMUNQUE UN’ATTIVITA DI CONTROLLO A CADENZA ALMENO BIMESTRALE SULLA
DOCUMENTAZIONE FASCICOLATA. IL SOFTWARE DI PROTOCOLLO INFORMATICO NON PERMETTE LA
GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE SENZA CHE PRIMA LA STESSA VENGA FASCICOLATA. | DOCUMENTI IN
PARTENZA SONO FASCICOLATI DAl RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO CHE HANNO CURA DI INSERIRLI
FISICAMENTE NEL FASCICOLO, IN CASO DI DOCUMENTI CARTACEI; NEL CASO DI DOCUMENTI INFORMATICI,
IL SISTEMA PROVVEDE AUTOMATICAMENTE, DOPO L'ASSEGNAZIONE DEL NUMERO DI FASCICOLO, A
INSERIRE IL DOCUMENTO NEL FASCICOLO INFORMATICO STESSO. | DOCUMENTI PERTANTO VERRANNO
PROTOCOLLATI GIA CON L'INDICAZIONE DEL NUMERO/IDENTIFICATIVO DI FASCICOLO. SE IL DOCUMENTO
DA AVVIO A UN NUOVO AFFARE, | RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO APRONO UN NUOVO FASCICOLO (CON
LE PROCEDURE SOPRA DESCRITTE).

4 LA RIASSEGNAZIONE DI UN FASCICOLO E EFFETTUATA, SU ISTANZA SCRITTA DELL'UFFICIO O DELL'UNITA
ORGANIZZATIVA CHE HA IN CARICO IL FASCICOLO, DAL SERVIZIO ARCHIVISTICO CHE PROVVEDE A
CORREGGERE LE INFORMAZIONI DEL SISTEMA INFORMATICO E DEL REPERTORIO DEI FASCICOLI E
INOLTRA SUCCESSIVAMENTE IL FASCICOLO AL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI NUOVO CARICO.
DELLE OPERAZIONI DI RIASSEGNAZIONE, E DEGLI ESTREMI DEL PROVVEDIMENTO DI AUTORIZZAZIONE, E
LASCIATA TRACCIA NEL SISTEMA INFORMATICO DI GESTIONE DEI DOCUMENTI O SUL REPERTORIO/ELENCO
CARTACEO DEI FASCICOLI.

5 FASCICOLO IBRIDO IL FASCICOLO E COMPOSTO DA DOCUMENTI FORMATI SU DUE SUPPORTI, QUELLO
CARTACEO E QUELLO INFORMATICO, AFFERENTI AD UN AFFARE O PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO CHE
DA ORIGINE A DUE UNITA ARCHIVISTICHE DI CONSERVAZIONE DIFFERENTI; L'UNITARIETA DEL FASCICOLO E
GARANTITA DAL SISTEMA MEDIANTE L'INDICE DI CLASSIFICAZIONE E IL NUMERO DI REPERTORIO.

ALLA CHIUSURA DEL FASCICOLO, Al SENSI DEL CODICE DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE (D. LGS. N.
82/2005) SONO PREVISTE DUE POSSIBILITA: 1) STAMPA E COPIA CONFORME CARTACEA DELL'ORIGINALE
INFORMATICO; 2) SCANSIONE E COPIA CONFORME INFORMATICA DELL’ORIGINALE CARTACEO. E’ COMPITO
DEI RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO SCEGLIERE LA SOLUZIONE RITENUTA PIU IDONEA. IL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE MANTIENE COMUNQUE UN'ATTIVITA DI CONTROLLO
SULLE PROCEDURE SUDDETTE. SARANNO QUINDI | RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO AD APPORRE LA
PROPRIA FIRMA AUTOGRAFA IN CASO DI PRODUZIONE DI COPIA CONFORMI CARTACEE OPPURE LA
PROPRIA FIRMA DIGITALE/AVANZATA IN CASO DI COPIE CONFORMI INFORMATICHE IL DOCUMENTO
ORIGINALE SARA CONSERVATO SECONDO QUANTO PREVISTO DAL MASSIMARIO DI SCARTO.

| DOCUMENTI ORIGINALI INFORMATICI SARANNO SOTTOPOSTI AL PROCEDIMENTO DI CONSERVAZIONE
SOSTITUTIVA.

| DOCUMENTI ORIGINALI CARTACEI SARANNO INVIATI IN ARCHIVIO DI DEPOSITO IN APPOSITE SCATOLE
CONTENENTI L'INDICAZIONE DELLA CLASSIFICAZIONE E DELL'ANNO DI PRODUZIONE/RICEVIMENTO.

6 | FASCICOLI DELL’ARCHIVIO CORRENTE SONO FORMATI A CURA DEI RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO E
CONSERVATI, FINO AL TRASFERIMENTO NELL'’ARCHIVIO DI DEPOSITO, PRESSO GLI UFFICI DI COMPETENZA.
7 MOVIMENTAZIONE DEI FASCICOLI DALL’ARCHIVIO ANNUALMENTE, GLI UFFICI DEVONO REDIGERE UN
APPOSITO PIANO DI VERSAMENTO COSTITUITO DALL'ELENCO DEI FASCICOLI RELATIVI AD AFFARI E A
PROCEDIMENTI CONCLUSI, A SEGUITO DEL QUALE CONSEGNERANNO AL RESPONSABILE DELLA GESTIONE
DOCUMENTALE | FASCICOLI DA DEPOSITARE NELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO. PERIODICAMENTE E SECONDO
UN APPOSITO PIANO DI VERSAMENTO (DI NORMA UNA VOLTA ALL'ANNO), IL RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO DEVE CONSEGNARE ALL’ARCHIVIO | FASCICOLI RELATIVI AD AFFARI E A PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI NON PIU NECESSARI AD UNA TRATTAZIONE CORRENTE CORREDATI DAL RELATIVO
ELENCO DI VERSAMENTO LE SERIE ARCHIVISTICHE E | RELATIVI REGISTRI O REPERTORI SONO
CONSERVATI PER CINQUE ANNI PRESSO LA STRUTTURA CHE CURA | RISPETTIVI PROCEDIMENTI;
TRASCORSO TALE TERMINE VENGONO VERSATI ALL’ARCHIVIO DI DEPOSITO. E' FATTO DIVIETO DI
PRELEVARE ANCHE TEMPORANEAMENTE GLI ATTI DALL'’ARCHIVIO DI DEPOSITO SENZA L'AUTORIZZAZIONE
DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE E LA COLLOCAZIONE DI APPOSITA SCHEDA DI
PRELEVAMENTO.

IL TRASFERIMENTO DEVE ESSERE ATTUATO RISPETTANDO L’'ORGANIZZAZIONE CHE | FASCICOLI AVEVANO
NELL’ARCHIVIO CORRENTE. PRIMA DI EFFETTUARE IL CONFERIMENTO DI CUI SOPRA, IL RESPONSABILE
DEL PROCEDIMENTO VERIFICA: A) L'EFFETTIVA CONCLUSIONE ORDINARIA DELLA PRATICA; B) L'EFFETTIVA
TRASCRIZIONE DELL'ESAURIMENTO DELLA PRATICA NEL REGISTRO DI REPERTORIO DEI FASCICOLI; C) IL
CORRETTO AGGIORNAMENTO DELLA DATA DI CHIUSURA SULLA CAMICIA DEL FASCICOLO (IN CASO DI
DOCUMENTAZIONE CARTACEA). IN CASO DI DOCUMENTAZIONE INFORMATICA, LA DATA DI CHIUSURA DEL
FASCICOLO ELETTRONICO VIENE ASSEGNATA AUTOMATICAMENTE DAL SOFTWARE DI GESTIONE



DOCUMENTALE IN USO; D) LO SCARTO DI EVENTUALI COPIE E FOTOCOPIE DI DOCUMENTAZIONE PASSIBILE
DI SCARTO AL FINE DI GARANTIRE LA PRESENZA DI TUTTI E SOLI DOCUMENTI PERTINENTI ALLA PRATICA.
DELL'AVVENUTO CONFERIMENTO DEI DOCUMENTI VIENE PREDISPOSTO UN ELENCO DI VERSAMENTO CON
LE MODALITA PREVISTE DAL TESTO UNICO, COPIA DEL QUALE VIENE CONSERVATA DALL'UTENTE CHE HA
VERSATO LA DOCUMENTAZIONE. |L MATERIALE VIENE ARCHIVIATO PER MATERIA CON LO STESSO ORDINE
DI CLASSIFICAZIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE E PER ORDINE CRONOLOGICO.

| FASCICOLI DEL PERSONALE SONO CONSERVATI PRESSO LA COMPETENTE U.O. E DEVONO ESSERE
VERSATI ALL’ARCHIVIO DI DEPOSITO DOPO UN ANNO DALLA CESSAZIONE (E CONCLUSIONE DEI RELATIVI
ADEMPIMENTI) DAL SERVIZIO DEL DIPENDENTE

ART. 6 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI ALL'ESTERNO

1 | DOCUMENTI DA SPEDIRE SONO TRASMESSI ALL'UFFICIO SPEDIZIONE IN BUSTA CHIUSA COMPLETI
DELLA FIRMA AUTOGRAFA DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE, DELLA CLASSIFICAZIONE
E DEL NUMERO DI FASCICOLO NONCHE DELLE EVENTUALI INDICAZIONI NECESSARIE AD INDIVIDUARE IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO DI CUI FANNO PARTE. NEL CASO DI SPEDIZIONE CHE UTILIZZI PEZZE DI
ACCOMPAGNAMENTO (RACCOMANDATE O ALTRO MEZZO DI SPEDIZIONE), QUESTE DEVONO ESSERE
COMPILATE A CURA DELL'UFFICIO PRODUTTORE. EVENTUALI SITUAZIONI DI URGENZA CHE MODIFICHINO
LA PROCEDURA DESCRITTA DEVONO ESSERE VALUTATE E AUTORIZZATE DAL RESPONSABILE DELLA
GESTIONE DOCUMENTALE.

2 LA SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI AVVIENE ALL'INTERNO DEL SISTEMA INFORMATICO DI
GESTIONE DEI DOCUMENTI CON LE PROCEDURE ADOTTATE DAL MANUALE OPERATIVO DELLO STESSO,
DOPO ESSERE STATI CLASSIFICATI, FASCICOLATI E PROTOCOLLATI E COMUNQUE SECONDO | SEGUENTI
CRITERI GENERALI: 1) | DOCUMENTI INFORMATICI SONO TRASMESSI ALL'INDIRIZZO ELETTRONICO
DICHIARATO DAI DESTINATARI ABILITATO ALLA RICEZIONE DELLA POSTA PER VIA ELETTRONICA, TRAMITE
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA; 2) PER LA SPEDIZIONE L’AMMINISTRAZIONE S| AVVALE DI
UNA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA E DEI SERVIZI DI AUTENTICAZIONE E MARCATURA
TEMPORALE OFFERTI DA UN CERTIFICATORE ABILITATO (ART. 27, COMMA 3, DPR 445/00); 3) L'UFFICIO
PROTOCOLLO/LE POSTAZIONI DECENTRATE DI PROTOCOLLO PROVVEDONO:

- A EFFETTUARE L'INVIO ELETTRONICO UTILIZZANDO | SERVIZI DI AUTENTICAZIONE E MARCATURA
TEMPORALE;

- A VERIFICARE L'AVVENUTO RECAPITO DEI DOCUMENTI SPEDITI PER VIA ELETTRONICA;

- AD ARCHIVIARE LE RICEVUTE ELETTRONICHE COLLEGANDOLE ALLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO.
PER LA RISERVATEZZA DELLE INFORMAZIONI CONTENUTE NEI DOCUMENTI ELETTRONICI, CHI SPEDISCE SI
ATTIENE A QUANTO PRESCRITTO DALL'ARTICOLO 49 DEL CAD DLGS 82/05 COME MODIFICATO DAL DLGS
235/10.

LA SPEDIZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI AL DI FUORI DEI CANALI ISTITUZIONALI DESCRITTI E
CONSIDERATA UNA MERA TRASMISSIONE DI INFORMAZIONI SENZA CHE A QUESTE L'’AMMINISTRAZIONE
RICONOSCA UN CARATTERE GIURIDICO-AMMINISTRATIVO CHE LA IMPEGNI VERSO TERZI.

ART. 7 SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

1 | DOCUMENTI CARTACEI CHE PERVENGONO PER MEZZO DI POSTA ORDINARIA, FAX O TELEGRAMMA
VENGONO SOTTOMESSI AD UN PROCESSO DI DEMATERIALIZZAZIONE TRAMITE SCANSIONE ED
ACQUISIZIONE DI IMMAGINE E SUCCESSIVAMENTE INSERITI MANUALMENTE IN ARCHIVIO, NELL'’APPOSITO
RACCOGLITORE “CORRISPONDENZA IN ENTRATA”.

2 IL PROCESSO DI SCANSIONE SI ARTICOLERA DI MASSIMA NELLE SEGUENTI FASI:

1) ACQUISIZIONE DELLE IMMAGINI IN MODO CHE A OGNI DOCUMENTO, ANCHE COMPOSTO DA PIU FOGLI,
CORRISPONDA UN UNICO FILE IN UN FORMATO STANDARD ABILITATO ALLA CONSERVAZIONE (PDF/PDF-
A);

2) VERIFICA DELLA LEGGIBILITA DELLE IMMAGINI ACQUISITE E DELLA LORO ESATTA CORRISPONDENZA
CON GLI ORIGINALI CARTACEI,

3) COLLEGAMENTO DELLE RISPETTIVE IMMAGINI ALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO, IN MODO NON
MODIFICABILE;

4) MEMORIZZAZIONE DELLE IMMAGINI, IN MODO NON MODIFICABILE.

ART. 8 CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

1 LA DOCUMENTAZIONE CORRENTE E CONSERVATA A CURA DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
FINO AL TRASFERIMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO. LA DOCUMENTAZIONE TRASFERITA IN ARCHIVIO DI
DEPOSITO E CONSERVATA A CURA DEL SERVIZIO ARCHIVISTICO. A FAR DATA DAL 01/10/2015, |
DOCUMENTI INFORMATICI SONO CONSERVATI A CURA DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE IN



MODO CONFORME A QUANTO PREVISTO DAL DPCM 03.12.2013 — REGOLE TECNICHE IN MATERIA DI
SISTEMA DI CONSERVAZIONE, DAL DMEF DEL 17 GIUGNO 2014, DAL DPR 633/72, DALLA CIRCOLARE
DELL’AGENZIA DELLE ENTRATE N.45/E DEL 19 OTTOBRE 2005, DALLA CIRCOLARE DELL'AGENZIA DELLE
ENTRATE N.36/E DEL 6 DICEMBRE 2006 E LORO SUCCESSIVE MODIFICAZIONI O INTEGRAZIONI, COME
SPECIFICATO NEL MANUALE DELLA CONSERVAZIONE.

AL TERMINE DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE E SEGNATURA DI PROTOCOLLO, IL RESPONSABILE
DELLA CONSERVAZIONE PROVVEDE QUINDI, IN COLLABORAZIONE CON | SISTEMI INFORMATIVI E CON IL
SUPPORTO DELLA TECNOLOGIA DISPONIBILE, A CONSERVARE | DOCUMENTI INFORMATICI IN MODO NON
MODIFICABILE E GARANTENDONE LA LEGGIBILITA NEL TEMPO, IN APPOSITI ARCHIVI INFORMATICI E A
CONTROLLARE PERIODICAMENTE A CAMPIONE LA LEGGIBILITA DEI DOCUMENTI STESSI.

L'INTERVENTO DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE PROVVEDE ALLA CONSERVAZIONE
INTEGRATA DEI DOCUMENTI E DELLE INFORMAZIONI DI CONTESTO GENERALE (METADATI), PRODOTTE SIA
NELLE FASI DI GESTIONE SIA IN QUELLE DI CONSERVAZIONE DEGLI STESSI. LA DOCUMENTAZIONE
RELATIVA AL SOFTWARE DI GESTIONE E CONSERVAZIONE, DEL SISTEMA DI SICUREZZA, DELLE
RESPONSABILITA PER TUTTE LE FASI DI GESTIONE DEL SISTEMA DOCUMENTARIO E DELLE OPERAZIONI DI
CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI E ALLEGATA AL PRESENTE MANUALE

2 CENSIMENTO DEPOSITI DOCUMENTARI DELLE BANCHE DATI E DEI SOFTWARE OGNI ANNO IL
RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE PROVVEDE AD EFFETTUARE IL CENSIMENTO DEI
DEPOSITI DOCUMENTARI, DEI REGISTRI PARTICOLARI), DELLE BANCHE DATI E DEI SOFTWARE DI GESTIONE
DOCUMENTALE IN USO ALL'ENTE, PER PROGRAMMARE | VERSAMENTI DElI DOCUMENTI CARTACEI
ALL'ARCHIVIO DI DEPOSITO, DEI DOCUMENTI INFORMATICI SUI SUPPORTI DI MEMORIZZAZIONE.

3 OGNI ANNO, IN BASE AL MASSIMARIO DI SCARTO, VIENE EFFETTUATA LA PROCEDURA DI SELEZIONE
DELLA DOCUMENTAZIONE DA PROPORRE ALLO SCARTO E ATTIVATO IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
DI SCARTO DOCUMENTALE CON L'INVIO DELLA PROPOSTA ALLA COMPETENTE SOPRINTENDENZA
ARCHIVISTICA. | FASCICOLI NON SOGGETTI A OPERAZIONI DI SCARTO SONO TRASFERITI NELL'ARCHIVIO
STORICO PER LA CONSERVAZIONE PERMANENTE, SIA ESSA ANALOGICA O DIGITALE. IL MANUALE DI
GESTIONE E | RELATIVI AGGIORNAMENTI DEVONO ESSERE CONSERVATI INTEGRALMENTE E
PERENNEMENTE NELL'ARCHIVIO DELL'ENTE.

ART. 9 PIANO DI SICUREZZA

1 IL PIANO DI SICUREZZA GARANTISCE CHE: - | DOCUMENTI E LE INFORMAZIONI TRATTATI SIANO RESI
DISPONIBILI, INTEGRI E RISERVATI; - | DATI PERSONALI COMUNI, SENSIBILI E/O GIUDIZIARI VENGANO
CUSTODITI IN MODO DA RIDURRE AL MINIMO, MEDIANTE L’ADOZIONE DI IDONEE E PREVENTIVE MISURE DI
SICUREZZA, | RISCHI DI DISTRUZIONE O PERDITA, ANCHE ACCIDENTALE, DI ACCESSO NON AUTORIZZATO O
DI TRATTAMENTO NON CONSENTITO O NON CONFORME ALLE FINALITA DELLA RACCOLTA, IN RELAZIONE
ALLE CONOSCENZE ACQUISITE IN BASE AL PROGRESSO TECNICO, ALLA LORO NATURA E ALLE SPECIFICHE
CARATTERISTICHE DEL TRATTAMENTO.

2 IL PIANO DI SICUREZZA, CHE SI BASA SUI RISULTATI DELL'ANALISI DEI RISCHI A CUI SONO ESPOSTI | DATI
(PERSONALI E NON), E/O | DOCUMENTI TRATTATI E SULLE DIRETTIVE STRATEGICHE STABILITE DAL
DIRIGENTE SCOLASTICO, DEFINISCE:

- LE POLITICHE GENERALI E PARTICOLARI DI SICUREZZA DA ADOTTARE ALL'INTERNO DELLA SCUOLA;

- LE MODALITA DI ACCESSO AL PROTOCOLLO INFORMATICO;

- GLI INTERVENTI OPERATIVI ADOTTATI SOTTO IL PROFILO ORGANIZZATIVO, PROCEDURALE E TECNICO,
CON PARTICOLARE RIFERIMENTO ALLE MISURE MINIME DI SICUREZZA, DI CUI AL DISCIPLINARE TECNICO
RICHIAMATO NELL'ALLEGATO B) DEL DECRETO LEGISLATIVO 30 GIUGNO 2003, N. 196 CODICE IN MATERIA
DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI, COME AGGIORNATO DAL D. LGS. N. 69/2012, IN CASO DI
TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI;

- | PIANI SPECIFICI DI FORMAZIONE DEGLI ADDETTI;

- LE MODALITA CON LE QUALI DEVE ESSERE EFFETTUATO IL MONITORAGGIO PERIODICO DELL'EFFICACIA E
DELL’EFFICIENZA DELLE MISURE DI SICUREZZA.

3 LE RISORSE STRUMENTALI E LE PROCEDURE UTILIZZATE PER LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
INFORMATICI GARANTISCONO:

- L'IDENTIFICABILITA DEL SOGGETTO CHE HA FORMATO IL DOCUMENTO E L’AMMINISTRAZIONE DI
RIFERIMENTO;

- LA SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI, QUANDO PRESCRITTA, CON FIRMA DIGITALE Al SENSI
DELLE VIGENTI NORME TECNICHE;



- L'IDONEITA DEI DOCUMENTI A ESSERE GESTITI MEDIANTE STRUMENTI INFORMATICI E A ESSERE
REGISTRATI MEDIANTE IL PROTOCOLLO INFORMATICO;

- L’ACCESSO Al DOCUMENTI INFORMATICI TRAMITE SISTEMI INFORMATIVI AUTOMATIZZATI,

- LA LEGGIBILITA DEI DOCUMENTI NEL TEMPO;

- L'INTERSCAMBIABILITA DEI DOCUMENTI .

| DOCUMENTI INFORMATICI PRODOTTI DALL'AMMINISTRAZIONE, INDIPENDENTEMENTE DAL SOFTWARE
UTILIZZATO, PRIMA DELLA LORO SOTTOSCRIZIONE CON FIRMA DIGITALE O AVANZATA, SONO CONVERTITI
IN UNO DEI FORMATI STANDARD PREVISTI DALLA NORMATIVA VIGENTE IN MATERIA DI CONSERVAZIONE,
COME RIPORTATO SUL SITO DELL’AGENZIA PER L'ITALIA DIGITALE (WWW.AGID.GOV.IT), AL FINE DI
GARANTIRE LA LORO INALTERABILITA DURANTE LE FASI DI ACCESSO E CONSERVAZIONE E L'IMMUTABILITA
NEL TEMPO DEL CONTENUTO E DELLA STRUTTURA. A TITOLO D'ESEMPIO S| UTILIZZANO
PREFERIBILMENTE: PDF E PDF/A. PER QUANTO RIGUARDA LA GESTIONE E LA CONSERVAZIONE DEI
DOCUMENTI DELL'ENTE, SI RIMANDA ALL'ALLEGATO N. 22. 4 LE REGISTRAZIONI DI SICUREZZA SONO
COSTITUITE DA INFORMAZIONI DI QUALSIASI TIPO (AD ES. DATI O TRANSAZIONI) PRESENTI O TRANSITATE
NEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO CHE E OPPORTUNO MANTENERE POICHE POSSONO ESSERE
NECESSARIE SIA IN CASO DI CONTROVERSIE LEGALI CHE ABBIANO AD OGGETTO LE OPERAZIONI
EFFETTUATE SUL SISTEMA STESSO, SIA AL FINE DI ANALIZZARE COMPIUTAMENTE LE CAUSE DI EVENTUALI
INCIDENTI DI SICUREZZA. LE REGISTRAZIONI DI SICUREZZA SONO COSTITUITE: - DAI LOG DI SISTEMA
GENERATI DAL SISTEMA OPERATIVO; - DAI LOG DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE PERIFERICA DEL SISTEMA
INFORMATICO (INTRUSION DETECTION SYSTEM (IDS), SENSORI DI RETE E FIREWALL); - DALLE
REGISTRAZIONI DEL SOFTWARE DI PROTOCOLLO INFORMATICO.

5 IL CONTROLLO DEGLI ACCESSI E ASSICURATO UTILIZZANDO UN SISTEMA DI AUTORIZZAZIONE BASATO
SULLE CREDENZIALI DI ACCESSO AL PROPRIO COMPUTER TRAMITE ACTIVE DIRECTORY. LA PROFILAZIONE
DEGLI UTENTI AVVIENE IN VIA PREVENTIVA E CONSENTE DI DEFINIRE LE ABILITAZIONI/AUTORIZZAZIONI CHE
POSSONO ESSERE EFFETTUATE/RILASCIATE A OGNI SINGOLO UTENTE. IL SISTEMA DI PROTOCOLLO
INFORMATICO ADOTTATO DALL'l.C. BATTISTI: - CONSENTE IL CONTROLLO DIFFERENZIATO DELL'ACCESSO
ALLE RISORSE DEL SISTEMA PER CIASCUN UTENTE O GRUPPI DI UTENTI; - ASSICURA IL TRACCIAMENTO DI
QUALSIASI EVENTO DI MODIFICA DELLE INFORMAZIONI TRATTATE E L'INDIVIDUAZIONE DEL SUO AUTORE.
TALI REGISTRAZIONI SONO PROTETTE AL FINE DI NON CONSENTIRE MODIFICHE NON AUTORIZZATE.
CIASCUN UTENTE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO PUO ACCEDERE SOLAMENTE Al DOCUMENTI CHE
SONO STATI DIRETTAMENTE ASSEGNATI. IL SISTEMA CONSENTE ALTRESI DI ASSOCIARE UN LIVELLO
DIFFERENTE DI RISERVATEZZA PER OGNI TIPO DI DOCUMENTO TRATTATO DALL’AMMINISTRAZIONE. |
DOCUMENTI NON VENGONO MAI VISUALIZZATI DAGLI UTENTI PRIVI DI DIRITTI DI ACCESSO, NEANCHE A
FRONTE DI UNA RICERCA GENERALE NELL'ARCHIVIO.

6 | LIVELLI DI AUTORIZZAZIONE PER L'ACCESSO ALLE FUNZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA
DEI DOCUMENTI SONO ATTRIBUITI CON IL PERMESSO DEL RESPONSABILE DELLA GESTIONE
DOCUMENTALE. TALI LIVELLI SI DISTINGUONO IN: ABILITAZIONE ALLA CONSULTAZIONE, ABILITAZIONE
ALL'INSERIMENTO, ABILITAZIONE ALLA CANCELLAZIONE E ALLA MODIFICA DELLE INFORMAZIONI.

7 IL SISTEMA GARANTISCE LA TUTELA DEI DATI PERSONALI E DEI DATI SENSIBILI TRAMITE L'ASSEGNAZIONE
DIFFERENZIATA DEI DIRITTI DI MODIFICA E DI VISUALIZZAZIONE DEI DOCUMENTI DI PROTOCOLLO IN
RAPPORTO ALLE FUNZIONI E AL RUOLO SVOLTO DAGLI UTENTI. IL SISTEMA PREVEDE DIVERSE POSSIBILITA
DI COMBINAZIONE DEI PROFILI DI ACCESSO AL PROTOCOLLO INFORMATICO: - VISIBILITA: POSSIBILITA PER
UN UTENTE ABILITATO DI VISUALIZZARE UNA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO, CON L'ESCLUSIONE DEI
DOCUMENTI RISERVATI; - INSERIMENTO: POSSIBILITA PER UN UTENTE ABILITATO DI INSERIRE | DATI E
PROVVEDERE AD UNA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO; - MODIFICA: POSSIBILITA PER UN UTENTE
ABILITATO DI MODIFICARE | DATI GESTIONALI DI UNA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO, CON L'ESCLUSIONE
DEI DATI OBBLIGATORI; - ANNULLAMENTO: POSSIBILITA PER UN UTENTE ABILITATO DI ANNULLARE UNA
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO; SI DESCRIVONO DI SEGUITO | PROFILI TIPO DI ACCESSO AL SISTEMA:
AMMINISTRATORE DI SISTEMA SOGGETTO CHE HA LA POSSIBILITA DI EFFETTUARE OPERAZIONI
STRAORDINARIE SUL SISTEMA (ES.: RIPRISTINO A SEGUITO DI EVENTUALI INTERRUZIONI, MONITORAGGIO
DELLE OPERAZIONI COMPIUTE, PREDISPOSIZIONE DELLE AUTORIZZAZIONI DI ACCESSO AL SISTEMA, ECC.).
PROTOCOLLISTA IL PROTOCOLLISTA E L'UTENTE CHE HA L'AUTORIZZAZIONE AD ESEGUIRE LA
REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI, ALL'ACQUISIZIONE DI IMMAGINI DA SCANNER ED ALLA CONSEGUENTE
ASSOCIAZIONE AL DOCUMENTO DI PROTOCOLLO, E PARIMENTI ALLA ASSOCIAZIONE DI EVENTUALI
ALLEGATI INFORMATICI (OPERAZIONE CHE PUO ESSERE ESEGUITA ANCHE DIFFERITA, MA CHE POl NON
PUO PIU ESSERE PIU MODIFICATA). AL PROTOCOLLISTA E TIPICAMENTE ASSEGNATA ANCHE LA



POSSIBILITA DI ACCEDERE ALL'ANAGRAFICA PER INSERIRE O MODIFICARE (MA NON CANCELLARE)
STRUTTURE E PERSONE ESTERNE E COMUNI. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO O AFFARE (RPA) E’ LA
PERSONA CHE HA LA RESPONSABILITA DEL DOCUMENTO. SUO COMPITO, NELL'AMBITO DELLA GESTIONE
DOCUMENTALE, E QUELLO DI INSERIRE IL DOCUMENTO IN UN FASCICOLO E TRATTARE IL PROCEDIMENTO
O L’AFFARE A CUI QUEL FASCICOLO SI RIFERISCE. IL RPA E OVVIAMENTE ABILITATO ANCHE A SVOLGERE
LE STESSE OPERAZIONI CURATE IN VIA ORDINARIA DAL PROTOCOLLISTA. UTENTE ABILITATO ALLA
CONSULTAZIONE GLI UTENTI DELLE AOO POSSONO ESSERE ABILITATI ALL'’ACCESSO AL SISTEMA
INFORMATIVO NELLA MODALITA DELLA SOLA VISIONE E CON LE RESTRIZIONI FORMALMENTE INDICATE DAL
RPA.

8 CONSERVAZIONE DElI DOCUMENTI INFORMATICI LA CONSERVAZIONE DElI DOCUMENTI INFORMATICI
AVVIENE A CURA DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE IN MODO CONFORME A QUANTO PREVISTO
DAL DPCM 03.12.2013 — REGOLE TECNICHE IN MATERIA DI SISTEMA DI CONSERVAZIONE, DAL DMEF
DEL 17 GIUGNO 2014, DAL DPR 633/72, DALLA CIRCOLARE DELL'AGENZIA DELLE ENTRATE N.45/E DEL
19 OTTOBRE 2005, DALLA CIRCOLARE DELL'AGENZIA DELLE ENTRATE N.36/E DEL 6 DICEMBRE 2006 E
LORO SUCCESSIVE MODIFICAZIONI O INTEGRAZIONI

ART 10 - AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE

Al FINI DELLA GESTIONE DElI DOCUMENTI PER UNA GESTIONE OTTIMALE E FUNZIONALE DElI FLUSSI
ESISTENTI, INDIVIDUA E DEFINISCE UNA SOLA AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA — AOO DAL NOME
“RMIS013006".

PER QUESTA AREA IL SERVIZIO PROTOCOLLO E ACQUISTI EFFETTUA LA PROTOCOLLAZIONE IN INGRESSO
ED IN USCITA PER TUTTI | DOCUMENTI DI AFFARI GENERALI E OGNI ALTRO SERVIZIO AMMINISTRATIVO
EFFETTUA LA PROTOCOLLAZIONE IN ENTRATA E IN USCITA DELLA PROPRIA CORRISPONDENZA, QUINDI IL
SISTEMA DI PROTOCOLLAZIONE E MISTO.

ART. 11 - PROTOCOLLAZIONE CON SISTEMI INFORMATICI

1. LA PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI DELL'IIS LEONARDO DA VINCI E EFFETTUATA MEDIANTE UN
SISTEMA INFORMATIVO AUTOMATIZZATO APPLICAZIONE “PROTOCOLLO” FORNITO DA FORNITORE
ESTERNO.

2. TUTTI GLI ADDETTI Al SERVIZI AMMINISTRATIVI HANNO L'OBBLIGO DI FARE RIFERIMENTO AD UN'UNICA
GESTIONE DELLA ATTIVITA DI PROTOCOLLAZIONE DELL'ISTITUTO, FATTA ECCEZIONE PER | DOCUMENTI
SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE O ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DI CUI AGLI ARTT. 3E 4.

3. IL PROTOCOLLO GESTITO CON SISTEMA INFORMATICO DEVE:

A) GARANTIRE LA SICUREZZA E L'INTEGRITA DEI DATI;

B) GARANTIRE LA CORRETTA E PUNTUALE REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI IN ENTRATA E IN USCITA;

C) CONSENTIRE L'IDENTIFICAZIONE ED IL RAPIDO REPERIMENTO DELLE INFORMAZIONI RIGUARDANTI IL
PROCEDIMENTO ED IL RELATIVO RESPONSABILE;

D) FORNIRE INFORMAZIONI STATISTICHE SULL'ATTIVITA DELL'UFFICIO;

ART. 12 - INFORMAZIONI PREVISTE

1. LE INFORMAZIONI CHE LA PROCEDURA REGISTRA SONO LE SEGUENTI:

A. IL NUMERO DI PROTOCOLLAZIONE PROGRESSIVO;

B. LA DATA DI PROTOCOLLAZIONE;

C. MITTENTE O MITTENTI O, ALTERNATIVAMENTE, DESTINATARIO O DESTINATARI;

D. LA DATA E NUMERO DI PROTOCOLLO DEL MITTENTE (SE DISPONIBILI);

E. L'OGGETTO;

F. L'EVENTUALE RIFERIMENTO A DOCUMENTI COLLEGATI, PROTOCOLLATI IN PRECEDENZA;

G. LA CLASSIFICA ED EVENTUALE SOTTOCLASSIFICA, CON PARTICOLARE RIFERIMENTO ALLE CATEGORIE
DEGLI ATTI ESCLUSI DALL'ACCESSO;

H. LA DATA DI ARRIVO O DI SPEDIZIONE;

I. COLLOCAZIONE DEL DOCUMENTO NELL'ARCHIVIO DELL'’AMMINISTRAZIONE, ANCHE IN RELAZIONE
ALL'IDENTIFICATIVO DEL FASCICOLO IN CUI E INSERITO;

J. L'EVENTUALE NUMERO E TIPOLOGIA DI ALLEGATI;

K. IL RIFERIMENTO AD EVENTUALI ALLEGATI REDATTI SU SUPPORTO INFORMATICO.

2. LE INFORMAZIONI MINIME CHE IL SISTEMA DEVE REGISTRARE PERCHE POSSA DIRSI ESEGUITA
L'OPERAZIONE DI PROTOCOLLAZIONE INFORMATIZZATA SONO:

A. IL NUMERO DI PROTOCOLLAZIONE PROGRESSIVO;

B. LA DATA DI PROTOCOLLAZIONE;

C.IL MITTENTE O | MITTENTI O, IN ALTERNATIVA, IL DESTINATARIO O | DESTINATARI;



D. L'OGGETTO;

3. LE INFORMAZIONI NON RICOMPRESE NELL'ELENCAZIONE DI CUI AL PRECEDENTE COMMA 2 DEVONO
COMUNQUE ESSERE REGISTRATE DALLA PROCEDURA NON APPENA ESSE SIANO DISPONIBILI, OVVERO
ENTRO IL TERMINE INDIVIDUATO DALL’AMMINISTRAZIONE.

4. | VARI SERVIZI AMMINISTRATIVI UTILIZZANO IL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO NEL SEGUENTE
MODO:

A) L'OPERATORE CHE SCRIVE UN DOCUMENTO DEVE SIGLARLO CON LE PROPRIE INIZIALI E INDICARE IN
CALCE IL PERCORSO DEL FILE;

B) NEL DOCUMENTO PREDISPOSTO DEVE ESSERE INSERITO IL NUMERO DEL PROTOCOLLO FORNITO
DALL’APPLICAZIONE PROTOCOLLO;

C) NEL PROTOCOLLARE IL DOCUMENTO BISOGNA ATTENERSI AL TITOLARIO DI QUESTO ISTITUTO;

D) UNA COPIA CARTACEA DEL DOCUMENTO DEVE ESSERE CONSEGNATA AL RESPONSABILE DEL
PROTOCOLLO, CHE PROVVEDE AD INSERIRLA NELL'’ARCHIVIO. L’ALTRA COPIA PUO ESSERE CONSERVATA
NELL’UFFICIO DI CHI HA PROVVEDUTO A PREDISPORRE IL DOCUMENTO;

E) TUTTI | DOCUMENTI PROTOCOLLATI, ESCLUSI QUELLI DA ART. 3 E 4 E QUELLI INERENTI GLI ALLIEVI,
SONO ARCHIVIATI IN APPOSITA CARTELLA CONDIVISA SUL SERVER,;

F) | DOCUMENTI INERENTI GLI ALLIEVI ED IL PERSONALE COMPRESI | FASCICOLI PERSONALI SARANNO
INVECE ARCHIVIATI IN APPOSITI ARMADI CHIUSI NEI RISPETTIVI UFFICI LE CUI CHIAVI SONO IN POSSESSO
DEL DS E DEL RESPONSABILE DELL'UFFICIO (FIGURATA INCARICATA FORMALMENTE DAL DSGA);

ART. 12 - ELENCO DI DOCUMENTI ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DEL PROTOCOLL O

SONO ESCLUSI DALLA REGISTRAZIONE DEL PROTOCOLLO | SEGUENTI DOCUMENTI:

1. MATERIALE PUBBLICITARIO GENERICO E DI PROPAGANDA SINDACALE

2. MANIFESTI E VOLANTINI

3. CERTIFICATI DI FREQUENZA

4. RELAZIONI, PIANI DI LAVORO, PROGRAMMAZIONI DEI DOCENTI

ART. 13 - ELENCO DEI DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

. SONO SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE | SEGUENTI DOCUMENTI:

. LETTERE DEL PROTOCOLLO RISERVATO

. CERTIFICATI DI SERVIZIO

. ORDINI

. REVERSALI, MANDATI E LORO ELENCHI

. CIRCOLARI E AVVISI INTERNI

. IL PROTOCOLLO RISERVATO VIENE GESTITO UTILIZZANDO PER LA REGISTRAZIONE | SEGUENTI DATI:

A) DATA INGRESSO/USCITA

B) NUMERO PROGRESSIVO INGRESSO/USCITA

C) OGGETTO

D) UFFICIO O PERSONA A CUI E DIRETTA LA COMUNICAZIONE O DA CUI SI RICEVE

3.1 CERTIFICATI DI SERVIZIO, GLI ORDINI, LE REVERSALI, | MANDATI E LORO ELENCHI, LE CIRCOLARI E GLI
AVVISI INTERNI SONO GESTITI UTILIZZANDO PER LA REGISTRAZIONE UN NUMERO PROGRESSIVO.

4. | DOCUMENTI SOPRA ELENCATI SONO REGISTRATI CON SISTEMA DIVERSO DA QUELLO PREVISTO PER IL
PROTOCOLLO INFORMATICO E SONO CONSERVATI IN APPOSITI CONTENITORI O REGISTRI.

5. IL PROTOCOLLO RISERVATO E TENUTO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO CON LA COLLABORAZIONE DEL
DSGA. | DOCUMENTI SONO CONSERVATI IN APPOSITA CARTELLA DIGITALE COLLOCATA SULLA
POSTAZIONE DELLO STESSO.

ART. 14 - INFORMAZIONI PRODOTTE AUTOMATICAMENTE DALLA PROCEDURA INF ORMATICA

1. LA PROCEDURA INFORMATICA PROVVEDE AD ASSEGNARE, IN MANIERA AUTOMATICA E IN MODO
IMMODIFICABILE, LA DATA ED IL NUMERO PROGRESSIVO DI PROTOCOLLO AL MOMENTO DELLA
REGISTRAZIONE DEL DOCUMENTO.

2. LA NUMERAZIONE VIENE RINNOVATA OGNI ANNO SOLARE.

3. A CIASCUN DOCUMENTO IN ARRIVO O IN PARTENZA VA ASSEGNATO UN UNICO ED ESCLUSIVO NUMERO
DI PROTOCOLLO.

ART. 15 - INFORMAZIONI NON ALTERABILI

1. OLTRE QUANTO PREVISTO ALL'ART. 5 LA PROCEDURA NON CONSENTE, DOPO CHE SIA STATA
ESEGUITA L'OPERAZIONE DI PROTOCOLLAZIONE, LA MODIFICA DELLE SEGUENTI INFORMAZIONI GIA
REGISTRATE:

A) NUMERO DI PROTOCOLLO IN ARRIVO O IN PARTENZA,;
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B) MITTENTE O MITTENTI O, ALTERNATIVAMENTE, DESTINATARIO O DESTINATARI,

C) DATA E NUMERO DI PROTOCOLLO DEL MITTENTE (SE DISPONIBILE);

D) OGGETTO.

ART. 16 - SEGNATURA DI PROTOCOLLO

L'OPERAZIONE DI SEGNATURA DI PROTOCOLLO E EFFETTUATA CONTEMPORANEAMENTE ALL'OPERAZIONE
DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO.

LA SEGNATURA E L'APPOSIZIONE O L'ASSOCIAZIONE ALL'ORIGINALE DEL DOCUMENTO, IN FORMA
PERMANENTE NON MODIFICABILE, DELLE INFORMAZIONI RIGUARDANTI IL DOCUMENTO STESSO.

ESSA CONSENTE DI INDIVIDUARE CIASCUN DOCUMENTO IN MODO INEQUIVOCABILE.

LE INFORMAZIONI MINIME APPOSTE OD ASSOCIATE AL DOCUMENTO MEDIANTE L'OPERAZIONE DI
SEGNATURA SONO QUELLE ELENCATE NELL'ARTICOLO 9 DEL DPCM 31 OTTOBRE 2000, E
PRECISAMENTE:

A) DENOMINAZIONE DELL’AMMINISTRAZIONE;

B) CODICE IDENTIFICATIVO DELL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA,;

C) NUMERO DI PROTOCOLLO DI SETTE CIFRE;

D) RIFERIMENTI AL TITOLARIO;

E) DATA DEL DOCUMENTO

EsempPIO: “AOORMIS013006-0000000-C01”

LA SEGNATURA DI PROTOCOLLO DI UN DOCUMENTO CARTACEO AVVIENE ATTRAVERSO L’APPOSIZIONE SU
DI ESSO DI UN “SEGNO” GRAFICO (TIMBRO TRADIZIONALE) SUL QUALE VENGONO RIPORTATE LE
INFORMAZIONI RELATIVE ALLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO.

L'OPERAZIONE DI SEGNATURA DEI DOCUMENTI IN PARTENZA VIENE EFFETTUATA DALL'ADDETTO
COMPETENTE CHE REDIGE IL DOCUMENTO.

L’EVENTUALE OPERAZIONE DI ACQUISIZIONE DELLE IMMAGINI DEI DOCUMENTI CARTACEI E ESEGUIBILE
SOLO DOPO CHE L'OPERAZIONE DI SEGNATURA E STATA ESEGUITA, IN MODO DA “ACQUISIRE” CON
L'OPERAZIONE DI SCANSIONE, COME IMMAGINE, ANCHE IL “SEGNQ” SUL DOCUMENTO.

SE E PREVISTA L’ACQUISIZIONE DEL DOCUMENTO CARTACEO IN FORMATO IMMAGINE, IL “SEGNO” DELLA
SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEVE ESSERE APPOSTO SULLA PRIMA PAGINA DELL'ORIGINALE.

SE NON DOVESSE ESSERCI SPAZIO SUFFICIENTE SULLA PRIMA PAGINA DELL'ORIGINALE PER APPORRE IL
“SEGNO” ESSO VERRA APPOSTO SUL RETRO DELLA STESSA.

ART. 17 - ANNULLAMENTO DI UN PROTOCOLLO

1. LA PROCEDURA CONSENTE L'ANNULLAMENTO DELLE INFORMAZIONI RELATIVE AL PROTOCOLLO. LE
INFORMAZIONI RELATIVE AD UN PROTOCOLLO ANNULLATO RIMANGONO COMUNQUE MEMORIZZATE NELLA
BASE DI DATI PER ESSERE SOTTOPOSTE ALLE ELABORAZIONI PREVISTE DALLA PROCEDURA, VI
COMPRESE LE VISUALIZZAZIONI E LE STAMPE, NONCHE GLI ESTREMI DELL'AUTORIZZAZIONE
ALL'’ANNULLAMENTO DEL PROTOCOLLO. IN TALE IPOTESI LA PROCEDURA RIPORTA LA DICITURA
“ANNULLATO” IN POSIZIONE VISIBILE E TALE, COMUNQUE, DA CONSENTIRE LA LETTURA DI TUTTE LE
INFORMAZIONI ORIGINARIE.

ART. 18 - FUNZIONI AUTOMATIZZATE

1. LA PROCEDURA SVOLGE LE SEGUENTI FUNZIONI:

A) REGISTRAZIONE DEI DATI;

B) VISUALIZZAZIONE E STAMPA DELLE INFORMAZIONI MEMORIZZATE;

C) COLLEGAMENTO CON L'EVENTUALE SISTEMA DI ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO
INFORMATICO, CON POSSIBILITA DI ACCESSO, LETTURA E STAMPA DEL TESTO DEI DOCUMENTI COSI
ARCHIVIATI,

D) RICERCA DElI DOCUMENTI REGISTRATI PER QUALSIASI INFORMAZIONE ELEMENTARE, ANCHE PER
CHIAVE PARZIALE;

E) RICERCA DEI DOCUMENTI MEDIANTE UNA ESPLORAZIONE A TESTO LIBERO SUL CAMPO “OGGETTO”;

F) FASCICOLAZIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI;

G) STAMPA GENERALE O PARZIALE DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO IN FORMATO TABELLARE;

H) RECUPERO DEI PROTOCOLLI MANUALI IN CASO DI INTERRUZIONE DEL SISTEMA INFORMATICO

1) REINSERIMENTO NEL SISTEMA DELLE INFORMAZIONI TRASFERITE SU SUPPORTO REMOVIBILE;

ART. 19 - RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO

1. E' RESPONSABILE DELLE ATTIVITA CONNESSE ALLA TENUTA DEL PROTOCOLLO CON SISTEMI
INFORMATICI IL DIRETTORE DEI SS.GG.AA. CHE NELL'AMBITO DEL PIANO ANNUALE DI ORGANIZZAZIONE
DEI SERVIZI INCARICA FORMALMENTE GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI ADDETTI. IN CASO DI ASSENZA O



D'IMPEDIMENTO DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO, IL D.S. PROVVEDE AD INCARICARE
FORMALMENTE UN ALTRO ASSISTENTE AMMINISTRATIVO IN SUA SOSTITUZIONE.

2. IL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO CON SISTEMA INFORMATICO (O L'EVENTUALE SUO
SOSTITUTO) PROVVEDE A:

A) INDIVIDUARE GLI UTENTI E ATTRIBUIRE LORO UN LIVELLO DI AUTORIZZAZIONE ALL'USO DI FUNZIONI
DELLA PROCEDURA, DISTINGUENDO QUELLI ABILITATI ALLA MERA CONSULTAZIONE DELL’ARCHIVIO, O DI
PARTI DI ESSO, DA QUELLI ABILITATI ANCHE ALL'INSERIMENTO, MODIFICA E AGGIUNTA DI INFORMAZIONI;

B) ASSICURARE CHE LE FUNZIONALITA DEL SISTEMA IN CASO DI GUASTI O ANOMALIE SIANO RIPRISTINATE
ENTRO 24 ORE DAL FERMO DELLE ATTIVITA DI PROTOCOLLAZIONE;

C) CONSERVARE LE COPIE SU SUPPORTO INFORMATICO REMOVIBILE, IN LUOGHI SICURI E DIFFERENTI;

D) GARANTIRE IL BUON FUNZIONAMENTO DEGLI STRUMENTI E DELL'ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DI
PROTOCOLLAZIONE;

E) AUTORIZZARE LE OPERAZIONI DI ANNULLAMENTO DEL PROTOCOLLO;

F) CONTROLLARE L'OSSERVANZA DELLE PRESENTI NORME DA PARTE DEL PERSONALE ADDETTO.

ART. 20 - CONTROLLO DEGLI ACCESSI

1. LA PROCEDURA DEVE CONSENTIRE L'UTILIZZAZIONE DELLE FUNZIONI SOLO AL PERSONALE ABILITATO A
SECONDA DEL LIVELLO DI AUTORIZZAZIONE CONCESSO.

2. AD OGNI NUOVO INCARICATO E ASSEGNATA DAL RESPONSABILE UN CODICE PERSONALE DI ACCESSO O
ALTRO SISTEMA DI IDENTIFICAZIONE CHE NE CONSENTA L'ACCESSO AL SOFTWARE. CHIUNQUE DEBBA
ACCEDERE AGLI ARCHIVI DEI DOCUMENTI PROTOCOLLATI NE DEVE FARE RICHIESTA AL RESPONSABILE
DEL PROTOCOLLO.

3. LA PROCEDURA DEVE PROVVEDERE ALLA REGISTRAZIONE DEGLI INTERVENTI DI MODIFICA DEI DATI
UNITAMENTE ALLA DATA E ALL'IDENTIFICATIVO DELL'OPERATORE. TALlI REGISTRAZIONI VENGONO
RIPORTATE OGNI SETTIMANA SU SUPPORTO INFORMATICO REMOVIBILE (HARD DISK O CD) E CONSERVATE
IN LUOGO SICURO A CURA DEL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO.

ART. 21 - MODALITA DI ACCESSO Al DOCUMENTI

1. E' CONSENTITO L'ACCESSO VIA INTERNET SUL SITO WEB DELLA SCUOLA, TRAMITE USER-NAME E
PASSWORD CONSEGNATA CON MODALITA RISERVATE ALLE FAMIGLIE, PER | SEGUENTI DOCUMENTI:

A) COMUNICAZIONI GIORNALIERE DELLE ASSENZE DEGLI ALUNNI

B) VALUTAZIONI PERIODICHE DEGLI STUDENTI

C) COMUNICAZIONI RISERVATE ALLE FAMIGLIE

2. E' CONSENTITO L’ACCESSO SULLA RETE INTRANET DELL'ISTITUTO, TRAMITE USER-NAME E PASSWORD
CONSEGNATA CON MODALITA RISERVATE Al DOCENTI, PER | SEGUENTI DOCUMENTI:

A) MATERIALI E DOCUMENTAZIONE DI TIPO DIDATTICO

C) VALUTAZIONI PERIODICHE DEGLI STUDENTI

3. PER TUTTI GLI ALTRI TIPI DI DOCUMENTI L’ACCESSO E CONSENTITO, COME PREVISTO DALLA L 241/90.
4. IN CASO DI CONSEGNA A MANO DI LETTERE O COMUNICAZIONI DI VARIO GENERE DA PARTE DI
PERSONALE INTERNO OD ESTERNO ALLA SCUOLA, SARA RILASCIATA DAL RESPONSABILE DI CUI ALL'ART.
9 O DA UN SUO SOSTITUTO, REGOLARE RICEVUTA CON DATA E FIRMA ATTESTANTE L’AVVENUTO
RICEVIMENTO DA PARTE DELL'UFFICIO.

ART. 22 - TRASFERIMENTO DEI DATI

1. E' CONSENTITO, ALLO SCOPO DI EVITARE LA SATURAZIONE DEL SISTEMA, TRASFERIRE SU SUPPORTO
INFORMATICO REMOVIBILE (HARD DISK O CD), IN DOPPIA COPIA, LE INFORMAZIONI RELATIVE Al
DOCUMENTI ARCHIVIATI, RELATIVE A PERIODI NON INFERIORI A DUE ANNI RISPETTO ALL'ANNO CORRENTE.
2. LE INFORMAZIONI TRASFERITE NEI MODI DI CUI AL PRESENTE ARTICOLO DEVONO ESSERE SEMPRE
CONSULTABILI. A TAL FINE, IL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO PROVVEDE ALLA
PRODUZIONE QUINQUENNALE DI COPIE SU NUOVI SUPPORTI, EVENTUALMENTE DI PIU AVANZATA
TECNOLOGIA, E COMUNQUE ALLA VERIFICA PERIODICA, SIA DELLO STATO DI CONSERVAZIONE CHE DEL
LIVELLO DI OBSOLESCENZA TECNOLOGICA DEI DISPOSITIVI DI LETTURA, PROVVEDENDO, SE NECESSARIO,
ALLA PRODUZIONE DELLE COPIE PRIMA DELLA SCADENZA QUINQUENNALE.

ART. 23 - PROCEDURE DI SALVATAGGIO

1. IL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO DEVE ASSICURARE LA CORRETTA ESECUZIONE
DELLE OPERAZIONI DI SALVATAGGIO DELLA BASE DI DATI SU SUPPORTO INFORMATICO REMOVIBILE. LE
OPERAZIONI DI SALVATAGGIO DEVONO ESSERE EFFETTUATE CON LA RIPRODUZIONE SPECULARE
DELL'INTERO SUPPORTO, CON FREQUENZA ALMENO SETTIMANALE, ED IN MODALITA INCREMENTALE CON
FREQUENZA ALMENO GIORNALIERA.



2. IL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO AL TERMINE DI OGNI GIORNATA PROVVEDE A STAMPARE SU
SUPPORTO CARTACEO COPIA DEL PROTOCOLLO.

ART. 24 - GESTIONE DELLE INTERRUZIONI DEL SISTEMA

1. IL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO DEVE ASSICURARE CHE, OGNI QUALVOLTA PER
CAUSE TECNICHE NON SIA POSSIBILE UTILIZZARE LA PROCEDURA INFORMATICA, LE OPERAZIONI DI
PROTOCOLLAZIONE VENGANO SVOLTE MANUALMENTE SU UN REGISTRO DI EMERGENZA, CHE UTILIZZA
UNA NUMERAZIONE PROGRESSIVA NEL FORMATO AAAAMMGGNNNN. Su DETTO REGISTRO,
CONSERVATO A CURA DEL RESPONSABILE DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO, SONO RIPORTATE LA
CAUSA, LA DATA E L'ORA DI INIZIO DELL'INTERRUZIONE NONCHE LA DATA E L'ORA DEL RIPRISTINO DELLA
FUNZIONALITA DEL SISTEMA. L'USO DEL REGISTRO DI EMERGENZA E AUTORIZZATO DAL RESPONSABILE
DELLA TENUTA DEL PROTOCOLLO, CHE VI APPONE LA FIRMA OGNI QUALVOLTA Sl VERIFICHI
L'INTERRUZIONE.

2. PER OGNI GIORNATA DI REGISTRAZIONE MANUALE E RIPORTATO SUL REGISTRO DI EMERGENZA IL
NUMERO TOTALE DI OPERAZIONI REGISTRATE MANUALMENTE.

3. LE INFORMAZIONI RELATIVE Al DOCUMENTI PROTOCOLLATI MANUALMENTE SONO REINSERITE NEL
SISTEMA INFORMATICO UTILIZZANDO UNA APPOSITA FUNZIONE DI RECUPERO DEI DATI A SEGUITO DI
INTERRUZIONI DEL FUNZIONAMENTO DEL SISTEMA.

4. AL RIAVVIO DEL SISTEMA INFORMATICO, CHE DEVE AVVENIRE ENTRO 5 GIORNI LAVORATIVI DALLA
INTERRUZIONE, E PRIMA DI PROCEDERE ALLA PROTOCOLLAZIONE AUTOMATICA DI NUOVI DOCUMENTI,
VENGONO IMMEDIATAMENTE INSERITE LE INFORMAZIONI RELATIVE Al DOCUMENTI REGISTRATI
MANUALMENTE.

ART. 25 - GESTIONE DEGLI AGGIORNAMENTI DELLA PROCEDURA INFORMATICA

1. OGNI NUOVA VERSIONE DELLA PROCEDURA INFORMATICA RELATIVA ALLA GESTIONE DEL PROTOCOLLO
DEVE CONSENTIRE DI RECUPERARE ED UTILIZZARE | DATI ACQUISITI TRAMITE LA PRECEDENTE VERSIONE
DELLA PROCEDURA.

ART. 26 - REDAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLL O

INFORMATICO

1. IL PRESENTE MANUALE E STATO REDATTO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO, SENTITO IL D.S.G.A.. OGNI
ULTERIORE MODIFICA AL MANUALE SARA EFFETTUATA DAL DIRIGENTE SCOLASTICO SENTITO IL D.S.G.A.

Roma, 8 ottobre 2015
Il Dirigente Scolastico
(Dott. Gianluca Consoli)



