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Ministero dell'Istruzione

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “L. EINAUDI"”

Via F.lli Sirani n.1 - 25032 Chiari (BS)

Tel. 030/711244 - 030/7000242 - Fax. 030/7001934
Codice Fiscale: 82001490174 Codice Meccanografico: BSIS03800X

mail:bsis03800x@istruzione.it PEC: bsis03800x@pec.istruzione.it

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTII SOTTO RIPORTATI PROVVEDIMENTI

D.P.R. 445/2000 e
successive modificazioni

D.Lgs. 42/2004 e
successive modificazioni

Linee Guida AgID

L. 241/1990

D.Lgs. 196/2003 e
successive modificazioni

D.Lgs.82/2005 e
successive modificazioni

DPCM del 22 febbraio
2013

DPCM del 21 marzo
2013

Regolamento UE
910/2014
(Regolamento elDAS)

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa (TUDA)

Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 1371

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici, adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9 settembre
2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 del 17 maggio
2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022)

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso
ai documenti amministrativi

Codice in materia di protezione dei dati personali

Codice dell'amministrazione digitale (CAD)

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma

2,e71

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane 1'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o
da altro pubblico ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5,
del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82 e successive modificazioni

Regolamento in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva
1999/93/CE

ESAMINATA la documentazione trasmessa con la nota congiunta Ministero dell'Istruzione e Ministero della
Cultura Prot. 3868 del 10 dicembre 2021,

DISPONE L'ADOZIONE

dell'allegato MANUALE PER LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI.

I Dirigente Scolastico

Prof.ssa Vittorina Ferrari
(firmato digitalmente ai sensi D.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii)

All.: MANUALE PER LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI e relativi allegati.
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a) PREMESSA

Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseov&zdei documenti informaticiemanate dall’AgID,
prevedono I'obbligo per le Pubbliche Amministrazidinredigere con provvedimento formale e pubbkcar
sul proprio sito istituzionale il Manuale di gesteodocumentale.

Il presente Manuale di gestione documentale, amadia!’Istituzione scolastica “L.Einaudi” — vidlf Sirani,
1 — Chiari (BS) al fine di adeguarsi alle dispasizidi cui sopra, descrive il sistema di gestioaedbcumenti
e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamt@ del servizio per la tenuta del protocollo imhatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Nel dettaglio, il Manuale descrive il modello orgarativo adottato dalla scuola per la gestione dentale
e il processo di gestione del ciclo di vita del wlmento, oltre a fornire specifiche istruzioni in mte al
documento amministrativo ed al documento infornaatéd protocollo informatico e alle tematiche déesso,
trasparenza privacy.

I Manuale e destinato alla piu ampia diffusionteina ed esterna, in quanto fornisce le istruziomplete
per eseguire correttamente le operazioni di fororezi registrazione, classificazione, fascicolaziene
archiviazione dei documenti. Pertanto, il preselteumento si rivolge non solo agli operatori ditpoollo
ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggesterni che si relazionano con gli organi deltiso.

b) GLOSSARIO

ACRONIMI

AgID Agenzia per I'ltalia Digitale

AOO Area Organizzativa Omogenea

CAD Codice dellAmministrazione Digitale (D.Lgs. n. 2205 e ss.mm.ii.)

D.L. Decreto-legge

D.Lgs. Decreto Legislativo

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

D.P.R. Decreto del Presidente della Repubblica

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europb® €onsiglio, del 27 aprile 2016,

GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche kguardo al trattamento dei dati personali,
nonché alla libera circolazione di tali dati e etteoga la direttiva 95/46/CE

iPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni

PEC Posta Elettronica Certificata

PEO Posta Elettronica Ordinaria

RPD Responsabile della protezione dei dati

RPCT Responsabile per la prevenzione della corruzictella trasparenza

RUP Responsabile unico del procedimento

UOR Unita Organizzativa Responsabile
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1. IL MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

Il presente manuale descrive il sistema di prodezi@ gestione dei documenti, anche ai fini della
conservazione.

In coerenza con il quadro normativo di riferimeritonanuale € volto a disciplinare le attivita deazione,
acquisizione, registrazione, classificazione, asseigne, fascicolazione e archiviazione dei docdmen
informatici, oltre che la gestione dei flussi do@ntali e archivistici dell’lstituzione scolasticaynché, seppur
in via residuale, la gestione dei documenti nororimiatici. Tali attivita sono finalizzate alla caee
identificazione e reperibilitd dei documenti acdfuie creati dalla scuola nell'ambito dell’esercizilelle
proprie funzioni amministrative.

Il manuale, dunque, costituisce una guida dal pdincsta operativo per tutti coloro che gestiscdonoumenti
all'interno dell’Istituzione scolastica, in modddada facilitare un corretto svolgimento delle gzoni di
gestione documentale.

1.1 MODALITA DI APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO

Il Responsabile della gestione documentaieccupa della predisposizione del manuale, chdoétato con
provvedimento dal Dirigente Scolastico.

Il manuale deve essere aggiornato periodicamefetiefndo il censimento delle attivita/prassi iserg, la
razionalizzazione delle stesse, l'individuazionéaalefinizione degli aspetti organizzativi e gessb in
termini di fasi, tempi e risorse umane impegnatéantomazione dei flussi documentali nel rispediella
normativa.

Ogni evento suscettibile di incidere sull'operdfivied efficacia del manuale medesimo deve essere
tempestivamente segnalato al Responsabile dellogesdocumentale, al fine di prendere gli oppartun
provvedimenti in ordine all'eventuale modifica @iegrazione della procedura stessa.

Il manuale sara opportunamente aggiornato anceguats della costituzione di un gruppo di lavoredfico.

1.2FORME DI PUBBLICITA E DIVULGAZIONE

In coerenza con quanto previsto nellente Guida sulla formazione, gestione e conseoveezdei documenti
informatici’? (a seguire, anche “Linee Guida”), adottate dallgon Determinazione n. 407/2020 ed in
seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2@2l attuare entro il 1° gennaio 2022), ovvero che il
manuale sia reso pubblico mediante la pubblicazisuk sito istituzionale in una parte chiaramente
identificabile dell'area “Amministrazione traspateh prevista dall'art. 9 del D.Lgs. 33/2(%.3| presente

L per ulteriori dettagli in merito a tale figuravsida il par. “2.2. - Ruoli e responsabilita”.

2 Si ricorda che le Linee Guida AgID hanno caratiéneolante, come precisato dal Consiglio di Stat@l'ambito del parere reso
sullo schema di decreto legislativo del corretévd®.Lgs. 82/2005 n. 2122/2017 del 10.10.2017. Biéve che, nella gerarchia delle
fonti, anche le presenti Linee Guida sono inquadcame un atto di regolamentazione, seppur di aatanica, con la conseguenza
che esse sono pienamente azionabili davanti alggiummministrativo in caso di violazione delle mrgoni ivi contenute. Nelle
ipotesi in cui la violazione sia posta in esserpatée dei soggetti di cui all’art. 2, comma 2, cidto D.Lgs. 82/2005, € altresi possibile
presentare apposita segnalazione al difensoreoci@icsensi dell'art. 17 del medesimo Codice.

3 art. 9, comma 1, del D.Igs. 33/2013, prevede ¢Refini della piena accessibilita delle informazigrubblicate, nella home page
dei siti istituzionali € collocata un'apposita smz&¢ denominata «Amministrazione trasparente», @hterno sono contenuti i dati, le
informazioni e i documenti pubblicati ai sensi dellormativa vigente. Al fine di evitare eventualipticazioni, la suddetta
pubblicazione puo essere sostituita da un collegamipertestuale alla sezione del sito in cui spresenti i relativi dati, informazioni

o documenti, assicurando la qualita delle infornoazidi cui all'articolo 6. Le amministrazioni norogsono disporre filtri e altre
soluzioni tecniche atte ad impedire ai motori dterica web di indicizzare ed effettuare ricercheirgrno della sezione
«Amministrazione trasparenté»

4
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manuale é reso disponibile alla consultazione ddibfico mediante la diffusione sul sito istituzitea
dell’lstituzione scolastica.

2. |L MODELLO ORGANIZZATIVO

2.1.AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

L'art. 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000445 “Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di regolamentazione amstnaitiva’ stabilisce che Ciascuna Amministrazione
individua, nell'ambito del proprio ordinamento, gliffici da considerare ai fini della gestione unica
coordinata dei documenti per grandi aree organiz@atomogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comuriarze interna tra le aree stedse

L’Istituzione scolastica individua al proprio interun‘unica Area Organizzativa Omogenea (AOO),clkle
corrisponde un Registro unico di protocollo: NETOBA.

L’AOO puo essere sotto-articolata in Unita Orgaatizze Responsabili (UOR), ovvero I'insieme di uifibe,
per tipologia di mandato istituzionale e di compete di funzione amministrativa perseguita, di tibiee di
attivita svolta, presentano esigenze di gestiola decumentazione in modo unitario e coordinato.

L'articolazione delle UOR e riportata all'Allegaio

L'allegato di cui sopra € suscettibile di modifichéinserimento/cancellazione/aggiornamento dell@RJ
deve essere formalizzato con provvedimento a fogleResponsabile della gestione documentale eitecep
nel presente manuale.

2.2.RUOLI E RESPONSABILITA

L’Istituzione scolastica, allo scopo di assicurame trattamento uniforme dei documenti, una puntuale
applicazione delle disposizioni ed un periodico itavaggio delle modalita d’'uso degli strumenti dsgone
documentale, deve prevedere al suo interno le sédigure:

= il Responsabile della gestione documentadel il suo vicari6;

» il Responsabile della conservazione

= il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza

= il Responsabile della protezione dei datai sensi dell’art. 37 del Regolamento UE 679/2016

Inoltre, in aggiunta alle figure sopra elencatevsilenzia la rilevanza di individuareReferente per I'indice

delle Pubbliche Amministrazioni (iPA), soggetto a cui il Dirigente Scolastico a#fidl compito, sia
organizzativo che operativo, di interagire conéktpre dell'iPA per l'inserimento e la modifica diti

dell’lstituzione scolastica, nonché per ogni affrestione riguardante la presenza della stesssoplf#sA°.

Il Responsabile della gestione documentaéeil soggetto in possesso di idonei requisiti @ssfonali o di
professionalita tecnico-archivistica, prepostceaVizio per la tenuta del protocollo informaticelld gestione
dei flussi documentali e degli archivi, ai sendl'dg. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, phaduce il
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimelel suo contenuto nel sistema di conservazione.

4 Come definito nelle inee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatfcemanate dall’AgID te
Pubbliche Amministrazioni, nel'ambito del propoadinamento, provvedono a: [...] nominare, in ciasauelle AOO, il responsabile
della gestione documentale e un suo vicario, irspsso di idonee competenze giuridiche, informagcharchivistiché

5 Le “Linee Guida dell'Indice dei domicili digitali dedl pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubibdiervizi(IPA)”, adottate
dall’AgID, al paragrafo 2.2, stabiliscono chié Responsabile del’Ente nell'istanza di accreditanto nomina un Referente IPA che
ha il compito di interagire con il Gestore IPA génserimento e la modifica dei dati, nonché penogltra questione riguardante la
presenza dell’Ente nell’lPA

5
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Tenuto conto di quanto sopra, il Responsabile dgkatione documentale e individuato, all'interno
dell'Istituzione scolastica, nella persona delgérite scolasti®o Il vicario e individuato nella persona della
DSGA.

Il Responsabile della gestione documentale edailvétario sono nominati con apposito provvedimehtb
Dirigente Scolastico.

Il Responsabile della conservazioneil soggetto in possesso di idonee competenzalgine, informatiche
ed archivistiche, che opera secondo quanto predalitart. 44, comma huater, del D.Lgs. 82/2005 (di
seguito anche “CAD"™)

In particolare, il Responsabile della conservazione

c) definisce le politiche di conservazione e i reduiBinzionali del sistema di conservazione, in
conformita alla normativa vigente e tenuto contglidstandardinternazionali, in ragione delle
specificitd degli oggetti digitali da conservare¢dmenti informatici, aggregazioni informatiche,
archivio informatico), della natura delle attivithe il titolare dell'oggetto di conservazione s\oky
delle caratteristiche del sistema di gestione madica dei documenti adottato;

d) gestisce il processo di conservazione e ne gacamisl tempo la conformita alla normativa vigente;

€) genera e sottoscrive il rapporto di versamentoorsde le modalitd previste dal manuale di
conservazione;

f) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuziooe firma digitale o firma elettronica qualificateei
casi previsti dal manuale di conservazione;

g) effettua il monitoraggio della corretta funzionalitel sistema di conservazione;

h) effettua la verifica periodica, con cadenza noresope ai cinque anni, dell'integrita e della Idgjgia
dei documenti informatici e delle aggregazioni doeutarie degli archivi;

i) al fine di garantire la conservazione e I'accesstoaumenti informatici, adotta misure per rilevare
tempestivamente I'eventuale degrado dei sisteminéinorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzidaaliadotta analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati;

J) provvede alla duplicazione o copia dei documertrmatici in relazione all’evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuatemservazione;

k) predispone le misure necessarie per la sicureziza # logica del sistema di conservazione;

[) assicura la presenza di un pubblico ufficiale,qai in cui sia richiesto il suo intervento, gaesuo
allo stesso l'assistenza e le risorse necessarieppletamento delle attivita al medesimo attitieu

m) assicura agli organismi competenti previsti datbenme vigenti I'assistenza e le risorse necessafie p
I'espletamento delle attivita di verifica e di \ayza,;

n) provvede per le amministrazioni statali centrapeziferiche a versare i documenti informatici, le
aggregazioni informatiche e gli archivi informaticionché gli strumenti che ne garantiscono la

6 si precisa che, anche nell'ipotesi in cui il Respdnile della gestione documentale venga individuatana figura diversa dal
Dirigente Scolastico, alcuni compiti e respons#biiestano in capo allo stesso Dirigente, nel tismkelle previsioni contenute nell’art.
4, comma 2, e nell'art. 25 del D.Lgs. 165/2001.

" Lart. 44, comma Tquater, del CAD prevede chell‘responsabile della conservazione, che operatd$a con il responsabile della
sicurezza e con il responsabile dei sistemi infdivhguo affidare, ai sensi dell’articolo 34, corar-bis, lettera b), la conservazione
dei documenti informatici ad altri soggetti, pulablb privati, che offrono idonee garanzie organiazs, e tecnologiche e di protezione
dei dati personali. Il responsabile della conseiieae della pubblica amministrazione, che operatd'aa, oltre che con i responsabili
di cui al comma 1-bis, anche con il responsabil#adgestione documentale, effettua la conservazigiedocumenti informatici
secondo quanto previsto all'articolo 34, comma &-bi

6
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consultazione, rispettivamente all’Archivio cengrdello Stato e agli archivi di Stato territoriatme
competenti, secondo le tempistiche fissate dalldit comma 1, del Codice dei beni cultdrali

0) predispone il manuale di conservazione e ne cuaggibornamento periodico in presenza di
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurateonologici rilevanti.

Nel caso in cui il servizio di conservazione veaffiddato ad un conservatore, le attivita suddetsdcane di
esse, ad esclusione della lettera m), potrannaeessdate al responsabile del servizio di congeioane,
rimanendo in ogni caso inteso che la responsalglitéidica generale sui processi di conservazioms
essendo delegabile, rimane in capo al Responsdblla conservazione, chiamato altresi a svolgere le
necessarie attivita di verifica e controllo in agsie alle norme vigenti sui servizi affidati @utsourcingdalle
Pubbliche Amministrazioni.

Il ruolo del Responsabile della conservazione mseee svolto dal Responsabile della gestione datiatee
0 anche da altre figure. Tenuto conto di quantaaoip Responsabile della conservazione € indiviolua
all'interno dell’Istituzione scolastica, nella pera del dirigente scolastico.

Il Responsabile della conservazione & nominatoapmosito decreto del Dirigente Scolastico.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzionedella trasparenza(RPCT) € il soggetto al quale puo
essere presentata I'istanza di accesso civicopguhd stessa abbia ad oggetto dati, informazialtaumenti
oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensiliglgs. 33/2013

Il RPCT, oltre a segnalare i casi di inadempimemidi adempimento parziale degli obblighi in matetia
pubblicazione previsti dalla normativa vigentepstupa delle richieste di riesame dei richiedemjuali sia
stato negato totalmente o parzialmente I'accessoocgeneralizzato, ovvero che non abbiano avutora
risposta entro il termine stabilito (si veda, pexgmiori dettagli, guanto specificato nel parag@&a?2).

Il Responsabile della protezione dei dafRPD) é il soggetto nominato con apposito decretdiirigente
Scolastico, che ha il compito di sorvegliare ssifervanza della normativa in materia di protezibeiedati
personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 (dudeganche “GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di sequit
anche “Codicerivacy’), come modificato dal D.Lgs. 101/2018.

Il Responsabile della protezione dei dati deveressainvolto in tutte le questioni che riguardaa@éstione
e la protezione dei dati personali e ha il comgitodi informare e sensibilizzare il personale alsltuola
riguardo agli obblighi derivanti dalla citata norima sia di collaborare con il Titolare e il Respabile del
trattamento, laddove necessario, nello svolgimdetia valutazione di impatto sulla protezione dati*tl

8 ’art. 41, comma 1, del Codice dei beni cultupakvede che:Gli organi giudiziari e amministrativi dello Statersano all'archivio
centrale dello Stato e agli archivi di Stato i daventi relativi agli affari esauriti da oltre tremthni, unitamente agli strumenti che ne
garantiscono la consultazione. Le liste di levaiestrazione sono versate settant'anni dopo l'adnoascita della classe cui si
riferiscono. Gli archivi notarili versano gli atthotarili ricevuti dai notai che cessarono I'eseioiprofessionale anteriormente
all'ultimo centennid.

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

014 figura del Responsabile della protezione deidldtsciplinata dal Considerando n. 97 e dagli 8t— 39 del Regolamento UE
679/2016, nonché dalle Linee guida sui responsaliilla protezione dei dati, gia richiamate nel dest
(http://lwww.garanteprivacy.it/web/guest/home/docweb/yaiedisplay/docweb/5930287Tale figura ha il compito di: valutare i
rischi di ogni trattamento; collaborare con il Téie/Responsabile del trattamento, laddove necesseai condurre una valutazione
di impatto sulla protezione dei dati; informareemsbilizzare il Titolare o il Responsabile del taatento, nonché i dipendenti di
questi ultimi, riguardo agli obblighi derivanti dakgolamento e da altre disposizioni in materiardigzione dei dati; cooperare con
il Garante e fungere da punto di contatto per itaBt su ogni questione connessa al trattamenfpgostare il Titolare o il
Responsabile in ogni attivita connessa al trattamdntiati personali, anche con riguardo alla temlitan registro delle attivita di
trattamento. |l Responsabile della protezione dé¢i éandividuato tra i soggetti in possesso di #fgcrequisiti, competenze
professionali e conoscenze specialistiche in n@timprotezione dei dati, in linea con le funzioheé & chiamato a svolgere e che deve
poter adempiere in piena indipendenza e in assraflitti di interesse.
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Sul punto, le Linee Guida sui responsabili della protezione dai’d adottate dal WP29 il 13 dicembre 2016,
emendate in data 5 aprile 2017, precisano Assiturare il tempestivo e immediato coinvolgimei®oRPD,
tramite la sua informazione e consultazione finlaldhsi iniziali, facilitera I'osservanza del RGPB
promuovera I'applicazione del principio di privafg protezione dati) fin dalla fase di progettazippertanto,
guesto dovrebbe rappresentare I'approccio standafthterno della struttura del titolare/responsdeidel
trattamento. Inoltre, & importante che il RPD si@naverato fra gli interlocutori all'interno dellatsuttura
suddetta, e che partecipi ai gruppi di lavoro clodta per volta si occupano delle attivita di trattentd.

Per cio che concerne le modalita attraverso lei guRésponsabile della protezione dei dati silifatecia con
il Responsabile della gestione documentale e cBesdlponsabile della conservazione in merito alame
delle misure di sicurezza del sistema di gestiof@matica dei documenti, si rimanda a quanto deisarel
dettaglio al paragrafo 6.1.

2.3.M ODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

Il sistema di protocollazione adottato dall’lstitpize scolastica e “parzialmente accentrato”, pétutte le
comunicazioni giungono al punto unico di accessntrego0oSsono essere trasmesse in uscita da tut@Re
In dettaglio:

» le comunicazioni in ingressindipendentemente dalla tipologia di comunicazifria PEC, PEO o
formato cartaceo) giungono presso il punto unicaatiesso, dove vengono smistate nelle diverse
UOR a seconda della competenza. Le singole UORvpdmno alla protocollazione delle
comunicazioni di loro competenza.

= le comunicazioni in uscitasono trasmesse in uscita dalle singole UOR.

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, skggnazione, la consultazione, la protocollazidae,
classificazione e I'archiviazione dei documenticamdividuati dal Responsabile della gestione doentae
mediante atti organizzativi interni.

2.4.CASELLE DI POSTA ELETTRONICA

L’Istituzione scolastica € dotata di una casellaPdsta Elettronica Certificata (PEC) istituzionaker la
gestione del servizio per la tenuta del protociolformatico, la gestione dei flussi documentalegldarchivi.
L’indirizzo PEC deve essere pubblicato sull'inddsle Pubbliche Amministrazioni.

La casella di cui sopra costituisce l'indirizzotualle della sede legale del’AOO.

L’Istituzione scolastica & dotata anche di unaltagePosta Elettronica Ordinaria (PEQO) istituzds utile a
gestire i messaggi di posta elettronica con anndssumenti ed eventuali allegati, aventi rilevanza
amministrativa.

Inoltre, I'lstituzione scolastica si avvale di chesali Posta Elettronica Ordinaria interne (“digeio”) da
affidare alla gestione di una UOR o del singolorafmé.

Le disposizioni vincolanti inerenti ai termini e dadita d'uso delle PEC e delle PEO sono pubbligaltisito
istituzionale dell’Istituzione scolastica.

11 Ai sensi della Direttiva 27 novembre 2003 del Mtro per innovazione e le tecnologiedppare, percid, necessario che le
pubbliche amministrazioni provvedano a dotare tudtipendenti di una casella di posta elettroniem¢he quelli per i quali non sia
prevista la dotazione di un personal computer) eattivare, inoltre, apposite caselle istituzionaffidate alla responsabilita delle
strutture di competenZa.
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3. |L CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO

1. Produzione
Fascicolazione/ Versamento Versamento
Registrazione —» Classificazione —» Assegnazione > Archiviazione > in archiviodi - in archivio
Acquisizione corrente deposito storico
Scarto Delocalizzazione

Il ciclo di vita del documento e articolato nei pessi di produzione, gestione e conservazione:

= il processo di produzionedel documento si sostanzia principalmente nelliggigione di documenti
cartacei, informatici e/o telematici ovvero neltaazione degli stessi;

= il processo di gestionenteressa tutte le attivita a partire dalla regbne del documento, alla
classificazione, assegnazione e fascicolazioneléazione corrente;
= il processo di conservazionsi sostanzia nel trasferimento dei documenti aadhivio corrente

allarchivio di deposito (dal quale possono evelm#mte seguire lattivitd di scarto e di
delocalizzazione) e dall'archivio di deposito atitaivio storico.

Nei paragrafi successivi si riporta una panorardigprocessi suddivisi per:

= processo di produzione e gestione;
= processo di conservazione.

3.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE

Il processo di produzione e gestione fornisce umtas delle attivita da porre in essere con nifento sia alla
produzione del documento, sia alle fasi di gestidakto stesso. Il processo di produzione e suddliins
“Processo di produzione — Acquisizione” e “Proceds@roduzione — Creazione”, al fine di distinguere
rispettivamente le attivita relative ai documenti éntrata da quelle relative ai documenti elaborati
dall’lstituzione scolastica.

Con riferimento alla gestione del documento, shifse un dettaglio delle seguenti fasi: classifimae,
fascicolazione, archiviazione.

3.1.1.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - ACQUISIZIONE

Il “Processo di produzione e gestione — Acquisieio@ descritto differenziando il caso in cunput sia un
documento cartaceo dal caso in cui sia informatiedo che i documenti provenienti dall’esterno poss
essere di natura cartacea o informatica.

Nel caso ddocumento cartaceo in ingressmella fase di acquisizione, I'lstituzione scalestricevente:

= rilascia una ricevuta timbrata, qualora il docuresthtvesse essere consegnato a Aiano
= verifica la competenza del documento stesso.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente atlilsone scolastica ma indirizzati ad altri sogget
documento si restituisce per posta.

Se il documento e di competenza dell'lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registrazionaui
I'operatore addetto alla protocollazione:

12 servizio protocollo non rilascia, di regolageivute per i documenti che non sono soggetti daegprotocollazione. La semplice
apposizione del timbro datario sulla copia non hara valore giuridico e non comporta alcuna respbiiisa del personale
amministrativo della scuola in merito alla ricezoed all’assegnazione del documento.
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= valuta se il documento €& da protocollare (cfr. pa8. - Protocollabilita di un documento”);

= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla scansione e alla successiva verifica di
conformita all’originale della copia informaticéi(gar. “5.10. - Modalita di svolgimento del prese
di scansione”);

= verifica la presenza di categorie particolari di @arsonali, di cui all'articolo 9 del Regolameni&
679/2016, ai fini dell'attuazione delle misure wilsezza previste al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sudisetdel titolario di classificazione;

= provvede alla protocollazione in ingresso del doenio;

= appone il timbro contenente i dati contenuti nedlegnatura di protocollo tramite I'apposita
funzionalita del servizio di protocollo informatiamvvero, solo in caso di impossibilita, procede
manualmente.

Successivamente alle fasi di registrazione, ciasgibne e assegnazione, & necessario procedeta fase
di fascicolazione/archiviazione del documento.

Per i documenti cartacei, si provvede alla consgove ibrida, in cui & prevista la conservaziore dgl
documento analogico originale sia della copia imiiica. Pertanto, il Responsabile della gestione:

» inserisce il documento cartaceo in un nuovo fasgicoin un fascicolo gia esistente all'interno
dell’archivio corrente cartaceo;

* inserisce il documento informatico in un nuovo feglo o in un fascicolo gia esistente all'interno
dell’archivio corrente elettronico.

Per tali attivita, il Responsabile della gestioné pisporre apposita delega all'assegnatario dtadpersonale
appositamente individuato.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafigigprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento cartaceo

Conservazione sostitutiva

Doc. archiviato in archivio

- - N .
Fascicolazione/ corrente elettronico
Classificazione Archiviazione

corrente

Documento N A - -
cartaceo cquisizione ™ Registrazione Conservazione ibrida
Fascicolazione/ N Doc. archiviato in archivio
: ascicolazione, corrente elettronico
Assegnazione Archiviazione {

corrente Doc. archiviato in archivio
corrente cartaceo

> Doc. cartaceo distrutto

Fase corrente

Nel caso ddocumento informatico in ingressg nella fase di acquisizione, I'lstituzione scolestricevente
verifica la competenza del documento.

Nel caso di documenti pervenuti erroneamente saalla PEC o PEO dell’Istituzione scolastica, éigtore

di protocollo rispedisce il messaggio al mittente ¢a dicitura “Messaggio pervenuto per errore £ do
competenza di questa Amministrazione”. Inoltrel) decumento e stato erroneamente protocollatddidto

al protocollo provvede ad annullare la registragjosecondo le modalita descritte nel presente nf@nua
oppure a protocollare il documento in uscita inddi@come oggetto “Protocollato per errore”.

Se il documento e di competenza dell'lstituzionelastica ricevente, segue la fase di registrazionaui
I'operatore addetto al protocollo:

» valuta se il documento e da protocollare (cfr. p&B. - Protocollabilita di un documento”);
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= nel caso in cui il documento sia da protocollarecpde alla verifica di validita della firma (se
presentey;

= verifica la presenza di categorie particolari di garsonali, di cui all’articolo 9 del Regolameni&
679/20186, ai fini dell'attuazione delle misure witsezza di cui al paragrafo 6.1;

= provvede alla classificazione del documento sudiseldel titolario di classificaziotfe

= provvede alla protocollazione in ingresso.

Nella fase di assegnazione I'operatore addettocibpollo provvede ad assegnare il documento agrede
competente. Il Responsabile della gestione docuatemuo, in ogni caso, rettificare I'assegnatarg d
documento.

Qualora I'ordinamento giuridico preveda, per pattaci categorie di documenti elettronici, degli bgbi
relativamente all'uso di formati di file specifioivero di vincoli aggiuntivi su formati genericg Istituzioni
scolastiche, assolvendo tali obblighi, accettasaddetti documenti elettronici solo se prodotti foaemati o
con i vincoli aggiuntivi obbligatori.

Con la conservazione digitale si esegue la fasEstiicolazione/archiviazione corrente in cui glentt
opportunamente abilitati provvedono all'inserimedé& documento informatico o in un nuovo fascicolin
un fascicolo gia esistente all'interno dell’arcloiiorrente elettronico.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafielgprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Acquisizione documento informatico

Conservazione digitale

Classificazione
Fascicolazione/

Documento Vingi Doc. archiviato in archivio
. . —p Acquisizione N i i Archiviazione Ly . !
informatico a Registrazione corrente elettronico

corrente

Fase corrente

Assegnazione

3.1.2.PROCESSO DI PRODUZIONE E GESTIONE - CREAZIONE

Nel “Processo di produzione e gestione — Creazi@i&€onsidera comiaput del processo esclusivamente il
documento di natura informatica (cfr. par. “4.@ccumento informatico”).

Nella fase di creazione, il documento:

= & elaborato dal personale competente ed inviairglente o altro personale responsabile (ad es.
DSGA) per la revisione dello stesso, ovvero e etaioodal Dirigente stesso;

= @ successivamente approvato o dal Dirigente otdagdrsonale responsabile in base alla competenza.

Nella fase di elaborazione e revisione, & possitaite circolare il documento tra i soggetti inteads
registrandolo come “bozza”.

I documenti informatici prodotti, indipendentemedtd softwareutilizzato per la loro creazione, prima della
loro sottoscrizione con firma digitale, sono comwiein uno dei formatistandardprevisti dalla normativa

13 per ulteriori approfondimenti, si veda il cap. “4l documento amministrativo”.

14 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titotada attribuire al documento, I'operatore addeltfaratocollo si confronta con il
Responsabile della gestione documentale in metdcatretta classificazione.
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vigenté®, al fine di garantire la loro non alterabilita enote le fasi di accesso e conservazione e I'imnilitéab
nel tempo del contenuto e della struttura.

E possibile utilizzare formati diversi da quelleetati nell’Allegato 2 Formati di file e riversamentadelle
Linee Guida, effettuando una valutazione di interapilita, svolta in base alle indicazioni previstel
medesimo Allegafé.

| formati utilizzati dall’lstituzione scolasticagsondo la valutazione di interoperabilita, sonoFPRML e
TIFF.

Nella fase di registrazione I'operatore di protéegirovvede:

= alla verifica della presenza di categorie partigotdi dati personali, di cui all’articolo 9 del
Regolamento UE 679/2016;

= alla classificazione del documento sulla baseittéatio di classificazion€;
= alla registrazione di protocollo.

Nella fase di fascicolazione/archiviazione correfd@eratore di protocollo provvede all'inserimende!
documento informatico in un fascicolo gia esistamteel caso in cui il fascicolo non sia presepteyvede a
crearlo oppure a richiederne la creazione all'@eqportunamente abilitato.

Successivamente alla fase di fascicolazione/amtinme, il documento puo essere oggetto di unaauov
assegnazione o di pubblicazione.

Di seguito si fornisce la rappresentazione grafigigprocesso sopra descritto.

Processo di Produzione e Gestione — Creazione documento

Conservazione digitale

Doc. archiviato in
archivio corrente
elettronico

Fascicolazione/
Archiviazione
corrente

Assegnazione Doc. trasmesso

Classificazione

Sucimente E
informatico

Registrazione

Fase corrente

3.1.3.PROCESSO DI GESTIONE - CLASSIFICAZIONE

La classificazione €& I'operazione obbligatoria obensente di organizzare i documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni kaompetenze dell’Istituzione scolastica. Essaegeita a
partire dal titolario di classificazione.

Il titolario, di cui all’Allegato 2 (versione in asdal 1/1/2022), € I'insieme delle voci logicheayehicamente
strutturate e articolate in gradi divisionali (tdfclasse/eventuale sottoclasse), stabilite salée ldelle funzioni
dellAmministrazione. Esso €& definito con apposgitxreto del Dirigente Scolastico ed & unico a ltivdl
Istituzione scolastica.

15 Allegato 2 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatfaémanate dall’AgID.

16 | a valutazione di interoperabilita, in quanto padella gestione informatica dei documenti, vieffetiiata periodicamente e,
comunque, ogni anno, allo scopo di individuare testipamente cambiamenti delle condizioni espreas@uhti sopra elencati. Il
manuale di gestione documentale contiene I'elercdodmati utilizzati e la valutazione di interopéilita.

17 Nel caso di dubbi in merito alla voce del titotada attribuire al documento, I'operatore addettpratocollo si confronta con il
Responsabile della gestione documentale in metdcatretta classificazione.
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Tutti i documenti ricevuti e prodotti dall'lstitumne scolastica, indipendentemente dal supportajsaille
vengono formati, sono classificati in base al @it di classificazione; mediante tale operaziorassegna al
documento, oltre al codice completo dell'indiceldissificazione (titolo, classe e eventuale scdiss®), anche
il numero di repertorio del fascicolo. L'operazioeaddetta € obbligatoria all'atto della registragadi
protocollo, ma & possibile effettuare delle sudeesmodifiche.

La classificazione, necessaria e fondamentalepdrgmica all'inserzione di un documento all’'intergioun
determinato fascicolo.

3.1.4.PROCESSO DI GESTIONE - FASCICOLAZIONE

La fascicolazione é l'attivita di riconduzione logi(e, nel caso di documenti cartacei, anche Jjigican
documento all'interno dell’'unita archivistica che raccoglie i precedenti, al fine di mantenere viwincolo
archivistico che lega ogni singolo documento alativa pratica.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, vieserito nel fascicolo di riferimento. | documestino
archiviati all'interno di ciascun fascicolo o, @é€correnza sotto-fascicolo, secondo I'ordine crogigio di
registrazione.

| fascicoli sono organizzati pér

= affare, al cui interno vengono compresi documenti relaivna competenza non proceduralizzata,
ma che, nella consuetudine amministrativa, I'lgittae scolastica deve concretamente portare a buon
fine. Il fascicolo per affare ha una data di aperiuna durata circoscritta. Esso, infatti, viehieiso
alla chiusura dell’affare;

= attivita, al cui interno vengono compresi i documenti pttdoello svolgimento di un’attivita
amministrativa semplice che implica risposte otdikgo meri adempimenti, per la quale quindi non é
prevista I'adozione di un provvedimento finale. iHgenere durata annuale;

= persona fisica al cui interno vengono compresi tutti i documgatiche con classifiche diverse, che
si riferiscono a una persona fisica. Quasi semfaedicoli intestati alle persone restano corrpati
molti anni;

= persona giuridica, al cui interno vengono compresi tutti i documeatiche con classifiche diverse,
che si riferiscono a una persona giuridica. Quasie i fascicoli intestati alle persone restano
correnti per molti anni;

= procedimento amministrativo, al cui interno vengono conservati una pluralitaddcumenti che
rappresentano azioni amministrative omogenee endésta concludersi con un provvedimento
amministrativo. Il fascicolo viene chiuso al termidel procedimento amministratiVo

All'interno dei fascicoli & possibile creare dettsefascicoli.

Ogni ufficio si fa carico di gestire le pratichemibpria competenza. Qualora un documento dia latigwvio

di un nuovo procedimento, il soggetto preposto pede all’apertura di un nuovo fascicolo. Un docutoen
pud essere assegnato anche a piu fascicoli. Laafome di un nuovo fascicolo avviene attraverso
I'operazione di apertura” che comprende la registrazione di alcune infoiorazessenziali. 1l fascicolo
informatico, infatti, reca l'indicazioi®

= dellamministrazione titolare del procedimento, cliea la costituzione e la gestione del fascicolo
medesimo;

18 Allegato 5 alle Linee Guidasulla formazione, gestione e conservazione deimeot informatici emanate dall’AgID.

19 A norma dellart. 41, comma 2, del CADLd pubblica amministrazione titolare del procedin@emaccoglie in un fascicolo
informatico gli atti, i documenti e i dati del predimento medesimo da chiunque formatij”.

20 A norma dellart. 41, commater, del CAD.
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= delle altre amministrazioni partecipanti;

= del responsabile del procedimento;

= dell'oggetto del procedimento;

= dell'elenco dei documenti contenuti;

= dellidentificativo del fascicolo medesimo.

Il fascicolo di norma viene aperto all’'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario. Inwaic casi, €
possibile utilizzare anche il primo livello (titglacome per i fascicoli di persona fisica.

In presenza di un documento da inserire in un dakmi i soggetti deputati alla fascicolazione diatdno,
con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sisterdaprotocollo informatico, se esso si colloca aatibito di
un procedimento in corso, oppure se da avvio atuano procedimento:

1. se sicolloca nelllambito di un procedimento insmor

0 selezionano il relativo fascicolo;

o collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo selezionato (se si tratta di
un documento su supporto cartaceo, assicuran@iimento fisico dello stesso nel relativo
carteggio);

2. se da awvio ad un nuovo procedimento:

0 eseguono l'operazione di apertura del fascicoludal paragrafo precedente;

0 assegnano la pratica su indicazione del respoesadlilprocedimento;

o collegano la registrazione di protocollo del docatoeal fascicolo aperto.

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimoeria data di chiusura si riferisce alla data’diiimo
documento prodotto. Quando si verifica un errorBanassegnazione di un fascicolo, l'utente abtitat
all'operazione di fascicolazione provvede a coreggde informazioni inserite nel sistema informate ad
inviare il fascicolo al’lUOR di competenza. Il stgha di gestione informatizzata dei documenti tigaecia
di questi passaggi, memorizzando per ciascunosii’&entificativo dell'operatore che effettua faodifica
con la data e I'ora dell’operazione.

| fascicoli sono annotati nel repertorio dei fasticll repertorio dei fascicoli, ripartito per geun titolo del
titolario, e lo strumento di gestione e di repeneedei fascicoli. La struttura del repertorio gsphia quella
del titolario di classificazione e quindi variadoncomitanza con I'aggiornamento di quest’ultimaeritte il

titolario rappresenta in astratto le funzioni etenpetenze che la scuola puo esercitare in bas@ralpria
missione istituzionale, il repertorio dei fascia@lppresenta in concreto le attivita svolte e utheenti prodotti
in relazione a queste attivita. Nel repertorio simulicati:

» la data di apertura;

= [indice di classificazione completo (titolo, clased eventuale sottoclasse);

» il numero di fascicolo (ed altre eventuali partidgion sotto-fascicoli e inserti);

= la data di chiusura;

= l'oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggelto sotto-fascicoli e inserti);

= l'annotazione sullo stato della pratica a cui ibd@olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell’'archivio corrente, pratica chiusa da inviatkaechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all'archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli & costantemente aggiton

Oltre ad essere inserito in un fascicolo, un documpuo essere inserito in una o piu serie docualienhe
rappresentano aggregazioni di documenti con castithe omogenee, raggruppati ad esempio in bése a
tipologia documentaria (es. delibere, decretiufaft o alla provenienza (cioé se prodotti da unesino
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organo, come il Consiglio d'istituto o il Collegitei docenti) o alloggetto (es. documenti relathd un

progetto PONY. | documenti all'interno di una serie, non esserdgregati utilizzando il titolario di
classificazione come nel caso dei fascicoli, possappartenere a titoli e classi differenti tra lota serie

documentale stessa, quindi, non viene classifioatase alle partizioni del titolario.

Specifiche indicazioni in merito alle modalita dserimento dei documenti nelle aggregazioni docuatien
sono contenute nell’Appendicd=6cus sulle aggregazioni documentali delle Istibaziscolastiché alle
“Linee guida per la gestione documentale nell¢uzitbni scolastiche”.

3.1.5.PROCESSO DI GESTIONE - ARCHIVIAZIONE

Le Istituzioni scolastiche definiscono nel propmanuale la gestione degli archivi rifacendosi aguente
articolazione archivistica

= archivio corrente: riguarda i documenti necessari alle attivita enti,

= archivio di deposita riguarda i documenti ancora utili per finalita mmistrative o giuridiche, ma
non piu indispensabili per la trattazione dellévaét correnti;

= archivio storico: riguarda i documenti storici selezionati per éaservazione permanente.

L'archiviazione, per alcune fattispecie di docunigmio avvenire presso archivi gestiti a livellotrale dal
Ministero dell’lstruzione. A titolo esemplificatiyde istanze che pervengono alla scuola mediar8eritizio
Istanze OnLine, che permette di effettuare in mtaaligitale la presentazione delle domande comness
principali procedimenti amministrativi del’ Ammirtisizione, sono protocollate in ingresso dalla AOO
appositamente costituita presso il Ministero detitiizione, e sono rese disponibili alle Istituziscdlastiche.

Tenendo conto che I'archivio corrente & organizaatbase annuale e che il passaggio dall'archivicente
allarchivio di deposito € possibile solo qualotdascicolo contenga documenti afferenti a proceutitn
conclusi, € necessario verificare quali fascicolitengano documenti afferenti ad una pratica chitiake
verifica puo essere effettuata ad ogni fine anmanado tale che i fascicoli delle pratiche non shientro il
dicembre precedente vengano “trascinati” nell’arichcorrente del nuovo anno e i fascicoli delletigtee
chiuse vengano “trascinati” nell’archivio di degosi

Dato che sarebbe troppo oneroso e pressoché icatikervare illimitatamente l'archivio nella sutalita,
esso deve essere periodicamente sottoposto aglezise razionale, che va prevista fin dal momeletta
creazione dei documenti e va disciplinata nel pidinconservaziorté (Allegato 3, a sua volta integrato con
il sistema di classificazione. A tal fine si insee lo sfoltimento (attivitd eseguita nell’archizorrente).

BN

Lo sfoltimento e un’attivita propedeutica ad unaretta conservazione documentale: al momento della
chiusura del fascicolo, ad esempio, oppure prinmatrdsferimento dello stesso all’archivio di deposi
I'eventuale carteggio di carattere transitoriorarsentale deve essere selezionato ed estrattastatdlo da
parte dell'operatore incaricato del trattamentdedetatica. Si tratta, cioe, di estrarre dal fasicide copie e i
documenti che hanno appunto carattere strumentéi@nsitorio, utilizzati dall’operatore incaricato dal
responsabile del procedimento, ma che esauris@ihard funzione nel momento in cui viene emesso il
provvedimento finale oppure non sono strettameatmessi al procedimento (ad es., appunti, promenori
copie di normativa e documenti di carattere gepgral

Nellambito dell’archivio di deposito avviene I'omzione di scarto che non deve essere applicaim sa
diverse indicazioni dettate dalla Soprintendenzhigistica, su documentazione facente parte defiiaio

2% Tale definizione di “serie documentale” & basatbparagrafo 4 dell'Allegato 5 alleLinee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdtiemanate dall’AgID.
22sLinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informatfoemanate dall’AgID.
2 Art. 68, comma 1, del D.P.R. 445/2000.
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storico le cui pratiche siano esaurite da oltradfi, mentre puo essere sempre effettuato sullandetazione
dell'archivio di deposito, che contiene tutte latwhe chiuse che non abbiano maturato i 40 anni di
conservazione.

La carenza di spazio negli archivi nonché la prazhe smisurata e la conservazione di carte anchii imon
possono giustificare la distruzione non autorizziitdocumenti e nemmeno la cancellazione di doctimen
elettronicf*, poiché lo scarto dei documenti dell’archivio dedlcuola e subordinato all'autorizzazione della
Soprintendenza archivist®®aE una forma di scarto anche la cancellazionediuhenti elettronici.

Fatto salvo quanto sopra, I'operazione di scagopportata dal massimario di conservazione e saadaie
al quale é prodotto annualmente I'elenco dei docuime dei fascicoli per i quali € trascorso il jpeld
obbligatorio di conservazione e che quindi sonestibili di scarto archivistico. | documenti sal@zati per
la conservazione permanente sono depositati caoatestnte agli strumenti che ne garantiscono |'amzes
nell’Archivio di Stato competente per territoridrasferiti nella separata sezione di archivio, adooquanto
previsto dalle vigenti disposizioni in materia dietla dei beni culturali.

3.2.PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il ciclo di gestione di un documento informaticoniéna con il suo versamento in un sistema di caasone
che é coerente con quanto disposto dal CAD e Haltlee Guida sulla formazione, gestione e conseovezi
dei documenti informatiti Il processo di conservazione prevede quattrbd fas

= versamento in archivio di deposito;
» scarto;

= versamento in archivio storico;

= delocalizzazione.

In questo contesto, si inserisce la figura del Basabile della conservazione, i cui compiti somi skescritti
al precedente paragrafo 2.2.

Ai sensi dell'art. 34, comma fiis, del CAD, come modificato dall'art. 25, commaelt.le), del D.L. 76/2020
(c.d. “Decreto Semplificazione”), convertito condge n. 120/2020, le Pubbliche Amministrazioni posso
procedere alla conservazione dei documenti infaomnat

a) all'interno della propria struttura organizzativa;

b) affidandola, in modo totale o parziale, nel rispektlla disciplina vigente, ad altri soggetti, plidilo
privati che possiedono i requisiti di qualita, disezza e organizzazione individuati, nel rispettia
disciplina europea, nelleLinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti
informatici’ nonché in un regolamento sui criteri per la feurd dei servizi di conservazione dei
documenti informatici emanato da AgfDavuto riguardo all'esigenza di assicurare la@onita dei
documenti conservati agli originali nonché la quaadi la sicurezza del sistema di conservazione.

24 Art. 169, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 “Codicetmmi culturali e del paesaggio, ai sensi deitato 10 della legge 6 luglio 2002,
n. 137".

25 Art. 21, comma 1, D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 4@diCe dei beni culturali e del paesaggio, ai sde8iarticolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137".

26 L’AgID ha adottato con Determinazione n. 455/20R1Regolamento sui criteri per la fornitura dei seiuiz conservazione dei
documenti informati€ie i relativi allegati. L'allegato A, in particote, fissa i requisiti per I'erogazione del servidicconservazione
per conto delle Pubbliche Amministrazioni. Il regolento prevede, inoltre, l'istituzione di umarketplaceper i servizi di

conservazione quale sezione autonomaQleld Marketplacecui possono iscriversi i soggetti, pubblici e ptiy che intendono
erogare il servizio di conservazione dei documiafdirmatici per conto delle Pubbliche Amministraziol'iscrizione almarketplace

non € obbligatoria ma i conservatori che intendpadecipare a procedure di affidamento da parte @lbbliche Amministrazioni
devono ugualmente possedere i requisiti previstmedetto regolamento e sono sottoposti all’déidi vigilanza di AgID.
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Per la conservazione dei documenti informaticstitlizione scolastica si avvale del seguente modedterno.

Il sistema di conservazione garantisce I'acceskoggetto conservato per il periodo previsto danm di
conservazione del titolare dell’oggetto della conaeione e dalla normativa vigente, o per un tesyperiore
eventualmente concordato tra le parti, indipendeatde dall'evoluzione del contesto tecnologico.

Ai sensi dell'art. 44, comma ter, del CAD, come da ultimo modificato dal D.L. 76220 “In tutti i casi in

cui la legge prescrive obblighi di conservazioneglze a carico di soggetti privati, il sistema dnservazione
dei documenti informatici assicura, per quanto 8s@ conservato, caratteristiche di autenticitaggrita,

affidabilita, leggibilita, reperibilita, secondo lmodalita indicate nelle Linee guitla

In ogni caso, i sistemi di conservazione devonaeatire la possibilita di eliminare i documenti oeessario
(laddove previsto dalla normativa vigente).

Si tenga conto altresi del periodo di conservazee scarto dei documenti che contengono al loterino
dati personali. In base alla normativa vigente ataria di protezione dei dati personali, infattletperiodo di
tempo non deve essere superiore a quello necesagliiGcopi per i quali i dati sono stati raccatti
successivamente trattati.

3.2.1.VERSAMENTO IN ARCHIVIO DI DEPOSITO

Nella fase di versamento in archivio di depdSitloresponsabile per la tenuta degli archivi

= controlla periodicamente tutte le pratiche fas@t®lpresenti nell’archivio corrente, sia cartade® ¢
elettronico, al fine di identificare quelle per ¢ailavorazione e gia stata conclusa e compilaistaa
della documentazione presente nelle pratiche chiuse

= provvede allo sfoltimento eliminando I'eventualerteggio di carattere transitorio e strumentale
presente nel fascicolo;

= provvede al versamento di tutta la documentazisigecartacea che elettronica, presente nella lista
all'archivio di deposito;

= provvede al versamento nell’archivio corrente dedvo anno della documentazione delle pratiche
appartenenti alle pratiche presenti nell’archiviorente (ancora in fase di lavorazione).

Di seguito, si fornisce la rappresentazione grafigigorocesso sopra descritto.

27 'art. 67 del D.P.R. 445/2000 disciplina il trasfeento dei documenti all'archivio di deposito, peeendo, nel dettaglio ché."
Almeno una volta ogni anno il responsabile del ggowper la gestione dei flussi documentali e degthivi provvede a trasferire
fascicoli e serie documentarie relativi a procediieconclusi in un apposito archivio di depositosttuito presso ciascuna
amministrazione. 2. Il trasferimento deve esseteasd rispettando I'organizzazione che i fascielie serie avevano nell'archivio
corrente. 3. Il responsabile del servizio per Iastgne dei flussi documentali e degli archivi déwenare e conservare un elenco dei
fascicoli e delle serie trasferite nell'archivio dipositd..

28 responsabile per la tenuta degli archivi pudees il Dirigente Scolastico o altro personale asgesso di idonei requisiti

professionali o di professionalita tecnico arctties, preposto al servizio per la tenuta del prollodnformatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi, ai sensi detl'&1 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.
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Processo di Conservazione
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3.2.2.SCARTO

Nell'archivio di deposito si eseguono le attividdative alla fase di scarto in cui il responsapige la tenuta
degli archivi:

= verifica periodicamente la tipologia e i tempi dneervazione della documentazione, sia cartacea che
elettronica, presente nell'archivio di deposito pedividuare quella da scartare applicando le
disposizioni del massimario di conservazione etegar

= procede con la compilazione di una lista della duentazione da scartare e da inviare alla
Soprintendenza per I'approvazione e la comunid@eaponsabile della gestione documentale;

* invia, in caso di documenti cartacei, la documentazpresente sulla lista al soggetto competente pe
la distruzione della carta;

= provwede ad eliminare la documentazione elettroncasente nella lista approvata dalla
Soprintendenza.

In caso di affidamento esterno del servizio di eowszione, I'elenco dei pacchetti di archiviaziaoatenenti

i documenti destinati allo scarto & generato dapoasabile del servizio di conservazione e trasmabs
Responsabile della conservazione che, a sua watdicato il rispetto dei termini temporali stabildal
massimario di conservazione e scarto, lo comuniBaesponsabile della gestione documentale.

3.2.3.VERSAMENTO IN ARCHIVIO STORICO

Nella fase di versamento in archivio stofftd responsabile per la tenuta degli archivi:

= verifica se nell'archivio di deposito esistono phé esaurite da oltre 40 anni, sia in forma cadac
che elettronica;

= provvede a preparare una lista contenente tuttloémmentazione presente nelle pratiche stesse,
qualora dovessero essere presenti pratiche esdarakre 40 anni;

= provvede ad inviare la lista della documentazioaeversare al personale competente, in caso di
documentazione cartacea, che deve individuare ehivéw storico con sufficiente spazio per dare
seguito al versamento.

3.2.4.DELOCALIZZAZIONE

La fase di delocalizzazione € avviata nel casaiindopo aver effettuato le operazioni di scarttopo aver
effettuato I'eventuale versamento nell’archiviorgto, dalla verifica del grado di saturazione detthivio di
deposito cartaceo, risulta che I'archivio e sattitel.caso in cui I'archivio di deposito cartacewesse essere
saturo, il responsabile per la tenuta degli archivi

29 ’art. 69 del D.P.R. 445/2000, rubricato “Archivbsici”, prevede chel‘documenti selezionati per la conservazione peengmn
sono trasferiti contestualmente agli strumenti cleegarantiscono I'accesso, negli Archivi di Statonpetenti per territorio o nella
separata sezione di archivio secondo quanto prewatle vigenti disposizioni in materia di tutelaideni culturalf.
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= provvede ad individuare la documentazione da délaeae selezionandola tra quella piu prossima
alla data di scarto;
= provvede a stilare la lista dei documenti da ddipzare.

L’addetto competente:

= analizza la documentazione ricevuta;

= provvede a identificare una struttura con suffitéespazio negli archivi;

* autorizza la delocalizzazione della documentazjmeeso una struttura interna nel caso in cui questa
sia disponibile.

Il responsabile per la tenuta degli archivi prowed inviare la richiesta di autorizzazione allprf8dendenza
competente. Una volta ricevuta I'approvazione dai@rintendenza competente, il responsabile penlata
degli archivi provvede ad inviare la documentazidaalelocalizzare.

4. |L DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documento amministrativo, ai sensi dell'arcdmma 1, lett. a), del D.P.R. 28 dicembre 200845, si
intende ‘ogni rappresentazione, comunque formata, del camtedi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini ldgtivita amministrativa.

Nell’'ambito del processo di gestione documentaocumento amministrativo dal punto di vista opiecaée
classificabile in documento:

= ricevuto;

* inviato;

= dirilevanza esterna;
= dirilevanza interna.

In base alla natura, invece, é classificabile ioueento:

= analogico;
= informatico.

L'art. 40, comma 1, del CAD, come modificato dénudt dall’art. 66, comma 1, del D.Lgs. 13 dicembgd. 2,
n. 217, stabilisce chd_& pubbliche amministrazioni formano gli origindei propri documenti, inclusi quelli
inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, comezzi informatici secondo le disposizioni di cupegsente
codice e le Linee guida

Per cio che concerne la trasmissione dei docurtrarfiubbliche Amministrazioni, ai sensi di quan&pdsto
dall’art. 47 del CAD, essa deve avvenire:

= attraverso I'utilizzo della posta elettroni&aovvero
= in cooperazione applicativa.

Le suddette comunicazioni sono valide ai fini delgedimento amministrativo una volta che ne si#icata
la provenienza. Il comma 2, del citato art. 47b#itsce infatti che Ai fini della verifica della provenienza le
comunicazioni sono valide se: a) sono sottosciiti@ firma digitale o altro tipo di firma elettrorac

30 Come riportato nell’Appendice C dell’'Allegato 6 allinee Guida per la formazione, gestione e consémwazdei documenti
informatici, I'utilizzo della posta elettronica &a intendersi quale modalita transitoria nelle neordell’applicazione delle
comunicazioni tra AOO tramite cooperazione applict. Pertanto, la cooperazione applicativa viene ifleata come I'unica
modalita a tendere per le comunicazioni di docuir@nministrativi protocollati tra AOO.
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gualificata; b) ovvero sono dotate di segnaturguhtocollo di cui all'articolo 55 del decreto defésidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; c) owvercomunque possibile accertarne altrimenti la
provenienza, secondo quanto previsto dalla norraatigente o dalle Linee guida. E in ogni caso eszlia
trasmissione di documenti a mezzo fax; d) ovvexrsntiesse attraverso sistemi di posta elettronictfioata

di cui al decreto del Presidente della Repubbli¢adbbraio 2005, n. 68

Specifiche indicazioni in materia di scambio di deenti amministrativi protocollati tra AOO sono tenute
nell’Allegato 6 alle Linee Guida sulla formazione, gestione e conseoveezdei documenti informatici

4.1.DOCUMENTO RICEVUTO

La corrispondenza in ingresso pud essere acqdaitistituzione scolastica con diversi mezzi e ralitd in
base sia alla modalita di trasmissione scelta ddkembte sia alla natura del documento. Un documento
informatico puo essere recapitito

* amezzo posta elettronica convenzionale (PEO);
* amezzo posta elettronica certificata (PEC);
= mediante supporto removibile (ad es. @Bndrive.

Un documento analogico, assunto che le princifadildgie di documenti analogici che pervengono alle
Istituzioni scolastiche sono telegrammi, documpatiposta ordinaria e raccomandate, puo esserngitadoa

= attraverso il servizio di posta tradizionale;
= pro manibus

I documenti, analogici o digitali, di cui non si@entificabile I'autore sono regolarmente apertegistrati al
protocollo (con indicazione “Mittente anonimo”),l\&a diversa valutazione del Dirigente Scolasticbe ¢
provvedera ad eventuali accertamenti.

| documenti ricevuti privi di firma ma il cui mittke € comunque chiaramente identificabile, vengono
protocollati (con indicazione “Documento non sottito”) e inoltrati al responsabile del procedirteerche
valutera la necessita di acquisire la dovuta satizisne per il perfezionamento degli atti.

La funzione notarile del protocollo (cioé dellaistatura) € quella di attestare data e provenieada di un
documento senza interferire su di esso. Sara popito del responsabile del procedimento valutaaep @er
caso, ai fini della sua efficacia riguardo ad uiaraf o ad un determinato procedimento amministvate il
documento privo di firma possa essere ritenutaleadi mené?.

4.2.DOCUMENTO INVIATO

| documenti informatici sono inviati all'indirizzelettronico dichiarato dai destinatari, abilitalia@aicezione
della posta per via telematica.

4.3.DOCUMENTO DI RILEVANZA ESTERNA

Per documento di rilevanza esterna si intende qgakeidocumento ricevuto/trasmesso da/a altro Eateao
persona fisica o giuridica. La gestione € normataCa\D.

31 per cid che riguarda la trasmissione dei documieatie Pubbliche Amministrazioni, specifiche irafitoni sono contenute
allinterno dell'art. 47 del CAD.

32 per approfondimenti in merito alle tipologie ditescrizione elettronica, si veda il par. “4.6 lle-firme elettroniche”.
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4.4, DOCUMENTO DI RILEVANZA INTERNA

Per documenti di rilevanza interna si intendont tutelli che a qualunque titolo sono scambiatiW@R o
persone dell’lstituzione scolastica stessa.

Possono distinguersi in:

= comunicazioni informali tra UOR (documenti di natura prevalentemente informativagr
comunicazioni informali tra unita si intendono gtambi di informazioni che non hanno valenza
giuridico probatoria, né rilevanza ai fini dellane amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono sagggttotocollazione ed archiviazione;

= scambio di documenti fra UOR(documenti di natura prevalentemente giuridico-ptoka): per
scambio di documenti fra unita si intendono le coiwazioni ufficiali di un certo rilievo ai fini
dell’azione amministrativa e delle quali si deveee traccia. Le comunicazioni di questo genere
devono comunque essere protocollate.

4.5.DOCUMENTO ANALOGICO

Per documento analogico si intenda rappresentazione non informatica di atti, fagtdati giuridicamente
rilevanti” 33,

Si definisce “originale” il documento cartaceo meflua redazione definitiva, perfetta ed autentieglin
elementi sostanziali e formali, comprendente glittlementi di garanzia e di informazione del enite e del
destinatario, stampato su carta intestata e ddiditona autograf¥.

La sottoscrizione di un documento determina:

= I'identificazione dell’autore del documento;

= la paternita del documento: con la sottoscrizione I'autoredfEmlumento si assume la paternita dello
stesso, anche in relazione al suo contenuto. Atguya®posito si parla di non ripudiabilita del
documento sottoscritto;

= [|integrita del documento: il documento scritto e sottoscriti@nualmente garantisce da alterazioni
materiali da parte di persone diverse da quellda@ha posto in essere.

4.6.DOCUMENTO INFORMATICO

Per documento informatico si intendedocumento elettronico che contiene la rappreaeioine informatica
di atti, fatti o dati giuridicamente rilevarif®. Il documento informatico, come precisato nel geafo 2.1.1.
delle “Linee Guidasulla formazione, gestione e conservazione deimeati informaticl emanate da AgID,
e formato mediante una delle seguenti modalita:

“a) creazione tramite I'utilizzo di strumenti softwao servizi cloud qualificati che assicurino laoguzione
di documenti nei formati e nel rispetto delle regdi interoperabilita di cui all'allegato 2;

b) acquisizione di un documento informatico pertel@matica o su supporto informatico, acquisizide#a
copia per immagine su supporto informatico di uowoento analogico, acquisizione della copia infainga
di un documento analogico;

33 Art. 1, comma 1, lett. pis), D.Igs. 7 marzo 2005, n. 82, CAD.
34 per approfondimenti in merito alla ricezione dcdmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”.

35 Art. 1, comma 1, lett. p), D.lgs. 7 marzo 200588, CAD. La definizione € altresi contenuta alBimto dell’art. 1, comma 1, lett.
b), del D.P.R. 445/2000:b) DOCUMENTO INFORMATICO: la rappresentazione inforrcatdi atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.”.
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€) memorizzazione su supporto informatico in foordigitale delle informazioni risultanti da transani o
processi informatici o dalla presentazione telewetili dati attraverso moduli o formulari resi digpbili
all'utente;

d) generazione o raggruppamento anche in via autisaali un insieme di dati o registrazioni, proventi
da una o piu banche dati, anche appartenenti aguggetti interoperanti, secondo una struttura legic
predeterminata e memorizzata in forma stdtica

Il documento informatico & immodificabile se la sm@morizzazione su supporto informatico in formato
digitale non puo essere alterata nel suo accesstipge e conservazione.

A seconda che il documento informatico sia formatcondo una delle modalita sopra riportate,
limmodificabilita e I'integritd sono garantite dma o piu delle operazioni indicate nelle citateds Guida,

al paragrafo 2.1.1. (pag. 13).

Al momento della formazione del documento inform@iimmodificabile, devono essere generati e asocia
permanentemente ad esso i relativi metadati. lemsi dei metadati associati dall’lstituzione scatasi
documenti informatici e ai documenti amministrafiviormatici corrispondono a quelli obbligatori pisti
nell’Allegato 5 delle tinee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informatici
Potranno essere individuati ulteriori metadati daocaiare a particolari tipologie di documenti imhatici,
come i documenti soggetti a registrazione partieola

Un documento nativo informatico non puo essere edito in formato analogico prima della sua evelgua
acquisizione a sistema di protocollo o archiviagiomformatica. Nel caso di documenti soggetti a
sottoscrizione, € possibile fare ricorso alla firedattronica avanzata (FEA), messa a disposiziaie d
Istituzioni scolastiche dal Ministero. | Diriger@colastici ed i Direttori dei Servizi Generali echAinistrativi
delle Istituzioni Scolastiche statali di ogni orelie grado possono, inoltre, fare ricorso alla filigitale,
tramite I'apposita funzione presente sul SIDI. bedette modalita di firma vengono delineate ediarate
nel paragrafo successivo.

4.6.1.LE FIRME ELETTRONICHE

La firma elettronica costituisce la modalita ordiaali firma dei documenti informatici.
In particolare, la normativa vigente in materiaiudua diverse tipologie di sottoscrizione eletiicn

= firma elettronica, ovvero l'insieme dei dati in faa elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici,imtiata come metodo di autentificazione (art. 31@).
Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica avanzata, ovvero l'insieme ddi dlegati o connessi ad un documento informatico
che consentono lidentificazione del firmatario arantiscono la connessione univoca con
quest’'ultimo (art. 3, n. 11, Reg. UE n. 910/2014);

= firma elettronica qualificata, ovvero una firmat&fenica avanzata che si basa su un certificato
qualificato (art. 3, n. 12, Reg. UE n. 910/2014);

= firma digitale, ovvero una particolare firma elettica qualificata che si basa su un certificato
gualificato e su un sistema di chiavi crittograéigfart. 1, comma 1, lett. s), CAD).

In considerazione del tipo di tecnologia utilizzdsefirma digitale rappresenta la tipologia dinfa piu sicura.
Essa e disciplinata dall’art. 24 del CAD il quaaecommi 1, 2, 3 e 4, prevede che ta firma digitale deve
riferirsi in maniera univoca ad un solo soggettoadlocumento o all'insieme di documenti cui € &Hp®
associata. 2. L'apposizione di firma digitale integ sostituisce I'apposizione di sigilli, punzotimbri,
contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad oigei previsto dalla normativa vigente. 3. Per la gezione
della firma digitale deve adoperarsi un certificajoalificato che, al momento della sottoscriziamen risulti
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scaduto di validita ovvero non risulti revocato @speso. 4. Attraverso il certificato qualificatodsgvono
rilevare, secondo le Linee guida, la validita dettdficato stesso, nonché gli elementi identificidiel titolare
di firma digitale e del certificatore e gli eventubmiti d'uso. Le linee guida definiscono altrdeimodalita,
anche temporali, di apposizione della firma

Si tenga conto, altresi, che secondo quanto staldéll'art. 24, comma #%is, del CAD, qualora ad un
documento informatico sia apposta una firma digitaun altro tipo di firma elettronica qualificdiasata su
un certificato elettronico revocato, scaduto o ssspil documento si ha come non sottoscritto,osehe lo
stato di sospensione sia stato annullato. Ad ogianl’eventuale revoca o0 sospensione, comunquiv ahat
ha effetto dal momento della pubblicazione, saw®itrevocante, o chi richiede la sospensione,dimostri
che essa era gia a conoscenza di tutte le patesgate.

Si rappresenta, inoltre, che I'articolo 20, commais] del CAD, come modificato dall’art. 20, commaadt |
a) del D.Lgs. 13 dicembre 2017, n. 217, stabilidoe 11 documento informatico soddisfa il requisito dell
forma scritta e ha l'efficacia prevista dall'artim2702 del Codice civile quando vi € apposta unad
digitale, altro tipo di firma elettronica qualifita o una firma elettronica avanzata o, comunquigraato,
previa identificazione informatica del suo autoagtraverso un processo avente i requisiti fissafi’4gID
ai sensi dell'articolo 71 con modalita tali da gatée la sicurezza, integrita e immaodificabilitaldimcumento
e, in maniera manifesta e inequivoca, la sua riaaniilita all'autore. In tutti gli altri casi, I'idoneita del
documento informatico a soddisfare il requisitol@é&rma scritta e il suo valore probatorio sonbdramente
valutabili in giudizio, in relazione alle carattestiche di sicurezza, integrita e immodificabilita data e I'ora
di formazione del documento informatico sono oplpitirdi terzi se apposte in conformita alle Line@dg’.

Ai sensi dell’art. 20, commi fer e 1quater, del CAD, introdotti dall’art. 20, comma 1, leit), del D.lgs. 13
dicembre 2017, n. 217: “(ter) L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica glifecata o digitale si presume
riconducibile al titolare di firma elettronica, sab che questi dia prova contraria. (1-quater) Rastderme
le disposizioni concernenti il deposito degli attiei documenti in via telematica secondo la noaaainche
regolamentare, in materia di processo telemadtico

Dalle disposizioni sopra riportate, risulta podsilimdividuare quale sia I'efficacia probatoria delcumento
informatico, sulla base del tipo di firma appositicsstesso. Nel dettaglio:

» i documenti sottoscritti con firma elettronica “semplce” soddisfano il requisito della forma scritta
e il loro valore probatorio € liberamente valutakiih giudizio, in relazione alle caratteristiche di
sicurezza, integrita e immodificabilita della firraessa;

= i documenti sottoscritti con firma elettronica avanz#a, firma elettronica qualificata e firma
digitale soddisfano il requisito della forma scritta e haefficacia prevista dall'art. 2702 ce,
ovvero fanno piena prova fino a querela di falso;

» i documenti sottoscritti con firma digitale con certficato revocato, scaduto o sospe$anno piena
prova fino a disconoscimento, ai sensi di quanspakto dall’art. 2712 c¥.

36 'art. 2702 c.c. stabilisce ché4 scrittura privata fa piena prova, fino a queralafalso, della provenienza delle dichiarazioni da
chi I'na sottoscritta, se colui contro il quale &rittura &€ prodotta ne riconosce la sottoscriziopgvero se questa € legalmente
considerata come riconoscitita

37 ’art. 2712 c.c. stabilisce che.é& riproduzioni fotografiche, informatiche o cinetografiche, le registrazioni fonografiche e, in

genere, ogni altra rappresentazione meccanica i éadi cose formano piena prova dei fatti e deitse rappresentate, se colui

contro il quale sono prodotte non ne disconosceplaformita ai fatti o alle cose medesime
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Si rileva, inoltre, che l'art. 25 del CAD, rubricatFirma autenticatd, prevede che la firma elettronica o
qualsiasi altro tipo di firma elettronica avanzaatenticata dal notaio o da altro pubblico uffieia cio
autorizzato, si ha per riconosciuta ai sensi d#ll2703 c.c8.

Il CAD*® stabilisce, altresi, che gli atti elencati ai ndrda 1 a 12 dell’art. 1350 c.c. debbano essetesumitti
con firma elettronica qualificata o digitale, a padi nullitd. Gli atti di cui al n. 13, del citatot. 1350 c.c.,
invece, oltre ai tipi di firma sopra menzionatispono essere sottoscritti anche con firma elettacawanzata
o devono essere formati con le ulteriori modalitaud all'articolo 20, comma bis, primo periodéf.

Fatto salvo quanto sopra rappresentato, i docurimdatmatici possono essere anche senza firmda aaso
si seguira la disciplina contenuta al par. “4.Deeumento ricevutd™.

Da ultimo, si rappresenta che, in tutti gli attiteaei che provengono e che sono generati da sistem
automatizzati, la firma sul documento cartacedwu®ionario responsabile puo essere sostituita diditura
dalla “Firma autografa sostituita a mezzo stampa, ai séabiart. 3, comma 2, Decreto Legislativo 39/1993

4.7.CONTENUTI MINIMI DEI DOCUMENT]

Occorre che i documenti amministrativi, sia anatoghe informatici, aventi rilevanza esterna, cageno le
seguenti informazioni:

= denominazione e logo dell’'amministrazione mittente;

indirizzo completo dell’amministrazione (via, nurne€CAP, citta, provincia);

= indirizzo di posta elettronica certificata dellitsizione scolastica;

» indicazione dell'lstituzione scolastica e del’lU@Re ha prodotto il documento;

= il numero di telefono dellUOR e del RUP (facoltatj a pie di pagina se previsto);
C.F., P.IVA, Codice iPA, Codice univoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le segimfiormazioni:

= luogo e data (gg/mm/anno) di redazione del document
= numero di protocollo;
» oggetto del documento.

Esso non deve contenere il riferimento al numefaxdicoerentemente a quanto disposto dall’artcamma
1-bis, del decreto-legge 21 giugno 2013, n. 69, cosiecomdificato dalla legge 9 agosto 2013, n. 98,ntera
“Misure per favorire la diffusione del domicilio dw@je”, il quale stabilisce che, ai fini della verifictella
provenienza delle comunicazioni, & in ogni castueada trasmissione di documenti a mezzo faxutzbkche
Amministrazioni. E facolta del Responsabile dekstipne documentale aggiungere a quelle fin quistep
altre regole per la determinazione dei contenptela definizione della struttura dei documenfbimatici.

38 Lart. 2703 c.c. stabilisce chd “Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autestth dal notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato. 2. L'autenticazione consiste nellstieione da parte del pubblico ufficiale che lai@sdrizione € stata apposta in sua
presenza. |l pubblico ufficiale deve previamenteesiare l'identita della persona che sottosctive

39 Art. 21, comma s, del CAD.

40 | 'art. 1350 c.c. stabilisce chdevono farsi per atto pubblico o per scrittura m@ta, sotto pena di nullita: 1) i contratti che
trasferiscono la proprieta di beni immobili; 2) ontratti che costituiscono, modificano o trasfeoiso il diritto di usufrutto su beni
immobili, il diritto di superficie, il diritto detoncedente e dell'enfiteuta; 3) i contratti chetitoscono la comunione di diritti indicati
dai numeri precedenti; 4) i contratti che costitoso o modificano le servitu prediali, il diritta dso su beni immobili e il diritto di
abitazione; 5) gli atti di rinunzia ai diritti indiati dai numeri precedenti; 6) i contratti di afflaazione del fondo enfiteutico; 7) i
contratti di anticresi; 8) i contratti di locaziondi beni immobili per una durata superiore a noveng 9) i contratti di societa o di
associazione con i quali si conferisce il godimeditbeni immobili o di altri diritti reali immobikri per un tempo eccedente i nove
anni o per un tempo indeterminato; 10) gli atti dustituiscono rendite perpetue o vitalizie, sdévdisposizioni relative alle rendite
dello Stato; 11) gli atti di divisione di beni imbib e di altri diritti reali immobiliari; 12) le ransazioni che hanno per oggetto
controversie relative ai rapporti giuridici menziath nei numeri precedenti; 13) gli altri atti spedinente indicati dalla legde

4lper approfondimenti in merito alla ricezione dedmenti privi di firma, si veda il par. “4.1. — Damento ricevuto”
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Si evidenzia, altresi, che in tema di accesso aimhenti amministrati¥f, a ciascuna Istituzione scolastica
spetta l'onere di specificare con precisione dhees di registrazione di un documento sui propsiesni di
protocollo.

L'indicazione di tali elementi (tra cui 'oggettaleve essere rispondente aghndardindicati nel presente
manualé®. Cid perché prerequisito essenziale del pienongenio del diritto allaccesso agli atti € la

reperibilitd di quest'ultimi che é assicurata daaucorretta e standardizzata definizione/trascrezion
dell'oggetto.

4.8.PROTOCOLLABILITA DI UN DOCUMENTO

Sono oggetto di registrazione obbligatoria, ai seled’art. 53, comma 5, del D.P.R. n. 445 del 2000
documenti ricevuti e spediti dal'amministrazioneii i documenti informaticf.

Inoltre, I'art. 40bis del CAD, come modificato dagli artt. 37, comma 86, comma 1, del D.lgs. 13 dicembre
2017, n. 217, prevede che formano oggetto di megisine di protocollo ai sensi dell'articolo*38el D.P.R.

n. 445 del 2000,l& comunicazioni che provengono da o sono inviateraicili digitali eletti ai sensi di quanto
previsto all'articolo 3-bis, nonché le istanze ellehiarazioni di cui all'articolo 65 in conformitalle Linee
guidd’.

Sono invece esclusi dalla registrazione obbligatori

» |le gazzette ufficiali;

= i bollettini ufficiali e i notiziari della PubblicAmministrazione;

= le note di ricezione delle circolari e altre dispami;

= | materiali statistici;

= gli atti preparatori interni;

= igiornali, le riviste;

= ilibri;

= i materiali pubblicitari;

= gliinviti a manifestazioni;

= tutti i documenti gia soggetti a registrazione ipatare del’ Amministrazione.

Nel caso in cui sia necessario attribuire una datda a un documento informatico non soggetto a
protocollazione prodotto all'interno dell’lstituzie scolastica, si applicano le regole per la “edidne
temporale” di cui al DPCM del 22 febbraio 20IRe€gole tecniche in materia di generazione, appas&e
verifica delle firme elettroniche avanzate, quaktfie e digitali, ai sensi degli articoli 20, comi®a24, comma

4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, co@yn3&, comma 2, e 71

42 Nell'ambito della disciplina di accesso, I'art.dgmma 1, lett. d), della L. 241/1990 definiscdacumento amministrativo come
“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografigi@ttromagnetica o di qualunque altra specie deltenuto di atti, anche interni
o non relativi ad uno specifico procedimento, deteda una pubblica amministrazione e concernetttviéga di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o gtistica della loro disciplina sostanzidle
43 per ulteriori approfondimenti, si veda il par.25- Scrittura di dati di protocollo”.
44 Le “Linee Guida sulla formazione, gestione e conseaz dei documenti informatici'emanate dall’AgID, prevedono ched
registrazione informatica dei documenti & rappreéatndall’insieme di dati in forma elettronica afjati o connessi al documento
informatico al fine dell'identificazione univoca litti i documenti prodotti e acquisiti. Per la Fallta Amministrazione vale quanto
disposto ai sensi dell'articolo 53, comma 5, delDAJ.
45 art. 53, comma 5, del D.P.R. 445/2000, al pripggiodo prevede cheSbno oggetto di registrazione obbligatoria i docuathe
ricevuti e spediti dal’amministrazione e tuttiocumenti informatici
46 Art. 53, comma 5, del D.P.R.445/2000.
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In particolare, la “validazione temporale” consediestabilire il momento temporale in cui il docume
informatico é stato formato ed e definita comesilitato di una procedura informatica in grado fflii@ un
riferimento temporale opponibile a terzi.

Lo strumento per ottenere questo risultato & lartademporale”, ovvero ‘il riferimento temporale che
consente la validazione temporale e che dimostsidtenza di un’evidenza informatica in un temptote

5. ILPROTOCOLLO INFORMATICO

5.1.PROTOCOLLAZIONE

Per protocollazione si intende I'attivita di regéstione di protocollo mediante la quale € esedjaipgosizione
0 lI'associazione al documento, in forma permanenten modificabile, delle informazioni riguardaiti
documento stesso.

I documenti che devono essere registrati a pradtmsoho indicati nel paragrafo “4.8. - Protocollaidi un
documento amministrativo”.

Ogni numero di protocollo individua un unico docunttee gli eventuali allegati allo stesso e, di emgenza,
ogni documento con i relativi allegati reca un solomero di protocollo immodificabile. Quindi non é
consentito:

= protocollare un documento gia protocollato;

= apporre manualmente la segnatura di protocoll@psatasi in cui 'apposizione tramite I'applicabiv
possa deteriorare le informazioni fondamentalidi®lumento (ad es. sovrapposizione del timbro in
ingresso al timbro in uscita, presenza di etichattasiva plastificata che verrebbe annerita dalla
stampante);

= in caso di spedizione ed arrivi massivi, apporre segnatura del tipo es.: 1741/1, 1741/2, 174&43, e
oppure attribuire ad essi lo stesso numero di podhm

= protocollare sul registro ufficiale atti di rilevam interna senza utilizzare I'apposita modalita di
protocollazione interna;

= selezionare un numero di protocollo alla data dezione del documento al fine di effettuare
I'operazione di protocollazione in una data sudeess

= apporre la firma sul documento successivamenteadi@collazione;

» associare ad una precedente registrazione ultatiegati prodotti o ricevuti successivamente.

La protocollazione per ogni documento € effettuaggliante la memorizzazione dei seguenti elerffenti

= numero di protocollo del documento generato autimamiente dal sistema e registrato in forma non
modificabile;

= data di registrazione di protocollo assegnata aatisamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

= mittente per i documenti ricevuti o, in alternatilalestinatario o i destinatari per i documepediti,
registrati in forma non modificabile;

= oggetto del documento, registrato in forma non fincetile;

= data e protocollo del documento ricevuto, se didgpiiin

47 Art. 1, comma 1, del DPCM 22 febbraio 2013.
48 Tali elementi sono definiti nell’art. 53, commadk| D.P.R. 445/2000.
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= |'impronta del documento informatico, se trasmgssovia telematica, costituita dalla sequenza di
simboli binari, in grado di identificarne univocamte il contenuto, registrata in forma non
modificabile;

= informazioni inerenti all’assegnazione internaatiministrazione e la eventuale classificaztéine

L'operazione di protocollazione, cosi come appassxdtta, deve essere effettuata stpo aver caricato sul
sistema il documento principale e i suoi allegetie( devono riportare tutti il medesimo numero digcollo).
5.2.SCRITTURA DI DATI DI PROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentadil’btituzione scolastica necessita una partieolar
attenzione alla qualita delle informazioni assagiat fase di protocollazione, ai documenti inteadis al fine
di evitare che questi risultino non reperibili didilmente rintracciabili.

A tal fine, sono di seguito riportate le regole gliiutilizzatori del sistema di protocollo informmeo devono
attenersi, per la redazione dei seguenti dati:

- Prima il nome e poi il cognome
Nomi di persona - Tutto maiuscolo
Esempia MARIO ROSSI

Titoli professionali e/o

o . Sempre omessi
istituzionali

R ) ) In lingua italiana, per esteso e senza puntare
Nomi di citta e di stati ) o o
Esempia San Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

- Se riportano nomi di persona valgono le precedegble

o o - Usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, ieradttiva, acronimi
Nomi di ditte e societa ) ] )
- La forma societaria senza punti

Esempia GIUSEPPE BIANCO, ACME SpA

Enti e associazioni in

genere Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddoveodibili

Usare la forma ridotta e puntata della sola pavbtastero, oppure
Ministeri I'acronimo

Esempia MIN. ISTRUZIONE, oppure MI

Enti di secondo livello Usare la forma estesa o acronimi noti

o In maiuscolo e senza punti
Sigle in genere _
Esempia Ml

] o - Digitare il carattere direttamente dalla tastiera
Virgolette e apici _ i L _
- Non eseguire la funzione copia e incollaAddndows

Date Usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA o BBIAAAA

49 Tale elemento & previsto dallkéifiee Guida sulla formazione, gestione e conseovezidei documenti informaticemanate
dall’AgID.
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Esempic: 20-07-2020 o 20072020 e non 20/07/2020

5.3.SEGNATURA DI PROTOCOLLO

La segnatura di protocollo e I'apposizione o I'asapione all’originale del documento, in forma pamante
non modificabile, delle informazioni riguardantidbcumento stesso. L'operazione di segnatura éedta
dall’applicativo automaticamente e contemporaneaenaifioperazione di registrazione di protocéfllcEssa
consente di individuare ciascun documento in maequivocabile.

Le informazioni minime previste nella segnaturgmitocollo sone"

= il progressivo di protocolf3;
= la data di protocollo;
= l'identificazione in forma sintetica dell’Amminiazione o dell’Area Organizzativa individuata.

L'operazione di segnatura di protocollo puo inctedegni altra informazione utile o necessaria, opaatali
informazioni siano disponibili gia al momento deflegistrazione di protocollo. Quando il documento e
indirizzato ad altre Amministrazioni ed & formatdrasmesso con strumenti informatici, la segnatlira
protocollo pud includere tutte le informazioni distrazione del documento.

La segnatura di protocollo dell’Istituzione scoieast in ottemperanza alle regole tecniche precedesmnte
esposte, adotta detdi informazioni minime ed utilizza quale identditvo dell’ Amministrazione il codice
con cui l'lstituzione scolastica € univocamentenidfecata sull’indice delle Pubbliche Amministranio

5.4 .DIFFERIMENTO DELLA REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Le registrazioni di protocollo dei documenti perugrall’'lstituzione scolastica sono effettuate aegiornata
di arrivo e comungue non oltre tre giorni lavoradial ricevimento di detti documenti. Qualora reanpi sopra
indicati non possa essere effettuata la registnazibprotocollo, il Responsabile della gestione autorizzare
la registrazione in tempi successivi fissando caguenun limite di tempo e conferendo valore, nebadis
scadenze predeterminate, al timbro datario d’areaplicitandone l'autorizzazione attraverso apposote
interne. Il protocollo differito consiste nel diffmmento dei termini di registrazione e si applic@acumenti
in arrivo.

5.5.RICEVUTA DI AVWENUTA PROTOCOLLAZIONE

La ricezione dei documenti via PEC comporta l'inalanittente di due tipologie diverse di ricevuiaa legata
al servizio di posta certificata, una al serviziopdotocollazione informatica. Nel caso di ricezodi

documenti informatici mediante PEC, la notificarattente dell'avvenuto recapito del messaggio Easda
dal servizio di posta elettronica certificata,imihto dall'lstituzione scolastica con glandardspecifici.

5.6.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il registro di protocollo & lo strumento attraversai € possibile identificare in modo univoco etcer
documenti ricevuti e spediti mediante la registaeidi determinati elementi che caratterizzano sigjolo
documento. Per tale motivo, il registro di protéeavolge una fondamentale funzione giuridico ptoba,

50 Art. 55, comma 2, D.P.R. 445/2000lgrfee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticiemanate
dall’AgID, pag. 20.

51 Tali informazioni sono definite all’art. 55 del®R. 445/2000.

52 pj sensi dell'art. 57, comma 1, del D.P.R. 445/2@a0"ll numero di protocollo & progressivo e costituita almeno sette cifre
numeriche. La numerazione € rinnovata ogni annarsdl
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attestando l'esistenza di un determinato documeititmterno del sistema di gestione documentale e
garantendone l'autenticita.

Dunque, in coerenza con la normativa vigente, gisteo ufficiale di protocollo & unico, sia per la
protocollazione in ingresso, che in uscita, chenmiadalita interna e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo € unica indipendentetaettal modello organizzativo adottato. La humernagisi
chiude al 31 dicembre e ricomincia il 1° gennaiccgssivo. Essa si aggiorna automaticamente e
guotidianamente.

Deve essere prodotto automaticamente il registosngliero di protocollo costituito dall’elenco dell
informazioni inserite con I'operazione di regisicae di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

Esso deve essere inviato automaticamente dal sisterprotocollo, in formato tale da garantirne ann
modificabilita. Al fine di garantire la non modiébilita delle operazioni di registrazione, il reégisgiornaliero
di protocollo & trasmesso entro la giornata laveaatuccessiva al sistema di conservazibne

Si specifica che con riferimento alle protocollazieffettuate esclusivamente sul Registro ufficidie
protocollo, I'operatore che gestisce lo smistamdrta@locumenti pud definire “riservata” una registone di
protocollo ed assegnarla per competenza ad uneudssegnatario.

Si ricorda che sono soggetti a protocollazionevesa i seguenti documenti:

= documenti relativi a vicende di persone o a fattigdi o particolari;

= documenti di carattere politico o di indirizzo clse, resi di pubblico dominio, possono ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

= documenti dalla cui contestuale pubblicita possavae pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell'attivita amministrativa.

E possibile impostare una data di scadenza altesgatservato del documento. Una volta scadetimini di
riservatezza, il documento diventa visibile a chbéitato.

5.7.REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso di interruzioni del funzionamento delesisa di protocollo informatico per cause tecnicredentali
0 programmate, ai sensi dell’art. 63 del Testo bnie registrazioni di protocollo vengono effeteiau un
registro di emergenza

Il Responsabile della gestione documentale au@rzan proprio provvedimento la predisposizione del
registro di emergenza in forma cartacea oppurerimd digitale e, al ripristino della funzionalitalgistema
di protocollo informatico, tutte le registrazionffedtuate vengono inserite a sistema, continuaralo |
numerazione del protocollo generale raggiunta ahamo dell'interruzione del servizio. A tale regigtione

53«Linee Guida sulla formazione, gestione e conseovezdei documenti informaticiemanate dall’AgID.

54 ’art. 63 del D.P.R. 445/2000 prevede clie Il responsabile del servizio per la tenuta dedtpcollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi autorizzasimlgimento anche manuale delle operazioni distegzione di protocollo su uno o
piu registri di emergenza, ogni qualvolta per catemiche non sia possibile utilizzare la normalegedura informatica. Sul registro
di emergenza sono riportate la causa, la data el'di inizio dell'interruzione nonché la data e tadel ripristino della funzionalita
del sistema. 2. Qualora I'mpossibilita di utilizezala procedura informatica si prolunghi oltre vépiattro ore, per cause di
eccezionale gravita, il responsabile per la tendghprotocollo pud autorizzare I'uso del registroetinergenza per periodi successivi
di non pid di una settimana. Sul registro di ememgevanno riportati gli estremi del provvedimentadtorizzazione. 3. Per ogni
giornata di registrazione di emergenza e riportatt registro di emergenza il numero totale di owai registrate manualmente. 4.
La sequenza numerica utilizzata su un registrondéigenza, anche a seguito di successive interrijziene comunque garantire
I'identificazione univoca dei documenti registraiel’'ambito del sistema documentario dellarea omgezativa omogenea. 5. Le
informazioni relative ai documenti protocollati @mergenza sono inserite nel sistema informatidtbizzando un’apposita funzione
di recupero dei dati, senza ritardo al ripristin@lte funzionalita del sistema. Durante la fase igristino, a ciascun documento
registrato in emergenza viene attribuito un numeigorotocollo del sistema informatico ordinario, €lprovvede a mantenere
stabilmente la correlazione con il numero utilizzat emergenza”.
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e associato anche il numero di protocollo e la diteegistrazione riportati sul protocollo di emenga,
mantenendo una correlazione con il numero utilzaaiemergenza. Sul registro di emergenza sonotaigo
la causa, la data e I'ora di inizio dell'interruzeodel funzionamento del sistema di protocollo.

Qualora l'interruzione del funzionamento del sistiedn protocollo si prolunghi per piu di ventiquattre, il
Responsabile della gestione documentale, ai sefisi dormativa vigente, autorizza I'uso del registi
emergenza per periodi successivi di non piu disetamana; in tali casi sul registro di emergetze alle
informazioni di cui sopra, vengono riportati gliresni del provvedimento di autorizzazione.

5.8.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell’Istituzione scolastica sono istitu registri particolari che possono essere sditralla
consultazione da parte di chi non sia espressanadilieato e per i quali possono essere previstécoari
forme di riservatezza e di accesso. Su questitregsno caricati solo i documenti informatici@immagini
dei documenti cartacei secondo le istruzioni prieseshdecreto istitutivo del registro particolaneparola che
deve essere integralmente riportato nel presenteiaha

| documenti che sono soggetti a particolare reastne dell’Istituzione scolastica e che, ai seedliart. 53,
comma 5, del D.P.R. 445/2000, sono esclusi datiéopollazione, sono definiti nel presente manuebe,
indicazione della modalita di gestione dei relatagistri

Sono soggetti a registrazione particolare i segu®tumenti:

= iverbali del Collegio dei docenti, dei Consiglidasse
= idiplomi;

5.9.ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare anche un solo campguiedli obbligatori della registrazione di protoaotegistrato
in forma non modificabile, per correggere errotifigatisi in sede di immissione manuale di daéitraverso
l'interoperabilita dei sistemi di protocollo mittene destinatario, comporta l'obbligo di annulltirgera
registrazione di protocollo.

Solo il Responsabile della gestione documentaletériazato ad annullare ovvero a dare disposizdini
annullamento delle registrazioni di protocollo. hraullamento di una registrazione di protocollo @mssere
effettuata dal personale abilitato. Il sistema @stgpne richiede comunque una motivazione e gemesaa
notifica per il Responsabile della gestione documaien

Le informazioni annullate devono rimanere memotizzaella base di dati per essere sottoposte alle
elaborazioni previste dalla procedura. In tale @gitla procedura per indicare I'annullamento tipda
dicitura “annullato” in posizione sempre visibiletale, comunque, da consentire la lettura di tlgte
informazioni originarie unitamente alla data, dé#intificativo dell'operatore ed agli estremi dehpedimento
d'autorizzazione. Il sistema registra I'avvenuttifiea, la data e il soggetto che é intervenuto.

Al momento dell’annullamento di una registrazione ptotocollo generale I'applicativo richiede la
motivazione e gli estremi del provvedimento di dfamento.

5.10.M ODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE
Il processo di scansione si articola nelle seguasti

» acquisizione delle immagini in modo tale che adiaptumento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unicfile in un formatostandardabilitato alla conservazione;
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= verifica della correttezza dell’acquisizione dellemagini e della esatta corrispondenza delle
immagini ottenute con gli originali cartacei,

= collegamento delle immagini alla rispettiva regigtone di protocollo, in modo non modificabile;

= memorizzazione delle immagini, in modo non modHita

In linea con la certificazione di proceSsd'operatore di protocollo, a valle del processsaansione, attesta
la conformita del documento scansionato al documerniginale.

In breve, la conformita della copia per immaginessyporto informatico di un documento analogico e
garantita medianté

= attestazione di un pubblico ufficiale;

= apposizione della firma digitale o firma elettranigualificata o firma elettronica avanzata o dio
di firma ai sensi dell'art. 20, commahls, ovvero del sigillo elettronico qualificato o awamo da parte
di chi effettua il raffronto.

L’attestazione di conformita delle copie pu0 essaserita nel documento informatico contenenteolaia per
immagine o essere prodotta come documento infocmateparato contenente un riferimento temporale e
I'impronta di ogni copia per immagine.

Il documento informatico contenente ['attestazianesottoscritto con firma digitale o firma elettroani
qualificata o avanzata del notaio o del pubblideizie a cio autorizzato.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato ingaim& i documenti che per caratteristiche fisich@ no
possono essere sottoposti a scansione (formastaodardo particolarmente voluminosi).

Si precisa che qualora debbano essere protoabtiatimenti contenenti categorie particolari di gatisonali
di cui all'art. 9 del Regolamento UE 679/2016, kogtore di protocollo, dotato delle necessaridtabibni,
dovra contrassegnare il documento come contenetiteéskrvati’.

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY

6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA

Il sistema di gestione documentale dell'lstituzi@oelastica deve adottare un meccanismeodipliancee
rispetto della normativa in materia di protezioeédhti personali, ai sensi del Reg. UE 679/20d6ldD.Lgs.
196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/264.8

L’Istituzione scolastica deve intraprendere inixxatvolte ad ottemperare a quanto previsto dal Regento
UE 679/2016, con particolare riferimento:

= al principio di liceita del trattamento dei dati;

5gj vedano, in merito, gli articoli 22, commaik; e 23ter, comma 1bis, del CAD e I'Allegato 3 allellinee Guida sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti inforniagitianate dall’AgID.

S8 Art. 22 del CAD.

57 per ulteriori approfondimenti, si veda il par.16- Tutela dei dati personali e misure di sicurézza

5&_e Linee Guida sulla formazione, gestione e coumaeione dei documenti informati@manate dall’AgID, stabiliscono che “[...]
il responsabile della gestione documentale ovver® nominato, il coordinatore della gestione docntake, in accordo con il
responsabile della conservazione di cui al paragrdf6, con il responsabile per la transizione ditgte acquisito il parere del
responsabile della protezione dei dati personakdispone il piano della sicurezza del sistemagaditgne informatica dei documenti,
prevedendo opportune misure tecniche e organizzpty garantire un livello di sicurezza adeguatoisthio in materia di protezione
dei dati personali, ai sensi dell'art. 32 del Regiolento UE 679/2016 (GDPR), anche in funzione dipitdogie di dati trattati, quali
quelli riferibili alle categorie particolari di cuigli artt. 9-10 del Regolamento ste$so.
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= al principio di minimizzazione del trattamento dei?P®;

= all'esercizio dei diritti di cui agli artt. 15-2228 GDPR da parte degli interessati;
= alle modalita del trattamento e ai requisiti deti;da

= all'informativa fornita agli interessati ed al rel@ consenso quando dovuto;

= all'analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= allindividuazione del Responsabile della proteealei dati;

= all'individuazione dei Soggetti autorizzati al teahento dei dati;

= all’analisi dei rischi sui diritti e le liberta debggetti interessati;

= alle misure di sicurez?a

Fatto salvo quanto sopra, particolare rilevanzarass! concetto daccountabilitye la capacita di adottare un
processo efficace per la protezione dei dati, elfénsi riduca al minimo il rischio di una loro pibile
violazione.

A tal fine, il Responsabile della gestione docurakmtin accordo con il Responsabile della consérmaz
con il Responsabile per la transizione digitalacquisito il parere del Responsabile della protezidei dati
personali, predispone il piano della sicurezzaststema di gestione informatica dei documenti, edewvdo
opportune misure tecniche e organizzative per gaeam livello di sicurezza adeguato al rischianateria
di protezione dei dati personali, ai sensi dell'd@g del Reg. UE 679/2016, anche in funzione digll@logie
di dati trattati, quali quelli riferibili alle catgrie particolari di cui agli artt. 9-10 del Reguiento stesso.

Sul punto, il Garante dellprivacy nel Parere sullo schema diifiee Guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informdatidel 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il manwio alle misure

di cui alla circolare AgID del 18 aprile 2017, M2@17, nell'ambito dei requisiti di sicurezza cains tenuti i
vari soggetti coinvolti nel trattamento, non e i pé sufficiente ad assicurare I'adozione di naiglisicurezza
del trattamento adeguate, in conformita al Regofdmea norma del quale, occorre invece valutare, in
concreto, i rischi che possono derivare, in padie dalla distruzione, dalla perdita, dalla mmaif dalla
divulgazione non autorizzata o dall'accesso, in mmagcidentale o illegale, a dati personali trasmess
conservati 0 comungue trattati.

L’Istituzione scolastica é tenuta ad adottare gred, idonee e preventive misure di sicurezzaemttustodire
i dati personali trattati, in modo da ridurre alnmio i rischi di distruzione o perdita, anche aeaigle, di
accesso non autorizzato o di trattamento non cditsemon conforme alle finalita della raccoltayelazione
alle conoscenze acquisite in base al progressactecala loro natura e alle specifiche carattafst del
trattamento.

Nello specifico, le misure di carattere tecnico#igzativo adottate dall’lstituzione scolastica sde
seguenti:
« Misure organizzative
a. nomina per iscritto degli incaricati del tratento/personale
b. istruzioni/disciplinare tecnico/politiche petihttamento dei dati personali a tutto il persenal
c. accesso controllato
d. armadi chiusi
e. procedura modifica credenziali
f. policy aggiornate
g. formazione di tutto il personale
h. nomina per iscritto dei responsabili esterni
i. gestione delle postazioni da lavoro

59 Art. 5, comma 1, lett. c), del Regolamento UE 6096

80 e misure di sicurezza devongdrantire un livello di sicurezza adeguato al risghdel trattamento; in questo senso I'art. 32 par.
1 del Regolamento UE 679/2016 offre una lista aperian esaustiva.
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« Misure tecniche
a. autenticazione/tracciabilita
b. autorizzazione univoca/profilazione
c. cifratura dei dati
d. separazione
e. firewall/controllo degli accessi/black list/aspam
f. antivirus
g. sicurezza dei dati cartacei
h. disaster recovery
i. intrusion detection
I. vulnerability assessment/penetration test/meoaggio delle attivita di rete
m. pseudonimizzazione/anonimizzazione dei dati
n. backup ridondante o. politica di archiviazionstgutiva.

6.2.DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

6.2.1.ACCESSO DOCUMENTALE

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell’22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990,diritto degli
interessati di prendere visione e di estrarre cogidocumenti amministratiti

Gli istanti devono essere portatori di un interedisetto, concreto e attuale, corrispondente adsitnazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentmanistrativo e ai documenti connessi.

Gli interessati devono effettuare una richiestaadtesso motivata, essendo necessaria una valazion
oggettiva circa la posizione dell'istante per vedfe I'esistenza di un nesso di strumentalitaetispad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataoalithento al quale é richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso € escluso per

= i documenti coperti dal segreto di Stato;

* | procedimenti tributari;

= Jattivita della Pubblica Amministrazione diretth@manazione di atti normativi 0 amministrativi
generali;

= | procedimenti selettivi contenenti informazioniadirattere psicoattitudinale.

Il diritto all'accesso ai documenti amministrat&iprioritario rispetto al diritto alla riservateziratutti quei
casi in cui l'istanza ostensiva sia preordinata altela e alla difesa dei propri interessi giwiidi

L'Istituzione scolastica deve effettuare una vaigtae oggettiva circa la posizione dell'istante perificare
I'esistenza di un nesso di strumentalita rispetiouaa situazione giuridicamente tutelata e colkegat
documento al quale é richiesto I'accesso, teneadtaltresi di quanto previsto eventualmente reglirifico
regolamento per I'accesso documentale, adottata daliola, in conformita alle previsioni contenotdla
delibera ANAC 1309/2016.

Per quanto afferisce ai profiprivacy, il D.Lgs. 196/2003 all'art. 59, rubricatoAtcesso a documenti
amministrativi e accesso civitprevede che 1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo 60piiesupposti,
le modalita, i limiti per I'esercizio del dirittoidiccesso a documenti amministrativi contenenti ptsonali,
e la relativa tutela giurisdizionale, restano diglonati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e susives
modificazioni e dalle altre disposizioni di legge rmateria, honché dai relativi regolamenti di atti@ne,
anche per cio che concerne i tipi di dati di culiagticoli 9 e 10 del regolamento e le operazidnfrattamento
eseguibili in esecuzione di una richiesta di acoé'ss

In breve, si rileva che rispettdai

61 Art. 24, L. 241/1990.
62 Art. 24, comma 7, D. Lgs. 241/1990; Art. 59 e BOLgs. 196/2003.
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= Dati personali: il diritto all'accesso ai documenti amministratipild prevalere sull'interesse alla
riservatezza, nel rispetto del principio di mini@azione;

= Dati cc.dd. sensibili e giudiziariil diritto all'accesso prevale solo laddove sia stratinte
indispensabile;

= Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idoaerivelare lo stato di salute e la vita sessuaié)
diritto di accesso prevale esclusivamente se lsaaibne giuridicamente rilevante che si intende
tutelare con la richiesta di accesso ai documemtniaistrativi consiste in un diritto della persatal
0 in un altro diritto o liberta fondamentale.

A tal proposito, nella gestione degli accessi esatinzione dei documenti detenuti dall’lstituzi@lastica,
da parte di terzi, il Responsabile della gestionergito ad informare in modo costante ed aggioriiato
Responsabile della protezione dei dati personali.

In ogni caso, nell'ipotesi di accesso diretto apgpr archivi, ’Amministrazione titolare dei datiijlascia
all’Amministrazione procedente apposita autorizaaeiin cui vengono indicati eventuali limiti e candni
di accesso, volti ad assicurare la riservatezzdatepersonali ai sensi della normativa vigentehammediante
la stipula di apposite convenzioni di servizio.

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata protocollazione riservata (come indicato nel geafo 5.8.),
la visibilita completa del documento e possibilksil'utente assegnatario per competenza e agliabqri di

protocollo che hanno il permesso applicativo dig@eollazione riservata (permesso associato al yu®latti

gli altri utenti (seppure inclusi nella giusta éisli competenza) possono accedere solo ai dagditrazione
(ad esempio, progressivo di protocollo, data diqwollazione), mentre sono oscurati i dati relagivprofilo

del protocollo (ad esempio, classificazione).

I documenti non vengono mai visualizzati dagli titprivi di diritti di accesso, neanche a fronteudia ricerca
generale nell'archivio o di una ricerfcdl text

6.2.2.ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA)

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOIApuarda la possibilitd di accedere a dati, documen
informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazialteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicaze
obbligatoria previsti dal D.Lgs. 33/20°E3

Le istanze possono essere presentate da chiungues@ndere da particolari requisiti di qualificaze, e
senza necessita di motivazione.

L'accesso civico generalizzato € volto a:

= assicurare a chiunque I'accesso indipendentemaititetidolarita di situazioni giuridiche soggettive

= promuovere la partecipazione al dibattito pubblico;

= favorire forme diffuse di controllo sul perseguirnteelle finalita istituzionali e sull'utilizzo diel
risorse pubbliche.

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminareideanze, dovrebbero adottare anche adeguate @oiluzi
organizzative, quali, ad esemplita concentrazione della competenza a decideresstthieste di accesso in
un unico ufficio (dotato di risorse professionatiegguate, che si specializzano nel tempo, accumalndw

63 | "accesso civico generalizzato & previsto dall’&rtcomma 2, del D.Lgs. 33/2013 e si differena#’accesso civico semplice di
cui al comma 1 del medesimo articolo, il quale e che L'obbligo previsto dalla normativa vigente in caplbe pubbliche
amministrazioni di pubblicare documenti, informawio dati comporta il diritto di chiunque di richdere i medesimi, nei casi in cui
sia stata omessa la loro pubblicaziSn€ome precedentemente evidenziato, I'istanza disacceivico, qualora abbaoggetto dati,
informazioni o documenti oggetto di pubblicaziortgbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013, ¢ pregan& Responsabile per la
prevenzione della corruzione e della trasparenza.
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how ed esperienza), che, ai fini istruttori, diadogpn gli uffici che detengono i dati richi¢sttome indicato
nella Deliberazione ANAC 1309/20%6

Fatto salvo quanto sopra, le scuole destinatatlgstinza, devono emettere un provvedimento esores
motivato nei successivi trenta giorni.

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzditnigato qualora sia pregiudicato un interessebtiab,
OVVero:

= la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

= la sicurezza nazionale;

» la difesa e le questioni militari;

= le relazioni internazionali;

= la politica e la stabilita finanziaria ed economitedlo Stato;
» la conduzione di indagini sui reati e il loro peygEnento;

= il regolare svolgimento di attivita ispettive.

L’Istituzione scolastica deve, altresi, effettuanéattivita valutativa con la tecnica del bilanciemo, caso per
caso, tra linteresse pubblico allfisclosure generalizzata e la tutela di interessi considevatidi
dall'ordinamento. Il diniego € necessario per eeitan pregiudizio concreto alla tutela di uno deguenti
interessi privati:

= protezione dei dati personali;
= liberta e segretezza della corrispondenza,;

= interessi economici e commerciali, inclusi la prefa intellettuale, il diritto d’autore e i segreti
commercial®.

Sulle richieste di riesame presentate dai richie@éguali sia stato negato totalmente o parziatm$accesso
0 che non abbiano avuto risposta entro il termiakilkto, il Responsabile per la prevenzione detieruzione
e della trasparenza decide con provvedimento ntotieatro il termine di venti giorni.

Qualora I'accesso sia stato negato o differito gggenze di tutela della protezione dei dati peboit
Responsabile della prevenzione della corruzionella ttasparenza, fatto salvo il confronto conHIR deve
provvedere, sentito il Garante per la protezioriglde personali, il quale si pronuncia entro ihbine di dieci
giorni dalla richiesta.

Il termine per l'adozione del provvedimento da @akel RPCT é sospeso fino alla ricezione del patele
Garante e comunque per un periodo non superignedeétti dieci giorrif.

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negatopra elencati, I'lstituzione scolastica é tanad ogni
modo, a una congrua e completa motivazione.

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operasieFOIA sono contenute nella Circolare del Miragter
la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione2/2017 avente ad oggett@éttuazione delle norme
sull'accesso civico generalizzato (c.d. FOLAN particolare:

= uffici competenti;

64 a Deliberazione ANAC n. 1309 del 28 dicembre 20®6ante Linee Guida recanti indicazioni operative ai firelth definizione
delle esclusioni e dei limiti all'accesso civicodlii all'art. 5 c. 2 del D.Lgs. 33/201% stata adottata ai sensi dell’'artbs; comma
6, del D.Lgs. 33/2013 il quale stabilisce cle fini della definizione delle esclusioni e deniii all'accesso civico di cui al presente
articolo, I'Autorita nazionale anticorruzione, df@sa con il Garante per la protezione dei dati peai e sentita la Conferenza
unificata di cui all'articolo 8 del decreto legiglao 28 agosto 1997, n. 281, adotta linee guidandicindicazioni operative

65 gj vedano, sul punto, I'art. Bis del D.Lgs. 33/2013 e la Deliberazione ANAC 130901

66 Art. 5, comma 7, del D.Lgs. 33/2013.
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tempi di decisione;
controinteressati;

rifiuti non consentiti;
dialogo con i richiedenti;
Registro degli accessi.

Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amnsirazione ha adottato, inoltre, la circolare 2010 allo
scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazionindirizzi e chiarimenti ulteriori rispetto alle
“raccomandazioni operatiVeli cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee Gaiidel’ANAC adottate d'intesa
con il Garante per la protezione dei dati persamalli2016. | profili trattati riguardano:

criteri applicativi di carattere generale;

regime dei costi;

notifica ai controinteressati;

partecipazione dei controinteressati alla faséedame;
termine per proporre l'istanza di riesame;

strumenti tecnologici di supporto.

6.2.3.REGISTRO DEGLI ACCESSI

Il registro delle richieste di accesso presentatetyitte le tipologie di accesso € istituito prebistituzione
scolastica, in conformita a quanto stabilito da gitati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n
1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro lpdPubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla ssstva
Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazée n. 1/2019.

Il registro e costituito attraverso la raccoltaarizzata delle richieste con l'indicazione dell'etjg, della data
e del relativo esito (con data della decisionejjuidle sara pubblicato sul sito istituzionale diifuzione

scolastica con cadenza trimestrale. L'implementazidel registro avviene mediante I'utilizzo detesmsa di

protocollo informatico e dei flussi documentalicdi € dotata I'lstituzione scolastica ai sensildé€t.R. n. 445
del 2000, del CAD e delle relative regole tecniche.

7. AGGIORNAMENTO E NUOVA VERSIONE DEL PRESENTE DOCUMENT O

Questa prima stesura del manuale di gestione datataes sottoposta all’aggiornamento e al necassari
aggiornamento rispetto al CAD e alla normativasettore della digitalizzazione delleA.

Al riguardo sara quanto prima formalizzata la ¢agtone di un gruppo di lavoro con i seguenti cadmpi

Coadiuvare il dirigente scolastico nell'analisilddinee guida AGID

Integrare e aggiornare il manuale di gestione decuate dellistituto nel rispetto delle suddette
linee guida anche attraverso una revisione deblioizyzazione e delle procedure adottate per lo
svolgimento delle attivita amministrative e didete

Predisporre un Piano di adeguamento del sistenm@nmatico dell'istituto alle procedure di
digitalizzazione indicate nelle suddette linee guid

Il Dirigente scolastico
Prof.ssa Vittorina Ferrari
(Firmato digitalmente da Ferrari Vittorina)
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Ministero dell'Istruzione

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “L. EINAUDI"”

Via F.lli Sirani n.1 - 25032 Chiari (BS)

Tel. 030/711244 - 030/7000242 - Fax. 030/7001934
Codice Fiscale: 82001490174 Codice Meccanografico: BSIS03800X

mail:bsis03800x@istruzione.it PEC: bsis03800x@pec.istruzione.it

Allegato n. 1 al Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’L.L.S. L. Einaudi di Chiari (BS)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTII SOTTO RIPORTATI PROVVEDIMENTI

D.P.R. 445/2000 e
successive modificazioni

D.Lgs.42/2004 e
successive modificazioni

Linee Guida AgID

L.241/1990

D.Lgs. 196/2003 e
successive modificazioni

D.Lgs.82/2005 e
successive modificazioni

DPCM del 22 febbraio
2013

DPCM del 21 marzo
2013

Regolamento UE
910/2014
(Regolamento eIDAS)

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa (TUDA)

Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6 luglio
2002, n. 137t

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici,
adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9 settembre 2020 ed in
seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 del 17 maggio 2021 (da attuare
entro il 1° gennaio 2022)

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi

Codice in materia di protezione dei dati personali

Codice dell'amministrazione digitale (CAD)

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24,
comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma

2,e71

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per le
quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva,
la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro
pubblico ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente
ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e
successive modificazioni

Regolamento in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE

ESAMINATA la documentazione trasmessa con la nota congiunta Ministero dell'Istruzione e Ministero della Cultura
Prot. 3868 del 10.12.2021;
SENTITO il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi;

DISPONE LA SEGUENTE ORGANIZZAZIONE DELLE UNITA ORGANIZZATIVE RESPONSABILI (UOR):

UOR 1: AMMINISTRAZIONE - LEGALE - PATRIMONIO - CONTABILITA
UOR 2: PERSONALE
UOR 3: DIDATTICA

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Vittorina Ferrari
(firmato digitalmente ai sensi D.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii)
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Ministero dell'Istruzione

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE L. EINAUDI"”
Via F.lli Sirani n°.1 - 25032 Chiari (BS)
Tel. 030/711244 - 030/7000242 - Fax. 030/7001934
Codice Fiscale: 82001490174 Codice Meccanografico: BSIS03800X

mail:bsis03800x@istruzione.it PEC: bsis03800x@pec.istruzione.it

Allegato n. 2 al Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’L.L.S. L. Einaudi di Chiari (BS)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTII SOTTO RIPORTATI PROVVEDIMENTI:

D.P.R. 445/2000 e
successive modificazioni

D.Lgs.42/2004 e
successive modificazioni

Linee Guida AgID

L.241/1990

D.Lgs. 196/2003 e
successive modificazioni

D.Lgs.82/2005 e
successive modificazioni

DPCM del 22 febbraio
2013

DPCM del 21 marzo
2013

Regolamento UE
910/2014
(Regolamento eIDAS)

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa (TUDA)

Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 1371

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici, adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9
settembre 2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 del
17 maggio 2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022)

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso
ai documenti amministrativi

Codice in materia di protezione dei dati personali

Codice dell'amministrazione digitale (CAD)

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3,
24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma
2,e71

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane I'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio
o da altro pubblico ufficiale a cio autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma
5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82 e successive modificazioni

Regolamento in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva
1999/93/CE

ESAMINATA la documentazione trasmessa con la nota congiunta Ministero dell'lstruzione e Ministero della
Cultura Prot. 3868 del 10 dicembre 2021,

DISPONE L'ADOZIONE

dell'allegato TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE dall’01/01/2022.

I Dirigente Scolastico

Prof.ssa Vittorina Ferrari
(firmato digitalmente ai sensi D.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii)

All: TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE
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TITOLARIO UNICO DI CLASSIFICAZIONE PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

| AMMINISTRAZIONE

1.1 Normativa e disposizioni attuative

1.2 Organigramma e funzionigramma

1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni

1.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico
1.5 Registri e repertori di carattere generale

1.6 Audit, qualita, carta dei servizi, valutazione e autovalutazione

1.7 Elezioni e nomine

1.8 Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editoria e stampa

| ORGANI E ORGANISMI

.1 Consiglio di istituto, Consiglio di circolo e Consiglio di Amministrazione
1.2 Consiglio di classe e di interclasse

1.3 Collegio dei docenti

1.4 Giunta esecutiva

1.5 Dirigente scolastico DS

1.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA

.7 Comitato di valutazione del servizio dei docenti

1.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia
1.9 Reti scolastiche

11.10 Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindacale unitaria (RSU)
.11 Commissioni e gruppi di lavoro

]| ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

1.1 Contenzioso

1.2 Violazioni amministrative e reati

1.3 Responsabilita civile, penale e amm.va
1.4 Pareri e consulenze

v DIDATTICA

V.1 Piano triennale dell'offerta formativa PTOF
V.2 Attivita extracurricolari
V.3 Registro di classe, dei docenti e dei profili

V.4 Libri di testo
IV.5 Progetti e materiali didattici
V.6 Viaggi di istruzione, scambi, stage e tirocini

IvV.7 Biblioteca, emeroteca, videoteca e sussidi
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V.8 Salute e prevenzione
V.9 Attivita sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo

V.10 Elaborati e prospetti scrutini

Vv STUDENTI E DIPLOMATI

VA Orientamento e placement

V.2 Ammissioni e iscrizioni

V.3 Anagrafe studenti e formazione delle classi

V.4 Cursus studiorum

V.5 Procedimenti disciplinari

V.6 Diritto allo studio e servizi agli studenti (trasporti, mensa, buoni libro, etc.)
V.7 Tutela della salute e farmaci

V.8 Esoneri
V.9 Prescuola e attivita parascolastiche

V.10 Disagio e diverse abilita — DSA

Vi FINANZA E PATRIMONIO

VI Entrate e finanziamenti del progetto

V1.2 Uscite e piani di spesa

VI.3 Bilancio, tesoreria, cassa, istituti di credito e verifiche contabili
V9.4 Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce
VI.5 Assicurazioni

VI.6 Utilizzo beni terzi, comodato

VL7 Inventario e rendiconto patrimoniale

VI.8 Infrastrutture e logistica (plessi, succursali)

V1.9 DVR e sicurezza
VI.10 Beni mobili e servizi

VI.11 Sistemi informatici, telematici e fonia

Vil PERSONALE

VIIA Organici, lavoratori socialmente utili, graduatorie
VII.2 Carriera
VII.3 Trattamento giuridico-economico

Vil.4 Assenze

VIS Formazione, aggiornamento e sviluppo professionale
VII.6 Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina
VIL.7 Sorveglianza sanitaria

VII.8 Collaboratori esterni
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Allegato n. 3 al Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’L.L.S. L. Einaudi di Chiari (BS)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTII SOTTO RIPORTATI PROVVEDIMENTI

D.P.R. 445/2000 e
successive modificazioni

D.Lgs.42/2004 e
successive modificazioni

Linee Guida AgID

L.241/1990

D.Lgs. 196/2003 e
successive modificazioni

D.Lgs.82/2005 e
successive modificazioni

DPCM del 22 febbraio
2013

DPCM del 21 marzo
2013

Regolamento UE
910/2014
(Regolamento eIDAS)

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa (TUDA)

Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 1371

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici, adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9
settembre 2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 del
17 maggio 2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022)

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso
ai documenti amministrativi

Codice in materia di protezione dei dati personali

Codice dell’'amministrazione digitale (CAD)

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme
elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3,
24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma
2,e71

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per
le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane 1'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio
o da altro pubblico ufficiale a cid autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma
5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82 e successive modificazioni

Regolamento in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva
1999/93/CE

ESAMINATA la documentazione trasmessa con la nota congiunta Ministero dell'Istruzione e Ministero della
Cultura Prot. 3868 del 10 dicembre 2021,

DISPONE L'ADOZIONE

dell'allegato MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO.

I Dirigente Scolastico

Prof.ssa Vittorina Ferrari
(firmato digitalmente ai sensi D.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii)

All.: MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO
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MASSIMARIO DI CONSERVAZIONE E SCARTO PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

STRUTTURA DEL MASSIMARIO

Al fine di garantire I'integrazione del massimario con il sistema di classificazione, la struttura del
massimario si articola su tre livelli: il primo e il secondo livello corrispondono rispettivamente al titolo
(I' livello) e alla classe (Il livello) del titolario di classificazione. Il terzo livello definisce le tipologie
documentarie associate a ciascuna classe; per ciascuna tipologia documentaria sono fornite
indicazioni in merito ai tempi di conservazione.

Cio premesso, al fine di agevolare la consultazione del documento, si riporta di seguito la struttura
del massimario.

L AMMINISTRAZIONE

1.1 Normativa e disposizioni attuative

1.2 Organigramma e funzionigramma

1.3 Statistica e sicurezza di dati e informazioni

1.4 Archivio, accesso, privacy, trasparenza e relazioni con il pubblico

1.5 Registri e repertori di carattere generale

1.6 Audit, qualita, carta dei servizi, valutazione e autovalutazione

1.7 Elezioni e nomine

1.8 Eventi, cerimoniale, patrocini, concorsi, editoria e stampa

Il. ORGANI E ORGANISMI

1.1 Consiglio di istituto, Consiglio di circolo e Consiglio di Amministrazione
1.2 Consiglio di classe e di interclasse

1.3 Collegio dei docenti

1.4 Giunta esecutiva

1.5 Dirigente scolastico DS

11.6 Direttore dei servizi generali e amministrativi DSGA

1.7 Comitato di valutazione del servizio dei docenti

1.8 Comitato dei genitori, Comitato studentesco e rapporti scuola-famiglia
1.9 Reti scolastiche

.10 Rapporti sindacali, contrattazione e Rappresentanza sindacale unitaria (RSU)
.11 Commissioni e gruppi di lavoro

Il ATTIVITA GIURIDICO-LEGALE

1.1 Contenzioso

1.2 Violazioni amministrative e reati

1.3 Responsabilita civile, penale e amm.va
1.4 Pareri e consulenze

Iv. DIDATTICA

V.1 Piano triennale dell’offerta formativa PTOF
V.2 Attivita extracurricolari

V.3 Registro di classe, dei docenti e dei profili

V.4 Libri di testo

IV.5 Progetti e materiali didattici

IV.6 Viaggi di istruzione, scambi, stage e tirocini

V.7 Biblioteca, emeroteca, videoteca e sussidi

V.8 Salute e prevenzione

V.9 Attivita sportivo-ricreative e rapporti con il Centro Scolastico Sportivo
IV.10  Elaborati e prospetti scrutini

V. STUDENTI E DIPLOMATI

VA1 Orientamento e placement

V.2 Ammissioni e iscrizioni

V.3 Anagrafe studenti e formazione delle classi
V.4 Cursus studiorum

V.5 Procedimenti disciplinari

V.6 Diritto allo studio e servizi agli studenti (trasporti, mensa, buoni libro, etc.)
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V.7 Tutela della salute e farmaci
V.8 Esoneri
V.9 Prescuola e attivita parascolastiche

V.10 Disagio e diverse abilita — DSA
VI. FINANZA E PATRIMONIO

VI.1 Entrate e finanziamenti del progetto

VI.2 Uscite e piani di spesa

VI.3 Bilancio, tesoreria, cassa, istituti di credito e verifiche contabili
VI.4 Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali, denunce
V1.5 Assicurazioni

V1.6 Utilizzo beni terzi, comodato

VI.7 Inventario e rendiconto patrimoniale

VI.8 Infrastrutture e logistica (plessi, succursali)

V1.9 DVR e sicurezza
VI.10  Beni mobili e servizi
VI.11 Sistemi informatici, telematici e fonia

VIL. PERSONALE

VIl.1 Organici, lavoratori socialmente utili, graduatorie
VII.2 Carriera

VI3 Trattamento giuridico-economico

VIil.4 Assenze

VIS Formazione, aggiornamento e sviluppo professionale
VII.6 Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina

VIL7 Sorveglianza sanitaria

VII.8 Collaboratori esterni
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| LIVELLO: Amministrazione

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
Leggi, regolamenti e tutta la documentazione relativa a:
111 - !st[tu2|ope della scuola ILLIMITATI
- intitolazione
- eventuali accorpamenti e trasformazioni (ad es. in istituto comprensivo)
Norme e regolamenti interni (regolamento dellistituto, carta dei servizi, regolamenti della
1.1.2 S 8 A . ILLIMITATI
biblioteca, dei laboratori e direttive varie ecc.)
1.1.3 Norme e disposizioni Economato ILLIMITATI
1.1 Normativa e d.'SPOS'z'om 1.1.4 Norme e disposizioni relative al personale e CCNL 50 anni dall’entrata in vigore
attuative
I.1.5 | Circolari e ordinanze interne esplicative e direttive ILLIMITATI. di almeno .1 esemplare per
circolare/ordinanza
I.1.6 | Norme e disposizioni relative all’archivio ILLIMITATI
I.1.7 | Norme e disposizioni relative a pensione e trattamento di quiescenza Scartabile dopo 10 anni dalla decadenza
1.1.8 | Regolamenti delle biblioteche dell’lstituto (dei docenti, degli alunni, ecc) ILLIMITATI
1.2 ?rga_nlg_ramma e 1.2.1 Documentazione relativa a organico dell'autonomia, organico docenti, organico ATA ILLIMITATI
unzionigramma
1.3.1 | Documento programmatico di sicurezza dati (DPS) ILLIMITATI
1.3 Statls!lca_ e sicurezza di I.3.2 | Inchieste, indagini (ambientali, socio-economiche, sanitarie, ecc.) ILLIMITATI
dati e informazioni
I.3.3 | Statistiche ILLIMITATI
1.4.1 Documenti relativi alla privacy e alla protezione dei dati ILLIMITATI
Archivio, accesso, privacy, | |42 | Titolari di classificazione d'archivio (compresi quelli non piti in uso) ILLIMITATI
1.4 | trasparenza e relazioni con
il pubblico 1.4.3 | Scarto di atti d’archivio (procedure, elenchi, autorizzazioni e verbali di distruzione...) ILLIMITATI
1.4.4 | Registri di protocollo (generali e riservati) ILLIMITATI
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
1.4.5 | Repertori dei fascicoli d’archivio ILLIMITATI
1.4.6 | Rubriche alfabetiche del protocollo ILLIMITATI
147 Registro della posta in partenza e/o documentazione attestante la spedizione o la ricezione 10 anni dalla data dell’'ultima registrazione (salvo
o (anche a mano o mediante affissione in bacheca) contenziosi in corso)
Scartabili dopo 1 anno, conservando illimitatamente
Archivio, accesso, privacy, 1.4.8 | Richiesta di accesso ai documenti eventuali registri delle r(;c(;r:éeoste (salvo contenziosi in
1.4 | trasparenza e relazioni con )
il pubblico " I
1.4.9 Richieste di copie di atti e relativo rilascio Scartabili dopo 1 an_no,_conservaljdo_ |II|m_|tatamente
eventuali registri delle copie rilasciate
1.4.10 | Richieste di certificati e loro trasmissione Scartabili dopo 6 anni
1.4.11 | Bollettario di richiesta degli stampati Scartabile dopo 6 anni
1.4.12 | Richieste di consultazione dell’archivio della scuola per finalita storico-culturali Scartabili dopo 6 anni, conservando_|II|r_n|tatamente il
registro delle consultazioni
1.5.1 Registro verbali riunioni per contrattazione d’istituto ILLIMITATI
I.5.2 | Registri dei verbali del Consiglio o Staff di Presidenza ILLIMITATI
Registri dei verbali degli Organi collegiali (Consiglio di circolo o di istituto, Giunta esecutiva,
1.5.3 | Collegio docenti, Consigli di classe o di interclasse) e degli eventuali gruppi di lavoro derivati (es. ILLIMITATI
dipartimenti, commissioni, ambiti disciplinari ecc)
I.5.4 | Registro delle deliberazioni ILLIMITATI
15 Registri e repertori di
carattere generale 1.5.5 | Registri dei contratti per fornitura di materiali, espletamento di servizi, assunzione personale ILLIMITATI
1.5.6 | Registro cronologico dei contratti ILLIMITATI
1.5.7 | Registri dei verbali della cassa scolastica ILLIMITATI
1.5.8 | Registri dei materiali di facile consumo Scartabili dopo 10 anni
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Il LIVELLO

Descrizione

Registri e repertori di
carattere generale

1.5.10

1.5.11

1.5.12

1.5.13

1.5.14

1.5.15

1.5.16

1.5.17

1.5.18

1.5.19

1.5.20

1.5.21

1.5.22

1.5.23

1.5.24

1.5.25

Il LIVELLO

Tipologia documentaria

Registro delle tasse e dei contributi scolastici (iscrizione, diploma...)

Registro dei verbali dei Revisori dei conti

Inventari patrimoniali (registri inventariali) dei beni mobili; registri di entrata della biblioteca; registri
di entrata dei sussidi multimediali; inventari e repertori dell’archivio

Registro di magazzino

Registro licenze software

Registro delle tessere di riconoscimento (Mod. AT)

Registri delle autorizzazioni ad impartire lezioni private

Registri dello stato personale

Registro degli stipendi ed altri assegni

Registri degli infortuni

Registri dei certificati di servizio rilasciati dalla scuola

Registri assenze

Registri di immatricolazione e/o di iscrizione degli alunni

Registri generali dei voti, delle valutazioni

Registri dei certificati di studio rilasciati dalla scuola

Registri e verbali del debito formativo

Registro riunioni per materia

Tempi di conservazione

Scartabile dopo 10 anni dall’'ultima registrazione,
conservando a campione una annata ogni dieci

ILLIMITATI

ILLIMITATI

Scartabile dopo 6 anni

ILLIMITATI

ILLIMITATI

Scartabili dopo 6 anni dall’'ultima registrazione

ILLIMITATI

ILLIMITATI

ILLIMITATI

ILLIMITATI

Scartabili dopo 50 anni

ILLIMITATI

ILLIMITATI

ILLIMITATI

Scartabili dopo 10 anni, conservando illimitatamente un
anno a campione ogni 5

ILLIMITATI
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
1.5.26 | Registro riunioni per dipartimento ILLIMITATI
1.5.27 | Registri dei verbali degli scrutini ILLIMITATI
15 | Registrierepertoridi |\ 5,0 | poichi dei verbali degli esami e delle relative prove ILLIMITATI
’ carattere generale e
1.5.29 | Registri di carico e scarico dei diplomi ILLIMITATI
1.5.30 | Registri di consegna dei diplomi ILLIMITATI
1.6.1 Certificazioni di qualita e accreditamenti (es. ministeriali e regionali, ecc.) ILLIMITATI
1.6.2 | Verbali di ispezione ILLIMITATI
Audit, qualita, carta dei 1.6.3 | Relazioni finali di istituto ILLIMITATI
1.6 servizi, valutazione e
autovalutazione Scartabili dopo un anno, conservando illimitatamente
I.6.4 | Questionari e monitoraggio una copia in bianco del questionario e i suoi risultati
sintetici
16.5 Valutazioni, rilevazioni dati, e relazioni sull'attivita della scuola, redatte sia da personale interno ILLIMITATI
o sia da esterni (INVALSI, OCSE- PISA, ecc.)
Verbali delle Commissioni Elettorali.
171 Atti di nomina degli Organi collegiali a livello di circolo e di istituto ILLIMITATI
Atti delle elezioni degli Organi collegiali:
- verbale di consegna di materiale elettorale
L . ) Iellséic(::r?inglledt?;lri Scartabili dopo 6 anni dalle elezioni conservando 1
1.7 Elezioni e nomine 1.7.2 . . campione di scheda non utilizzata per ciascuna
- certificati elettorali ) : e .
S elezione e per ciascuna categoria di elettori
- scheda votazioni
- prospetti per il calcolo dei voti
- tabelle scrutinio
1.7.3 | Atti di nomina di commissioni, comitati, e gruppi di lavoro ILLIMITATI
Eventi, cerimoniale, 1.8.1 Documentazione relativa a cerimonie, inaugurazioni e relazioni esterne Scartabili dopo 10 anni
1.8 patrocini, concorsi,
editoria e stampa 1.8.2 | Giornalini di classe o d'istituto ILLIMITATI di almeno un esemplare
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Il LIVELLO Il LIVELLO

Descrizione ID Tipologia documentaria Tempi di conservazione

ILLIMITATI di almeno un esemplare degli annuari e

: : i 1.8.3 | Annuari, rassegna stampa e pubblicazioni varie della scuola SR
Eventi, cerimoniale, 9 paep delle pubblicazioni e della rassegna stampa

1.8 patrocini, concorsi,

editoria e stampa 1.8.4 | Locandine e manifesti di qualsiasi tipo pubblicati o stampati dalla o per conto della scuola Scartabili dopo 10 anni

| LIVELLO: Organi e organismi

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
11.1.1 | Verbali Consiglio di Istituto e Consiglio di circolo ILLIMITATI
Consiglio di istituto,
i1 | Consiglio dicircoloe 1.2 | Verbali del Consiglio di Amministrazione ILLIMITATI
Consiglio di
Amministrazione
11.1.3 | Convocazioni riunioni Consiglio di istituto e Consiglio di circolo Scartabili dopo 6 anni
o . I1.2.1 | Verbali Consiglio di classe e di interclasse ILLIMITATI
12 Consiglio di classe e di
’ interclasse
11.2.2 | Convocazioni riunioni Consiglio di classe e di interclasse Scartabili dopo 6 anni
11.3.1 | Verbali Collegio dei docenti ILLIMITATI
1.3 Collegio dei docenti
11.3.2 | Convocazioni riunioni Collegio dei docenti Scartabili dopo 6 anni
11.4.1 | Verbali Giunta esecutiva ILLIMITATI
1.4 Giunta esecutiva
11.4.2 | Convocazioni riunioni Giunta esecutiva Scartabili dopo 6 anni
11.5.1 | Determinazioni dirigenziali (raccolte in serie cronologiche) ILLIMITATI
1.5 Dirigente scolastico DS
11.L5.2 | Piano delle attivita dei docenti ILLIMITATI




ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE L. EINAUDI - AOO A298E45 - PR, U. N. 0009493 DEIL 30/12/2021 - A

[STITUTO DI TSTRUZIONE SUPERIORE L. EINAUDI - AOO A298E45 - PR. U. N. 0009493 DEL 30/1272021 - A

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
Direttore dei servizi I1.6.1 | Ordini di servizio generali ILLIMITATI
1.6 generali e amministrativi
DSGA 1.6.2 | Piano delle attivita del personale ATA ILLIMITATI
I1.7.1 | Verbali di valutazione dei docenti ILLIMITATI
II.7 | Comitato di valutazione del
servizio dei docenti ) o ) ) ) - )
1.7.2 | Convocazione riunioni Comitato di valutazione Scartabili dopo 5 anni
11.8.1 | Comunicazioni da parte di Comitato studentesco, Comitato dei genitori e famiglie Scartabili dopo 5 anni
1.8 Comitato dei genitori,
Comitato studentesco e 11.8.2 | Verbali di Comitato studentesco e Comitato dei genitori ILLIMITATI
rapporti scuola-famiglia
11.8.3 | Convocazione riunioni Comitato studentesco e Comitato dei genitori Scartabili dopo 5 anni
1.9 Reti scolastiche 11.9.1 | Convenzioni e accordi di rete (con scuole, con enti ecc.) ILLIMITATI
Rapporti sindacali, 11.10.1 | Contrattazione d’istituto ILLIMITATI
.10 contrattazione e
' Rappresentanza sindacale - Rapporti con organizzazioni sindacali e rappresentanze interne
unitaria (RSU) 11.10.2 |° Sci‘())?)eri 9 PP ILLIMITATI
o L I1.111.1 | Verbali, documenti istruttori e deliberativi di Commissioni e gruppi di lavoro ILLIMITATI
.11 | Commissioni e gruppi di
lavoro o S - - .
11.11.2 | Convocazione riunioni delle Commissioni e gruppi di lavoro Scartabili dopo 5 anni

| LIVELLO: Attivita giuridico-legale

1.1

Il LIVELLO

Descrizione

Contenzioso

ID

.11

Il LIVELLO

Tipologia documentaria

Documentazione prodotta e acquisita nel corso di transazioni, conciliazioni e ricorsi amministrativi
e giurisdizionali

1.1.2 ‘ Azioni legali collettive del personale

Tempi di conservazione

ILLIMITATI

ILLIMITATI
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
Violazioni amministrative e Documentazione relativa a violazioni amministrative e reati (denunce alle forze dell'ordine,
1.2 . I.2.1 I - . ILLIMITATI
reati sanzioni amministrative, ecc.)
1.3 Responsabilita civile, I11.3.1 | Recupero retribuzione dipendenti assenti dal lavoro per responsabilita di terzi Scartabile dopo 50 anni
penale e amm.va
Relazioni su collaborazioni con (o consulenze da parte di):
- istituzioni socio-assistenziali
lll.g,1 | - entilocali o ILLIMITATI
. - cooperative ed associazioni
1.4 Pareri e consulenze - Tribunale dei minori
- servizio sanitario nazionale
I11.4.2 | Pareri legali ILLIMITATI
| LIVELLO: Didattica
Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
Piano Triennale
V.1 dell’Offerta Formativa IV.1.1 Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF) ILLIMITATI
PTOF
V.21 eA(t:t<|:v)|ta formative (teatro, musica, interventi di recupero, inserimento alunni stranieri, patentino ILLIMITATI
V.2 Attivita extracurricolari IvV.2.2 Progetti operativi nazionali (PON); Progetti operativi regionali (POR); ILLIMITATI
V2.3 Documentazione per programmazione ed attuazione di attivita scolastiche anche esterne Scartabile dopo 6 anni, conservando illimitatamente a
- (manifestazioni teatrali, ecc.) campione un’annata ogni 10
1V.3.1 Recupero orario: relazioni, dichiarazioni e autocertificazioni Scartabili dopo 10 anni
\v3 | Registrodiclasse, dei ILLIMITATI di un esemplare dell’'orario di ciascuna
docenti e dei profili i . classe di tutte le sezioni, scartando dopo un anno
IvV.3.2 Orari delle lezioni . S P L
eventuali copie d’'uso e dopo 6 anni gli atti relativi alla
definizione dell’orario
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
IV.3.3 Registri dei profili degli alunni redatti dai Consigli di classe ILLIMITATI
IvV.3.4 Registri di classe ILLIMITATI
V3 Registro di classe, dei ) , )
: docenti e dei profili o o . ILLIMITATI fino al’anno scolastico 1969/70.
IV.3.5 Registri personali dei docenti Successivamente scartabili dopo 10 anni,
conservando illimitatamente un anno ogni 5
IV.3.6 Registri delle assenze degli alunni (e relativa documentazione) Scartabili dopo 6 anni
V.4 Libri di testo IV.4.1 Verbali e relazioni riguardanti I'adozione dei libri di testo ILLIMITATI
IV.5.1 Piani di lavoro, Programmi, Relazioni finali di classe ILLIMITATI
IvV.5.2 Piano Educativo Individualizzato (PEI) ILLIMITATI nel fascicolo personale dell’alunno
Progetti e materiali IV.5.3 Programmi d'esame ILLIMITATI
IV.5 e
didattici
Documenti prodotti da docenti e studenti in preparazione e nel corso di attivita didattiche
IvV.5.4 (dispense, percorsi, sussidi, sperimentazioni multidisciplinari, testi teatrali, sceneggiature ILLIMITATI di almeno un esemplare
cinematografiche ecc.)
IV.5.5 Progetti curricolari ILLIMITATI
1IV.6.1 Pratiche per assistenza e soggiorni climatici /colonie ILLIMITATI
IV.6.2 Borse di studio / stage: bandi, studi e relazioni ILLIMITATI
V.6 Viaggi di istruzione,
' scambi, stage e tirocini IV 6.3 Documentazione per programmazione ed attuazione di attivita scolastiche anche esterne (gite, | Scartabile dopo 6 anni, conservando illimitatamente a
o visite di studio ecc.) campione un’annata ogni 10
1IV.6.4 Documentazione relativa ai PCTO (Percorsi per le Competenze Trasversali e I'Orientamento) ILLIMITATI
V.71 Contributi per biblioteca scolastica (documentazione relativa) Scartab|!| dopo 6 anni, con§ewando |II|m|tatamente L
Biblioteca, emeroteca, registro cronologico di entrata (vedi .5.11)
V.7 videoteca e sussidi
IV.7.2 Cataloghi e regolamenti delle biblioteche dell’Istituto (dei docenti, degli alunni, ecc) ILLIMITATI
V.8 Salute e prevenzione 1vV.8.1 Educazione alla salute: progetti, interventi e convenzioni ILLIMITATI
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
IV.9.1 Autorizzazioni all'uso di locali scolastici e impianti sportivi Scartabili dopo 6 anr?;,scs:?j:?i?/irvando eventuali atti

Attivita sportivo-ricreative

IV.9 | e rapporti con il Centro IV.9.2 | Progetti formativi relativi a sport ILLIMITATI
Scolastico Sportivo

1IvV.9.3 Registri attivita del Gruppo sportivo Scartabili dopo 10 anni
IV.10.1 Elaborati delle prove scritte, grafiche e pratiche degli alunni (esclusi quelli prodotti per 'esame Scartabili dopo un anno, conservando illimitatamente
T di Stato) a campione una annata ogni 10
1V.10.2 Elaborati delle prove scritte, grafiche per gli esami di Stato ILLIMITATI nel plico dell’esame
1V.10.3 Elaborati delle prove pratiche per gli esami di Stato Scartabl!l dopo un anno co_nser_vando nel_phco
Elaborati e prospetti dell’esame le fotografie dei manufatti
V.10 scrutini s bill d do Illimi
IV.10.4 Elaborati delle prove Invalsi cartabili dopo un.anno, conservando i imitatamente
a campione una annata ogni 10
IV.10.5 Prospetti scrutini trimestrali o quadrimestrali ILLIMITATI
1V.10.6 Prospetti scrutinio finale ILLIMITATI

| LIVELLO: Studenti e diplomati

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione

V.1 | Orientamento e placement | V.1.1 | Progetti formativi relativi a orientamento e placement ILLIMITATI
V.2.1 | Elenchi alunni per iscrizioni Scartabili dopo 10 anni

V.2 Ammissioni e iscrizioni . . . o L L . . )
V.22 Domande e documenti prodotti da alunni e candidati per I'iscrizione ai vari tipi di scuola e per Scartabili dopo 6 anni dalla fine dell'appartenenza

- I'ammissione agli esami all'lstituto o dall’iscrizione all’esame
Anaarafe studenti e Scartabili dopo 6 anni dalla cessazione
V.3 gl . V.3.1 | Certificati di nascita dell’appartenenza all’lstituto o dall'iscrizione agli esami,
formazione delle classi

con I'eccezione dei documenti degli allievi stranieri
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione

V.3 foﬁrazg;g;‘zzt:l?:rg;:si V.3.2 | Documentazione relativa alla formazione delle classi Scartabili dopo 10 anni
V.4.1 | Relazioni inerenti le ripetenze degli alunni ILLIMITATI nei rispettivi fascicoli personali
V.4.2 | Fascicoli personali alunni ILLIMITATI

V.4 Cursus studiorum V.4.3 | Pagelle scolastiche Schede di valutazione Schede alunni ILLIMITATI
V.4.4 | Libretti scolastici e altra documentazione relativa agli studi dell’alunno (es. Portfolio) ILLIMITATI
V.4.5 | Certificazioni delle competenze ILLIMITATI

V.5 | Procedimenti disciplinari V.5.1 | Sanzioni disciplinari agli alunni ILLIMITATI

Scartabili dopo 6 anni, conservando illimitatamente
I'elenco dei percipienti ed eventuali relazioni o
rendiconti speciali

- Elenchi dei buoni libro concessi e documentazione di supporto

Vel . Cedole librarie

Scartabili dopo 6 anni, conservando illimitatamente

V.6.2 | Mensa: richieste di iscrizione al servizio mensa ed elenchi presenze ) L RS "
contratti, relazioni sull'attivita, diete e menu seguiti

V.6.3 | Trasporto alunni: richieste di iscrizione al servizio ed attestazioni di pagamento Scartabili dopo 6 anni

Diritto allo studio e servizi o ) B ] N B
V.6 agli studenti (trasporti, V.6.4 | Trasporto alunni: richieste per trasporto gratuito Scartabili dopo 6 anni, conservando elenchi riassuntivi

mensa, buoni libro, etc.)

V.6.5 | Certificazioni per richieste di abbonamenti ferroviari e diversi Scartabili dopo 1 anno
V.6.6 | Documentazione riguardante assistenza scolastica e Patronato scolastico ILLIMITATI
V.6.7 | Documentazione riguardante il diritto allo studio ILLIMITATI
V.6.8 | Certificazioni per richieste ai fini della fruizione di assegni di studio Scartabili dopo 10 anni

Scartabili dopo 6 anni dalla cessazione

V.7.1 | Certificati di vaccinazione dell'appartenenza all’lstituto o dall'iscrizione agli esami,
V.7 Tutela della salute e con I'eccezione dei documenti degli allievi stranieri
’ farmaci
Scartabili dopo 6 anni, conservando illimitatamente la

V.7.2 | Campagne di vaccinazione e disinfestazione, atti e documenti relativi alla loro effettuazione ) S =
documentazione e i registri riassuntivi
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Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
V.8 Esoneri V.8.1 | Documentazione relativa ad esoneri ILLIMITATI nel fascicolo personale
R V.9.1 | Cooperative di alunni: atti costitutivi, documenti istruttori e deliberativi, corrispondenza ILLIMITATI
V.9 Prescuola e attivita
’ parascolastiche o L . .
V.9.2 | Convenzioni per attivita formative e parascolastiche ILLIMITATI
v.10 | Disagioe dl')"sefe abilita — |\, 10 1 | Schede individuali degli alunni (schedario) ILLIMITATI
I LIVELLO: Finanza e patrimonio
Il LIVELLO Il LIVELLO
[») Descrizione [») Tipologia documentaria Tempi di conservazione
VI.1.1 | Partitario delle Entrate ILLIMITATI
. . . Scartabili dopo 10 anni (previa verifica della
vl 1 Entratee flnanzt:amentl del conservazione dei rispettivi giornali di cassa e
rogetto itari illimi i i
prog VI.1.2 | Reversali con la relativa documentazione giustificativa (fatture, corrispondenza varia) partitari) c_o_nserva_n_do |_II|m!tatamente progett|_, C(.)"aUd"
perizie degli impianti e delle manutenzioni
straordinarie delle attrezzature durevoli (macchinari
tecnici, arredi di particolare interesse, ecc.)
VI.2.1 | Partitario delle Uscite ILLIMITATI
Scartabili dopo 10 anni (previa verifica della
conservazione dei rispettivi giornali di cassa e
V122 Mandati di pagamento con la relativa documentazione giustificativa (ordinativi di acquisto, buoni partitari) conservando illimitatamente progetti, collaudi,
. L - d’ordine, fatture, corrispondenza varia) perizie degli impianti e delle manutenzioni
VI.2 Uscite e piani di spesa straordinarie delle attrezzature durevoli (macchinari
tecnici, arredi di particolare interesse, ecc.)
VI.2.3 | Registro delle spese su aperture di credito e rendiconto trimestrale ILLIMITATI
VI.2.4 | Liquidazioni consulenze Scartabili dopo 50 anni
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Il LIVELLO Il LIVELLO
[») Descrizione [») Tipologia documentaria Tempi di conservazione

VI.2 Uscite e piani di spesa VI.2.5 | Copie di delibere e/o di determine di liquidazione Scartabili dopo 10 anni
VI.3.1 | Bilanci o programmi annuali e conti consuntivi (in originale o nell’'unica copia esistente) ILLIMITATI
VI.3.2 | Giornale di cassa ILLIMITATI
VI.3.3 | Convenzione di cassa con Istituto Cassiere ILLIMITATI
VI.3.4 | Rapporti con Istituto Cassiere (corrispondenza) Scartabili dopo 10 anni

Bilancio, tesoreria, cassa,
VI.3 istituti di credito e VI.3.5 | Distinte di trasmissione al Tesoriere di reversali e mandati Scartabili dopo 10 anni
verifiche contabili
VI.3.6 | Estratti conto bancari e postali Scartabili dopo 10 anni
VI.3.7 | Registro delle operazioni di conto corrente postale Scartabile dopo 10 anni
VI1.3.8 | Bollettini di conto corrente postale, ricevute di versamento Scartabili dopo 10 anni
VI.3.9 | Documentazione riguardante l'insediamento dei Revisori dei conti ILLIMITATI
V141 (I?\;)B%Tentazwne riguardante la tassa di raccolta rifiuti e Modello Unico Dichiarazione Ambientale Scartabile dopo 10 anni salvo contenziosi in atto
Contributi — modello DM/10- INPS tabulati riepilogativi imponibili,
VI1.4.2 | regolarizzazioni contributive — personale, rapporti con INPS MODELLI EMENS (Denunce Scartabili dopo 50 anni
Retributive Mensili)
VI.4.3 | Modello 01/M (copia del datore di lavoro) Archiviato nel fascicolo personale
Imposte, tasse, ritenute . . . . .
\ip previdenziali e VI.4.4 | D.M.A Denuncia mensile analitica Scartabile dopo 50 anni
assistenziali, denunce

VI.4.5 | FONDO ESPERO Scartabile dopo 50 anni
VI.4.6 | Modelli 101 — Modelli CUD — Modelli CU Archiviati nel Fascicolo personale
VI.4.7 | Modello 770 Scartabile dopo 50 anni
VI1.4.8 | Denunce annuali IRAP Scartabili dopo 50 anni
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Il LIVELLO Il LIVELLO
[») Descrizione [») Tipologia documentaria Tempi di conservazione
Imposte, tasse, ritenute
V1.4 previdenziali e VI1.4.9 | Dichiarazione IVA Scartabili dopo 10 anni
assistenziali, denunce
V1.5 Assicurazioni VI.5.1 | Documentazione relativa a polizze assicurative ILLIMITATI
Immobili in uso (di proprieta di altri enti)
- atti relativi a locazione e comodati degli immobili (sia di proprieta sia appartenenti ad altri enti)
VI1.6.1 ) e . - . o - - e . ILLIMITATI
- progetti tecnici, planimetrie, verbali e perizie di collaudo, autorizzazioni e certificazioni relative
VL6 Utilizzo beni terzi, alla sicurezza e alla messa a norma dei locali e degli impianti (L. 626/94)
’ comodato
Immobili in uso (di proprieta di altri enti)
VI.6.2 | - documentazione pervenuta in copia dagli enti proprietari, non compresa in quella descritta al Scartabile dopo 10 anni
punto A5/2
VI.7.1 | Verbali di consegna ed elenchi di consistenza di archivi o altri beni inventariati ILLIMITATI
VI.7.2 | Ricognizioni patrimoniali di scuole confluite ILLIMITATI
vi.7 | Inventarioerendiconto | ;73 | Ricognizioni patrimoniali decennali ILLIMITATI
patrimoniale
VI.7.4 | Rivalutazioni patrimoniali quinquennali ILLIMITATI
VI.7.5 | Verbali dei passaggi di consegna ILLIMITATI
Immobili di proprieta
Infrastrutture e logistica - progetti tecnici, contratti di costruzione, ristrutturazione e manutenzione
V1.8 . 9 ., VI.8.1 | - verbali e perizie di collaudo, autorizzazioni e certificazioni relative alla sicurezza e alla messa a ILLIMITATI
(plessi, succursali) . . Lo
norma dei locali e degli impianti (L.626/94)
- atti relativi a donazioni, acquisti e vendite di immobili di proprieta
VIO 1 Doc_:urr_1e_nto va!lutazwne dei rischi (L.626/94) e relativi allegati (es. piani di evacuazione, controlli ILLIMITATI
periodici, nomine, ecc.)
V1.9 DVR e sicurezza
VI1.9.2 | Protocolli di sicurezza ILLIMITATI
VI1.10.1 | Contratti per fornitura di materiali e per espletamento di servizi 50 anni, conservando(l\llllerglit?t;?)ente il relativo registro
VI.10 Beni mobili e servizi
VI1.10.2 | Contratti di prestazione d’opera di varia natura 50 anni, conservando(l\llllerz:t?té':lrg)ente il relativo registro
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Il LIVELLO Il LIVELLO
[») Descrizione [») Tipologia documentaria Tempi di conservazione
VI1.10.3 | Buoni d’acquisto, generi di refezione / di consumo Scartabili dopo 6 anni
Scartabile dopo 6 anni, conservando illimitatamente gli
VI1.10.4 | Abbonamenti e/o acquisti a giornali, riviste e pubblicazioni: corrispondenza relativa elenchi dei periodici in abbonamento e delle
pubblicazioni acquistate
VI.10.5 | Acquisto di attrezzature, materiale, interventi di manutenzione: corrispondenza relativa Scartabile dopo 10 anni
VI1.10.6 | Acquisto di materiale di consumo: corrispondenza relativa Scartabn_e dopo_6 annl, conservando i re_lat|V| Registri
di materiale facile consumo (vedi 1.5.8)
VI1.10.7 | Verbali di collaudo di apparecchiature ed attrezzature Scartabili dopo la dls_mlss_lone del bene, salvo
contenzioso in corso
. . . e - . Scartabili dopo la dismissione del bene, salvo
VI.10 Beni mobili e servizi VI1.10.8 | Certificati di garanzia di apparecchiature ed attrezzature contenzioso in corso
VI1.10.9 | Dotazioni strumentali: richieste di intervento Scartabili dopo 6 anni
VI1.10.10 | “Libretto di macchina” degli autoveicoli in dotazione presso l'istituto Scartabile dopo 6 anni
VI1.10.11 | Documentazione riguardante le utenze (elettricita, ecc.) Scartabile dopo 10 anni salvo contenziosi in atto
VI1.10.12 | Impianti ed attrezzature durevoli: disegni tecnici, progetti ILLIMITATA
VI1.10.13 | Buoni di carico Scartabili dopo la dismissione del bene
VI1.10.14 | Buoni di scarico Scartabili dopo 10 anni dalla dlsr.n.lssmne Qel bene o in
sede di rinnovo degli inventari
VI.11.1 | Documentazione riguardante le utenze di fonia Scartabile dopo 10 anni salvo contenziosi in atto
Sistemi informatici,
V111 . -
telematici e fonia
VI.11.2 | Registri delle licenze software ILLIMITATI
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| LIVELLO: Personale

Il LIVELLO Il LIVELLO

Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione

50 anni, conservando illimitatamente il relativo

VII.1.1 | Contratti assunzione personale registro (vedi 1.5.5)

VII.1.2 | Graduatorie interne del personale in servizio Scartabili dopo 10 anni
VII.1.3 | Graduatorie d’Istituto per supplenze personale docente e non docente Scartabili dopo 10 anni dalla decadenza di validita
Organici, lavoratori
VII1 socialmente utili, Scartabili dopo 10 anni dalla decadenza di validita
graduatorie VIl1.4 Domande di inserimento in graduatoria d’Istituto, con relativa documentazione, inerenti della relativa graduatoria conservando a disposizione
*°7 | graduatorie non piu in vigore degli interessati eventuali titoli di studio allegati in
originale
VII.1.5 | Domande di supplenza e relative graduatorie in calce Scartabili dopo 1 anno
VII.1.6 | Decreti di esclusione dalla graduatoria e decreti di rettifica del punteggio ILLIMITATI

Fascicoli individuali del personale docente e non docente in servizio, in quiescenza, di ruolo e
non di ruolo (ora T.I. e T.D.):

- Decreti di nomina e contratti individuali

- Presa di servizio

- Decreti di trasferimento

- Certificati di nascita e residenza del personale di ruolo

- Stato di famiglia e relativa documentazione

- Certificati di sana e robusta costituzione

- Lettere di invito per 'assegnazione della sede

- Ordini di servizio individuali

- Decret! (per congedl mat_ermta anticipata, ecc.) ILLIMITATI
- Decreti congedi parentali

- Decreti congedi straordinari

- Permessi

- Decreti aspettative

- Titoli di studio, attestati di partecipazione a corsi di formazione, aggiornamento, ecc.
- Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie

- Riscatto periodi assicurativi

- Cessione “quinto” dello stipendio

- Modello 01/M

- Modello 101 e CUD

- Richieste accertamenti sanitari (visite fiscali e collegiali, referti)

VII.2 Carriera VIL.2.1

17




ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE L. EINAUDI - AOO A298E45 - PR, U. N. 0009493 DEIL 30/12/2021 - A

[STITUTO DI TSTRUZIONE SUPERIORE L. EINAUDI - AOO A298E45 - PR. U. N. 0009493 DEL 30/1272021 - A

Il LIVELLO Il LIVELLO
Descrizione Tipologia documentaria Tempi di conservazione
- Accertamenti individuali infortuni e malattie professionali (documentazione sanitaria e tecnica)
- Azioni legali del singolo dipendente
- Pensione e trattamento di quiescenza
- Certificati di servizio
- Domande di trasferimento
vil2.2 | - Permessidistudio ILLIMITATI
. - Domande scatti anticipati
VIL.2 Carriera - Autorizzazioni varie (lezioni private, esercizio a libere professioni, collaborazioni plurime, ecc.)
- Rilascio della tessera ministeriale (ferroviaria)
- Certificato del casellario giudiziale
- Decreto di conferma in ruolo
- Domande di ricostruzione di carriera
VIIL.2.3 | Copie certificati di servizio Scartabili dopo 5 anni
vil.3.1 | Jabelle stipendi (nominative) Scartabili dopo 50 anni
Tabulati mensili riepilogativi retribuzioni
Lo Compensi per lavoro straordinario, gruppi sportivi, funzioni strumentali e aggiuntive, incarichi
VIL3 Trattamento giuridico- specifici, funzioni miste, ore straordinarie per sostituzione colleghi assenti, ore di insegnamento - .
: i VIL3.2 S . o : . oo b ; Scartabili dopo 50 anni
economico aggiuntive, ore funzionali di non insegnamento, compensi da fondo istituto, o da fondi esterni,
ecc.
VII.3.3 | Acconti e conguagli per il personale, riepiloghi Scartabili dopo 50 anni
VIL.4.1 | Fogli di presenza e altri documenti per la rilevazione delle presenze Scartabili dopo 10 anni, salvo contenzioso
VIl.4 Assenze
VIl.4.2 | Domande di ferie (congedo ordinario), permessi brevi Scartabili dopo 6 anni
Aggiornamento personale
F . - programmi
ormazione, - relazioni finali
VIS aggiornamento e sviluppo | VIL.5.1 | dispense ILLIMITATI
professionale fi P
- firme presenza
- attestati
. L VII.6.1 | Ruoli del personale: documenti istruttori e deliberativi, albi, elenchi, registri, ecc. ILLIMITATI
VILG Obiettivi, incarichi,
’ valutazione e disciplina L .
VII.6.2 | Sanzioni disciplinari a docenti e personale ATA ILLIMITATI
VIL7 Sorveglianza sanitaria VIL.7.1 | Accertamenti sanitari e tecnici: documentazione relativa a malattie professionali, ecc. ILLIMITATI
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Il LIVELLO Il LIVELLO

Descrizione Tipologia documentaria

Tempi di conservazione

VI1.8.1 | Relazioni su collaborazioni con (o consulenze da parte di) esperti esterni ILLIMITATI

VII.8 Collaboratori esterni

VII.8.2 !Documentazmne reIa’t.lva agll esperti (CV, dichiarazioni altri incarichi, insussistenza conflitti di ILLIMITATI
interesse, contratto d’incarico, ecc.)
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INDICE

Abbonamenti a giornali, riviste e pubblicazioni

Abbonamenti ferroviari e diversi

Accertamenti sanitari e tecnici per malattie professionali
Accesso ai documenti, richieste

Acconti al personale

Accordi di rete con scuole, enti ecc.

Accorpamento scuole

Acquisto:

- attrezzature e materiali

- giornali, riviste e pubblicazioni

- immobili

- materiale di consumo

Adozione libri di testo, verbali e relazioni

Aggiornamento personale

Albi del personale

Alunni:

- certificati di nascita

- certificati di vaccinazione

- domande per l'iscrizione e I'ammissione all'esame

- elenchi

- registri iscrizione

- schede individuali

Ambiti disciplinari, gruppi di lavoro

Ammissione agli esami, domande e documenti prodotti dai candidati
Annuari della scuola

Apparecchiature per immobili di proprieta

Archivio della scuola:

- norme e disposizioni

- richieste di consultazione

- scarto

Assegnazione sede, lettera di invito al singolo dipendente
Assegni:

- di studio

- registri

Assenze, registri

Assistenza scolastica

Associazioni e Cooperative, relazioni su collaborazioni e consulenze
Assunzione personale, contratti

Attestati di partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento
Atti:

- elezioni Organi Collegiali

- nomina degli Organi Collegiali, di Circolo e d'Istituto
Attivita:

- didattiche, documenti prodotti da docenti e studenti

- formative (extra-curricolari)

- scolastiche interne ed esterne

- scolastiche, valutazioni

Attrezzature:

- durevoli, disegni e progetti

- per immobili di proprieta

Autorizzazioni:

- uso di locali scolastici e impianti sportivi

- lezioni private, esercizio libera professione e collaborazioni plurime
Autoveicoli, libretto macchina

Azioni legali collettive del personale e del singolo dipendente
Bandi per borse di studio e stage

Beni inventariati, verbali di consegna ed elenchi di consistenza
Biblioteca:

VI1.10.4
V.6.5
2.1-VIL.71
1.4.8
VII.3.3
11.9.1
1.1.1

\

VI1.10.5
VI.10.4
V1.8.1
VI1.10.6
IV.4.1
VII.5.1
VI1.6.1

V.3.1
V.71
V.2.2
V.21
1.5.21
V.10.1
1.5.3
V.22
1.8.3
V1.8.1

1.1.6
1.4.12

1.4.2
VII.2.1

V.6.8
1.5.17
1.5.20
V.6.6
1.4.1
VI.1.1
VII.5.1

1.7.2
1.7.1

IV.5.5
V.21
IV.2.3-1V.6.3
1.6.5

VI1.10.12
V1.8.1

IV.9.1
VIl.2.2
V1.10.10
.1.2-VI.2.2
IV.6.2
VI.7.1
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- contributi

- registri di entrata

- regolamenti, norme e cataloghi

Bilanci annuali

Bollettario di richiesta stampati

Bollettini di c/c postale

Borse di studio

Buoni acquisto, generi di refezione / consumo

Buoni d'ordine

Buoni di carico

Buoni di scarico

Buoni libro, elenco buoni concessi e documentazione di supporto
Campagne di disinfestazione e vaccinazione

Carta dei servizi

Cassa scolastica, registri dei verbali

Cassa, libro/giornale

Cassiere, Istituto

Cataloghi biblioteca d'Istituto

Cedole librarie

Cerimonie, documentazione relativa

Certificati:

- garanzie di apparecchiature ed attrezzature

- nascita alunni

- nascita, residenza, sana e robusta costituzione, servizio del personale
- richieste

- servizio, registri e copie

- studio, registri

- vaccinazione alunni

Certificati di nascita e residenza del personale di ruolo
Certificazioni:

- delle competenze

- qualita e accreditamenti

- sicurezza locali e impianti (L.626/94) per immobili di proprieta ed immobili in uso
Cessione del quinto dello stipendio

Circolari interne esplicative e direttive

Collaudo, apparecchiature ed attrezzature, verbali
Collegio dei Revisori, atti costitutivi

Colonie, pratiche per assistenza

Comitati: nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi
Commissioni:

- elettorali, verbali

- gruppi di lavoro

- nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi
Comodati immobili

Compensi a vario titolo

Compiti in classe

Comunicazioni Comitato studentesco

Conciliazioni, documentazione prodotta e acquisita
Congedi: maternita anticipata, parentali, straordinari, aspettative
Conguagli per il personale

Consiglio di Amministrazione e di Presidenza, verbali e registri dei verbali
Consulenza di istituzioni ed enti vari

Consultazione archivio della scuola, richieste

Conti consuntivi

Conto corrente postale, registro delle operazioni
Contrattazione d'lstituto, documentazione preparatoria e registri verbali riunioni
Contratti:

- Collettivo Nazionale di Lavoro, norme e disposizioni

- costruzione, immobili di proprieta

- forniture di materiali, espletamento di servizi

- individuali

V.71
1.5.11

.11.2-11.8-1V.7.2

IV.3.1
1.4.11
VI1.3.8
IV.6.2
VI1.10.3
VI0.2.2
VI.10.13
VI1.10.14
V.6.1
V.7.2
1.1.2
1.5.7
VI1.3.2
VI.3.3-VI3.4
1.1.8
V.6.1
1.8.1

VI1.10.8
V.3.1
VI.2.1
1.4.10
VII.2.3
1.5.23
V.71
VII.2.1

V.4.5
1.6.1
VI1.6.1-VI1.8.1
VII.2.1
1.1.5
VI.10.7
VI1.3.9
IV.6.1
1.7.3

1.7.1
1.5.3
1.7.3
V1.6.1
VII.3.2
IV.10.1
11.8.1
.11
VI.2.1
VII.3.3
11.11.2-1.5.2
1.4.1
1.4.12
VI1.3.1
VI1.3.7
1.5.1-11.10.1

1.1.4
V1.8.1
VI.10.1
VIl.2.1
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- prestazione d'opera di varia natura VI.10.2
- registro 1.5.5
- registro cronologico 1.5.6
Contributi:

- INPS VI1.4.2
- biblioteca scolastica V.71
Convenzioni:

con Istituto Cassiere VI.3.3-VIL3.4
- con scuole, enti ecc. 11.9.1
- per attivita formative e parascolastiche V.9.2
- per educazione alla salute 1V.8.1
Convocazioni riunioni:

- Consiglio di Classe e di interclasse 11.2.2
- Consiglio di Istituto e di Circolo 11.1.3
- Comitato di valutazione 11.7.2
- Comitato studentesco e dei genitori 11.8.3
- Commissioni e gruppi di lavoro 11.11.2
Cooperative di alunni: atti costitutivi, documenti istruttori e deliberativi, corrispondenza V.9.1
Cooperative ed Associazioni, relazioni su collaborazioni e consulenze 1.4.1
Copie determine e delibere di liquidazione VI.2.5
Corrispondenza relativa agli acquisti VI.1.2
Denuncia mensile analitica V0.4.4
Debito formativo, registri e verbali 1.5.24
Decreti di esclusione dalla graduatoria e decreti di rettifica del punteggio VII.1.6
Decreti di nomina, di trasferimento e contratti individuali VII.2.1
Decreti per aspettative, congedi di maternita anticipata, parentali, straordinari VIl.2.1
Deliberazioni, registri 1.5.4
Determinazioni dirigenziali 11.5.1
Dichiarazione IVA VI1.4.9
Dipartimenti, gruppi di lavoro 1.5.3
Diplomi, registri di carico e scarico e di consegna 1.5.29 - 1.5.30
Diritto allo studio, documentazione V.6.7
Disegni, immobili di proprieta VI1.8.1
Disinfestazione, campagne V.7.2
Dispense:

- aggiornamento personale VIIL.5.1
- documenti prodotti da docenti e studenti in preparazione e nel corso di attivita didattiche IV.5.4
Distinte di trasmissione al tesoriere di reversali e mandati VI.3.5
Docenti, piano delle attivita 11.5.2
Documento programmatico di sicurezza dati - privacy 1.3.1
Documenti relativi alla privacy 1.4.1
Documento valutazione rischi (L. 626/94) e relativi allegati VI1.9.1
Domande:

- di ferie VIl.4.2
- di supplenze VII.1.3-VIL1.4-VII.1.5
- dei candidati per 'ammissione agli esami e per l'iscrizione alla scuola V.2.2
Donazioni, immobili di proprieta VI1.8.1
Dotazioni strumentali: richieste di intervento VI.10.9
Economato, norme e disposizioni 1.11.3
Educazione alla salute 1V.8.1
Elaborati:

- prove Invalsi IV.10.4
- prove pratiche per gli esami di Stato IV.10.3
- prove scritte e grafiche per gli esami di Stato 1IvV.10.2
- prove scritte, grafiche e pratiche degli alunni (escluse quelle prodotte per gli esami di Stato) IV.10.1
Elenchi di:

- alunni per l'iscrizione V.21
- consistenza di archivi o altri beni inventariati VI.7.1
- personale VIIL.6.1
Elezioni degli Organi Collegiali, atti 1.7.2
EMENS modelli denunce retributive mensili VI1.4.2
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Enti locali, relazioni su collaborazioni e consulenze 1.4.1
Entrate, partitario VI.1.1
Esami:

- di Stato, elaborati prove scritte, grafiche e pratiche 1IV.10.2 - IV.10.3
- domande d'ammissione V.2.2
- registro dei verbali 1.5.28
Esoneri V.8.1
Esperti esterni, documentazione relativa VI1.8.2
Esperti esterni, relazioni su collaborazioni e consulenze VII1.8.1
Estratti conto bancari e postali VI1.3.6
Fascicoli:

- i_rll_dli\;iduali del personale docente e non docente in servizio, in quiescenza, di ruolo e non di ruolo (ora T.D. VIIL2.1
eT.l.

- personali degli alunni V.4.2
Fatture VI.1.2
Ferie, domande VIl.4.2
Firme presenza, aggiornamento del personale VIL.5.1
Fogli di presenza e altri documenti per la rilevazione delle presenze Vil.4.1
Fondo Espero V1.4.5
Formazione delle classi, documentazione V.3.2
Fornitura materiali ed espletamento di servizi, contratti VI.10.1
Fornitura materiali, registro contratti 1.5.5
Garanzia di apparecchiature ed attrezzature VI.10.8
Giornali:

- acquisto o abbonamento VI.10.4
- di cassa VI.3.2
Giornalini di classe o d'Istituto 1.8.2
Gite scolastiche 1IV.6.3
Graduatorie:

- d'Istituto VIL1.3
- in calce VILL1.5
- interne VIl.1.2
- non piu in vigore Vil.1.4
Gruppi di lavoro:

- derivati dagli Organi Collegiali 1.5.3
- nomine, verbali, documenti istruttori e deliberativi 1.7.3
Gruppo sportivo, registri attivita 1V.9.3
Immatricolazione alunni, registri 1.5.21
Immobili:

- di proprieta VI1.8.1
- in uso, compresa la documentazione pervenuta in copia VI.6.1 - VI1.6.2
Impianti:

- durevoli, disegni tecnici e progetti VI.10.12
- sportivi, autorizzazioni all'uso 1V.9.1
Inaugurazioni, documentazione relativa 1.8.1
Inchieste e indagini ambientali e socio-economiche 1.3.2
Infortuni, documentazione e registri 1.5.18 - VI.2.2 - VII.7 1
INPS, contributi VI1.4.2
Inserimento alunni stranieri, progetti formativi V.21
Interventi:

- educazione alla salute 1V.8.1
- manutenzione, corrispondenza relativa VI.10.5
- recupero, progetti formativi V.21
Intitolazione della scuola 1.1.1
INVALSI:

- progetto, prospetti riassuntivi 1.6.5
- prove somministrate agli alunni IvV.10.4
Inventari patrimoniali dei beni mobili e d'archivio 1.5.11
IRAP - Denunce annuali V1.4.8
Iscrizioni a scuola, domande e documenti prodotti V.2.2
Ispettori scolastici, verbali 1.6.2
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Istituti:

- cassiere VI.3.3-VIL3.4
- paritari, Statuti e regolamenti 1.1.1
- regolamenti interni e norme 1.1.2
Istituzione della scuola 1.1.1
Istituzioni socio-assistenziali, relazione su collaborazione e consulenze 1.4.1
IVA, dichiarazione VI1.4.9
Laboratori, regolamenti interni e norme 1.1.2
Legge 626/94:

- documento valutazione rischi e relativi allegati VI1.9.1
- sicurezza locali e impianti degli immobili di proprieta ed in uso VI.6.1 - VI1.8.1
Lezioni private, registro 1.5.15
Libretti scolastici V4.4
Libretto degli autoveicoli in dotazione VI.10.10
Libri di testo, verbali e relazioni per I'adozione IV.4.1
Libri, acquisto VI1.10.4
Licenze software 1.5.13
Liquidazioni:

- consulenze Vi.2.4
- copie delibere e determine VI.2.5
Locali scolastici, autorizzazioni all'uso 1vV.9.1
Locandine pubblicate o stampate dalla o per conto della scuola 1.8.4
Locazione immobili, atti relativi VI1.6.1
Malattie professionali VIlL.2.2 - VIL.7 1
Mandati di pagamento e relativa documentazione giustificativa VI1.2.2
Manifestazioni teatrali IvV.2.3
Manifesti pubblicati o stampati dalla o per conto della scuola 1.8.4
Manutenzione:

- interventi VI.10.5
- immobili di proprieta VI1.8.1
Matrici di buoni acquisto, generi di refezione / consumo VI1.10.3
Mensa, elenco presenze e richiesta di iscrizione al servizio V.6.2
Modelli:

-26 C.G. VI.2.3
- EMENS, denunce retributive mensili V1.4.2
- 101, CUD, CU VI1.4.6
-770 VI1.4.7
- 01/M, copia del datore di lavoro V1.4.3
Monitoraggio 1.6.4
Musica, progetti formativi V.21
Norme interne relative a biblioteca, laboratori, Istituto 1.1.2
OCSEA-PISA, progetto 1.6.5
Orari delle lezioni 1V.3.2
Ordinanze interne esplicative e direttive 1.1.5
Ordinativi di acquisto VI.1.2
Ordini di servizio generali 11.6.1
Organi Collegiali, di Circolo e d'Istituto:

- atti delle elezioni 1.7.2
- atti di nomina 1.7.1

- convocazioni riunioni 11.1.3
- registri dei verbali 1.5.3
Organico di autonomia, documentazione 1.2.1
Organizzazioni sindacali, rapporti con 11.10.2
Orientamento, progetti formativi V.11
Pagelle scolastiche V.4.3
Pareri legali 1.4.2
Partitario delle entrate e delle uscite VI.1.1
Passaggi di consegna, verbali VI.7.5
Patentino, progetti formativi V.21
Patronato Scolastico V.6.6

PCTO, documentazione relativa 1V.6.4
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PEI (piano educativo individualizzato)

Pensione e trattamento di quiescenza

Percorsi didattici, documenti prodotti da docenti e studenti
Perizie su immobili di proprieta ed immobili in uso
Permessi del personale: brevi e di studio

Personale:

- aggiornamento

- norme e disposizioni

Personale ATA, piano delle attivita

Piani di lavoro

Pianta organica

Planimetrie di immobili di proprieta ed immobili in uso
POF (piano offerta formativa)

Polizze assicurative, documentazione

PON e POR (Progetti Operativi Nazionali e Regionali)
Portfolio

Posizioni previdenziali, stipendiali, tributarie

Posta in partenza e in arrivo, registro

Presa di servizio

Presenze, fogli

Prestazioni d'opera, contratti

Privacy - documento programmatico di sicurezza dati
Privacy — documenti relativi

Profili degli alunni, registri

Progetti:

- curricolari

- educazione alla salute

- formativi

- operativi

- tecnici per immobili di proprieta ed in uso
Programmazione e attuazione attivita scolastiche anche esterne, documentazione
Programmi:

- aggiornamento del personale

- contabili annuali

- d'esame

- dei singoli docenti

Prospetti:

- scrutini finali

- scrutini trimestrali o quadrimestrali

Protocolli della corrispondenza generali e riservati
Protocolli di sicurezza

Prove esami, registri verbali

Pubblicazioni varie della scuola

Questionari

Quiescenza, trattamento

R.S.U.

Rapporti con organizzazioni sindacali e rappresentanze interne
Rappresentanze sindacali interne

Rassegna stampa della scuola

Recupero orario, documentazione relativa

Recupero retribuzione dipendenti assenti dal lavoro per responsabilita di terzi
Registri:

- assenze degli alunni

- assenze del personale

- attivita del Gruppo Sportivo

- autorizzazioni ad impartire lezioni private

- carico e scarico dei diplomi

- certificati di servizio rilasciati

- certificati di studio

- classe

- consegna dei diplomi

IV.5.2
1.11.7-VIl.2.2
IV.5.5
VI.6.1-VIL8.1
VIl.2.2-VIl.4.2

VII.5.1
1.1.4
11.6.2

IV.5.1
1.2.1
VI.6.1-VIL.8.1
IV.1.1
V1.5.1
IvV.2.2
V.4.4

Vil.2.2
1.4.7

Vil.2.1

Vil.4.1

V1.10.2
1.3.1
1.4.1

IV.3.3

IV.5.5
Iv.8.1
V.21
IvV.2.2
VI.6.1 - VI1.8.1
IV.23-1V.6.3

VII.5.1
VI.3.1
IV.5.3
IV.5.4

IV.10.6
IV.10.5
1.4.4
VI1.9.2
1.5.28
1.8.3
1.6.4
1.1.7
11.10.2
11.10.2
11.10.2
1.8.3
IV.3.1
1.3.1

IV.3.6
1.5.20
IV.9.3
1.5.15
1.5.29
1.5.19
1.5.23
IV.3.4
1.5.30
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- conto corrente postale, ricevute di versamento VI.3.7
- contratti per fornitura di materiali, espletamento di servizi, assunzione di personale 1.5.5
- cronologici dei contratti 1.5.6
- debito formativo 1.5.24
- deliberazioni 1.5.4
- entrata dei sussidi multimediali 1.5.11
- entrata della biblioteca 1.5.11
- generali dei voti 1.5.22
- generali delle valutazioni 1.5.22
- immatricolazione alunni 1.5.21
- infortuni 1.5.18
- inventariali dei beni mobili 1.5.11
- iscrizione alunni 1.5.21
- licenze software VI.11.2
- magazzino 1.5.12
- materiali di facile consumo 1.5.8
- personali dei docenti 1IV.3.5
- posta in partenza 1.4.7
- profili alunni redatti dai Consigli di classe 1V.3.3
- protocollo, generali e riservati 1.4.4
- riunioni per dipartimento 1.5.26
- riunioni per materia 1.5.25
- spese per apertura di credito e rendiconto trimestrale VI.2.3
- stato del personale 1.5.16
- stipendi ed altri assegni 1.5.17
- tasse scolastiche per iscrizione e diploma 1.5.9
- tessere di riconoscimento (mod. AT) 1.5.14
- verbali degli esami 1.5.28
- verbali degli Organi Collegiali 1.5.3
- verbali degli scrutini 1.5.27
- verbali del Collegio dei Revisori VI.3.9
- verbali del Consiglio o Staff di Presidenza 1.5.2
- verbali della cassa scolastica 1.5.7
- verbali riunioni per contrattazione d'Istituto 1.5.1
Regolamenti:

- biblioteche d'Istituto 1.1.8
- e Statuti, Istituti paritari 1.1.1
- interni relativi a biblioteca, laboratori, Istituto 1.1.2
Regolarizzazioni contributive personali VI1.4.2
Relazioni:

- attivita della scuola 1.6.5
- collaborazioni con istituzioni ed enti I.4.1
- collaborazioni o consulenze con enti esterni VII.8.1
- esterne, atti 1.8.1
- finali di classe e d'Istituto 1.6.3
- finali, aggiornamento personale VIL5.1
- ripetenze alunni V.41
Rendiconto trimestrale VI1.2.3
Repertori:

- archivio 1.5.11
- fascicoli d'archivio 1.4.5
Reti di scuole, convenzioni e accordi 11.9.1
Retribuzione dipendenti, recupero 11.3.1
Reversali di pagamento e relativa documentazione giustificativa VI.1.2
Revisori 1.5.10 - VI.3.9
Richieste:

- accesso ai documenti 1.4.8
- certificati 1.4.10
- consultazione archivio della scuola 1.4.12
- copie di atti 1.4.9
- intervento - risorse strumentali VI1.10.9
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Ricognizioni patrimoniali:

- decennali

- di scuole confluite

Ricorsi amministrativi e giurisdizionali

Rilevazioni dati sull'attivita della scuola
Ripetenze alunni, relazioni

Riscatto periodi assicurativi

Ristrutturazione immobili di proprieta

Riunioni Organi Collegiali e verbali degli stessi
Rivalutazioni patrimoniali quinquennali

Riviste, abbonamento e acquisto

Rubriche alfabetiche del protocollo

Ruoli del personale

Salute, progetti educativi

Sanzioni disciplinari alunni

Sanzioni disciplinari a docenti e personale ATA
Scarto di atti d'archivio

Scatti anticipati, domande

Sceneggiature cinematografiche, documenti prodotti da docenti e studenti
Schedario degli alunni

Schede alunni, individuali e di valutazione
Scioperi

Scrutini, prospetti e registri verbali

Servizi, espletamento: registri contratti

Servizio Sanitario Nazionale, relazione su collaborazioni e consulenze
Sindacato, rappresentanze

Soggiorni climatici

Sperimentazioni multidisciplinari, documenti prodotti da docenti e studenti
Spese, registro

Sport, progetti formativi

Staff di Presidenza, registri dei verbali

Stage

Stampati, richiesta

Statistiche

Stato di famiglia e relativa documentazione
Statuti e regolamenti, Istituti paritari

Stipendi, registro

Supplenze, domande

Sussidi multimediali, registri di entrata

Sussidi, documenti prodotti da docenti e studenti
Tabelle stipendi

Tabulati:

- mensili riepilogativi retribuzioni

- riepilogativi imponibili

Tassa raccolta rifiuti e Modello Unico Dichiarazione Ambientale
Tasse scolastiche per iscrizione e diploma
Teatro, progetti formativi

Tesoriere, distinte di trasmissione

Tessere:

- ministeriale

- di riconoscimento (mod. AT), registro

Testi teatrali, documenti prodotti da docenti e studenti
Titolari di classificazione d'archivio

Titoli di studio

Transazioni, documentazione prodotta e acquista
Trasferimento, domande

Trasformazioni di scuole

Trasporto alunni, richiesta:

- iscrizione al servizio ed attestazioni di pagamento
- trasporto gratuito

Trattamento di quiescenza

VI.7.3
VI.7.2
1.1.1
1.6.5
V.41
VII.2.1
VI1.8.1
1.56.3-11.1.3
VI.7.4
VI1.10.4
1.4.6
VI1.6.1
1IV.8.1
V.5.1
VI1.6.2
1.4.3
VIl.2.2
IvV.5.4
V.10.1
V.4.3-V.10.1
11.10.2
1.5.27 - VI.4.7
1.56.5
1.4.1
11.10.2
IV.6.1
IV.5.4
VI1.2.3
1IvV.9.2
1.5.2
IV.6.2
1.4.11
1.3.3
VI.2.1
1.1.1
1.5.17
VII.1.5
1.5.11
IvV.5.4
VII.3.1

VI1.3.1
V1.4.2
V1.4.1
1.5.9
V.21
V1.3.5

VIl.2.2
1.5.14
IV.5.4
1.4.2
VI.2.1
1.1.1
VI.2.1
1.1.1

V.6.3
V.6.4
1.11.7
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Tribunale dei minori, relazioni su collaborazioni e consulenze
Uscite, partitario

Utenze:

- elettricita (ecc.)

- fonia

Vaccinazione, campagne

Valutazioni:

- alunni

- attivita della scuola

- registri

Vendite, immobili di proprieta

Verbali:

- collaudo di apparecchiature e attrezzature

- collaudo di immobili di proprieta ed immobili in uso
- Collegio docenti

- Comitato studentesco e dei genitori

- commissioni e gruppi di lavoro

- commissioni elettorali

- Consiglio d’Amministrazione

- Consiglio di Istituto e Consiglio di Circolo

- Consiglio di Classe e Interclasse

- consegna ed elenchi consistenza di archivi od altri beni inventariati
- debito formativo

- Giunta esecutiva

- ispettori scolastici

- passaggi di consegna

- riunioni collegiali

- valutazione docenti

Violazioni amministrative e reati, documentazione
Visite:

- collegiali e fiscali e relativi referti

- di studio

1.4.1
VI.2.1

VI.10.11
VI.11.1
V.7.2

V.4.3
1.6.5

1.5.22

VI1.8.1

VI.10.7
V1.8.1
11.3.1
11.8.2
11.11.1
1.7.1
11.1.2
I.1.1
11.2.1
VI.7.1
1.5.24
11.4.1
1.6.2
VIL.7.5
11.3.2
1.7.1
1.2.1

VII.2.1
IV.6.3
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INDICAZIONI PER LA PROCEDURA DI SCARTO

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

verifica periodicamente la tipologia e i tempi di conservazione della documentazione, sia
cartacea che elettronica, presente nell’archivio di deposito per individuare quella da scartare
applicando le disposizioni del presente massimario di scarto;

procede con la compilazione di una lista della documentazione da scartare' e la comunica al
Responsabile della Gestione Documentale;

trasmette alla Soprintendenza Archivistica, con lettera protocollata, la lista in due copie,
entrambe da lui firmate, delle tipologie archivistiche che si ritiene non abbiano piu utilita
amministrativa, chiedendo l'autorizzazione prevista dall’articolo 21, comma 1, del D.Lgs. 22
gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della
legge 6 luglio 2002, n. 137".

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

trasmette alla Soprintendenza Archivistica copia del verbale attestante le modalita dell'avvenuta
distruzione.

1 ’elenco di scarto viene redatto conformemente al modello (Appendice A) e comprende: (1) la descrizione delle tipologie dei documenti
(es. elaborati delle prove in classe, richieste di certificati, ecc.); (2) gli anni di riferimento; (3) la quantita del materiale (in numero di faldoni,
scatole, pacchi e in peso approssimativo); (4) i motivi della proposta di eliminazione. In testa all’elenco di scarto, occorre indicare il numero
di pagine di cui si compone.
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APPENDICE A — Elenco degli atti che si propongono per I'eliminazione

N. d’ordine | Classificazione' Descrizione degli atti? Estremi cronologici N. pezzi® Peso in Kg* Motivazioni dell’eliminazione®

Data Firma®

1sj riporta la classificazione che le unita archivistiche possiedono

2 Descrizione sintetica di ogni voce, sufficiente a rendere riconoscibili i documenti

3 Oltre alla quantita, specificare anche la qualita dei contenitori (cartelle, faldoni, scatole, pacchi, sacchi...)
41 peso pud anche essere indicato complessivamente per tutte le unita che si propongono per lo scarto

5 Indicare sinteticamente il motivo dello scarto e/o la documentazione alternativa che viene conservata

% Indicare con chiarezza la qualifica e la responsabilita di chi firma, apponendo il timbro del’Ente
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