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SEZIONE 1. DISPOSIZIONI GENERALI

1.1 Ambito di applicazione

Il presente manuale è adottato ai sensi degli articoli 3,4 e 5 del DPCM 03.12.2013 per la gestione delle attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti dell’Amministrazione.

Il manuale regola anche la registrazione dei documenti di formato analogico o digitale nel protocollo Informatico, strumento che ha valore probatorio e attesta l'ingresso del documento in archivio con la sua marcatura temporale. 

Il manuale è adottato dal Dirigente con provvedimento suo proprio dietro proposta del Responsabile della Gestione Documentale. 

Su iniziativa del Responsabile della Gestione Documentale il manuale è rivisto, ordinariamente, ogni due anni. Qualora se ne presenti la necessità, si potrà procedere a revisione o integrazione del manuale anche prima della scadenza prevista.  

Il Manuale di gestione è reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet dell’Amministrazione e la pubblicazione all’albo on-line degli atti di adozione e revisione. 

1.2 Definizioni dei termini

Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione del dettato del presente manuale, si rimanda al glossario allegato al DPCM 03/12/2013 (Allegato n. 1)
1.3 Area organizzativa omogenea 

Ai fini della gestione dei documenti, è individuata ai sensi dell’art. 50 c.3 del DPR 445 del 28 dicembre 2000, una sola Area Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Istituto Comptensivo di Brisighella, nel cui ambito i dipendenti assumono la responsabilità della gestione di procedimenti amministrativi e attività, fra le quali il servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi.
1.4 Servizio per la registrazione informatica del protocollo, organizzazione e tenuta dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea, ai sensi della normativa vigente, è istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi. 

Il servizio ha competenza sulla gestione dell’intera documentazione archivistica, ovunque trattata, distribuita o conservata dall’Amministrazione, ai fini della sua corretta registrazione, classificazione, conservazione, selezione, ordinamento, sicurezza dei dati. La corretta gestione dei documenti consente il raggiungimento degli obiettivi di Trasparenza Amministrativa richiesti dalla normativa. Il responsabile del servizio della gestione documentale nella persona del Dirigente Scolastico Dott.ssa Iole Matassoni svolge le funzioni attribuitegli dalla normativa vigente. L’Istituto ha individuato il Responsabile della Conservazione (Allegato n 2). Durante l’assenza del responsabile è nominato un sostituto. 

1.5 Unicità del protocollo informatico

La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica, progressiva, corrisponde all’anno solare ed è composta da almeno sette numeri; tuttavia sono possibili registrazioni particolari a norma dell’articolo 53, comma 5 del DPR 445/2000. Il sistema informatico di gestione del protocollo è sintonizzato per il calcolo dell’ora all’Istituto Nazionale di Ricerca Metrologica. L’Amministrazione non riconosce validità a registrazioni particolari che non siano quelle individuate nella sezione 5 del presente manuale. Ad ogni documento è dato un solo numero, che non può essere utilizzato per la registrazione di altri documenti anche se correlati allo stesso. 

1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti

Per la gestione dei documenti è adottato un modello operativo parzialmente decentrato che prevede la partecipazione attiva di più soggetti ed uffici abilitati a svolgere soltanto le operazioni di loro competenza. Nell’istituto la gestione dei flussi documentali e del protocollo informatico avviene tramite il Sistema informatico on line della Ditta Mediasoft s.n.c., ovvero, l’automazione di un processo che coinvolge tutti gli assistenti amministrativi, il direttore sga e il dirigente scolastico secondo uno schema di regole procedurali predefinite, mentre la conservazione dei dati e documenti di protocollo secondo quanto specificato  nei relative contratti e manuale di conservazione è gestito da Aruba.  Le abilitazioni e le password di accesso al sistema sono rilasciate dal Direttore S.G.A. su incarico del Responsabile della gestione documentale. La firma digitale è competenza esclusiva del Dirigente Scolastico sia in arrivo che in partenza, e del direttore sga che a sua discrezione può firmare la posta in arrivo da visionare.  Le operazioni di consultazione dell’archivio protocollo possono essere effettuate da parte di tutti gli utenti abilitati, non solo per gli atti di propria competenza ma per tutti gli atti secondo i sistemi di ricerca generale o specifica.
SEZIONE 2. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 

2.1 Modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi

Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono determinate dal Responsabile della Gestione Documentale in conformità con quanto previsto dal presente manuale; per quanto riguarda i documenti informatici la loro produzione è regolata sulla base di modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione documentale. Il contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni: 

· denominazione dell'amministrazione, per quanto riguarda i documenti su supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dall’amministrazione (carta intestata);

· indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;

· indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, città, sigla della provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica certificata dell'ente); 

· data: luogo, giorno, mese, anno;

· destinatario, per i documenti in partenza;
· oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un solo oggetto); 

· classificazione: categoria, classe, fascicolo; vedi titolario allegato (allegato n.3)
· numero degli allegati, se presenti; 

· numero di protocollo;

· testo;

· indicazione del redattore del documento (nome e cognome anche abbreviato);

· estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90)

· sottoscrizione autografa o elettronico/digitale del responsabile.

2.2 Formato dei documenti informatici

I documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa vigente, al fine di garantire la loro inalterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura (vedi Manuale di Conservazione).

2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma elettronico/digitale conforme alle disposizioni di legge. I titolari di firma digitale sono abilitati all’utilizzo deldispositivo di firma solo ed esclusivamente nell’esercizio delle proprie funzioni in qualità di dipendenti dell’istituzione scolastica.
L’Istituto non ha stipulato un contratto di fornitura di servizio di firme digitali con un certificatore accreditato, ma il D.S. e il D.S.G.A. ne sono già in possesso 

L’assegnazione dei dispositivi di firma compete al Responsabile della Gestione Documentale, il quale provvede ad autorizzare l’utilizzo della firma digitale a seguito di segnalazione dell’ Area Organizzativa. Il DSGA  ha l’obbligo del controllo della scadenza dei certificati di firma e del loro eventuale rinnovo. 

2.4 Tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalità di trattamento specifiche

Per quanto riguarda un quadro generale di casi che possono creare dubbi sull’opportunità della protocollazione, si rimanda alla Sezione 5 Documentazione particolare. 

2.5 Formazione e gestione delle bozze e dei documenti base

Per ogni documento destinato a essere spedito sono scritti due o più esemplari quanti sono i destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano documenti seriali a contenuto e destinatario diversificati (per quanto riguarda la gestione dei documenti a destinatario multiplo si rimanda alla Sezione 5 “Documentazione particolare”). Uno di questi esemplari classificato si conserva nel fascicolo dopo che sono state eseguite le operazioni descritte successivamente. L’esemplare che si conserva nel fascicolo può avere la dicitura “Copia per gli atti”. Tutti i suddetti esemplari, compresa la Copia per gli atti, sono trasmessi o presentati, dal responsabile del procedimento, all'ufficio protocollo (o alle postazioni decentrate di protocollo istituite in ogni area) per la loro protocollazione. 

Nel caso di documenti informatici, si rimanda al paragrafo 2.2 per la corretta formazione. 

SEZIONE 3. RICEZIONE DEI DOCUMENTI 

3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo

I documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’Istituto attraverso: 

a) il servizio postale; 

b) la consegna diretta agli uffici abilitati presso l'amministrazione al ricevimento della documentazione; 

c) gli apparecchi telefax. 

I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al protocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di registrazione degli altri documenti cartacei. 

Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di numeri di protocollo che il sistema ha già attribuito ad altri documenti, anche se questi sono strettamente correlati tra loro. 

Non è pertanto consentito, in nessun caso, l’utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e il documento in partenza. La documentazione che non è stata registrata in arrivo o in partenza viene considerata giuridicamente inesistente per l’Amministrazione. 

3.2 Ricezione dei documenti informatici

Il documento informatico, sottoscritto con firma elettronica qualificata o firma digitale, viene validato dall'Ufficio protocollo tramite la verifica della legittimità della firma e della leggibilità del documento. Può essere recapitato: 

a mezzo posta elettronica certificata PEC o PEO;

su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc,) consegnato all’ufficio competente il procedimento. In questo caso, l’ufficio ricevente verifica la compatibilità del supporto presentato e la leggibilità dello stesso. 

La ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite una casella di posta elettronica certificata (casella istituzionale) riservata a questa funzione, integrata con il sistema informatico e accessibile all'ufficio/postazione preposto per la registrazione di protocollo. 

Per l'indirizzo della casella PEC si rimanda al sito istituzionale: il responsabile del servizio provvede a renderlo pubblico e a trasmetterlo all’Ente Preposto ai sensi dell'articolo 12, comma 2, lettera c del DPCM 31/10/2000. 

I documenti informatici eventualmente pervenuti ad altri indirizzi mail dell'Istituto vengono inoltrati all’ufficio protocollo, rispondendo al mittente che la protocollazione di tale comunicazione avviene in via eccezionale e che le comunicazioni successive dovranno essere necessariamente inviate all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’Istituto per garantirne la registrazione. 

Per quanto riguarda la gestione della posta elettronica si veda quanto previsto all’articolo 5.12. 

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

La ricevuta della consegna di un documento cartaceo può essere rilasciata tramite un apposito modulo generato dal sistema. Il modulo riporta anche il numero di protocollo assegnato al documento, data e ora della registrazione. 

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell'avvenuto ricevimento è assicurata dal sistema elettronico. 

3.4 Conservazione delle ricevute PEC 

Le ricevute delle PEC, in quanto documenti informatici, sono salvate ogni giorno su supporti di memorizzazione e sono soggette ai operazioni di conservazione secondo quanto previsto dal PCOeDR (Piano di Continuità Operativa e Disaster Recovery). 

Il sistema elettronico associa in automatico le ricevute delle PEC al protocollo di trasmissione. 

3.5 Apertura della posta

Il Servizio Archivio e Protocollo apre tutta la corrispondenza cartacea pervenuta all’ente salvo i casi particolari specificati nella Sezione n. 5, compresa la posta elettronica istituzionale e la PEC. 

Sono conservati, a seconda delle necessità, i contenitori cartacei pervenuti (buste di assicurate, corrieri, espressi, raccomandate etc.). 

3.6 Orari di apertura per il ricevimento della documentazione cartacea

L’Ufficio protocollo riceve la documentazione negli orari di apertura al pubblico che sono pubblicati sul sito internet.

SEZIONE 4. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati al protocollo. 

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: 
· bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione;

· note di ricezione delle circolari e altre disposizioni; 

· materiale statistico; 
· e-mail che si configurano comecome comunicazioni informali, aventi mera natura informative e non amministrativa;
· atti interni; 
· offerte, preventive, disponibilità di terzi non richiesti dalla scuola;
· giornali, riviste, materiale pubblicitario generico e di propaganda sindacale, inviti a manifestazioni, manifesti, volantini, stampe varie, plichi di libri e tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico - amministrativa presente o future (appuntamenti, ringraziamenti); 

e tutti quei documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell'Istituto. 

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti

La registrazione dei documenti ricevuti o spediti è effettuata in un'unica operazione. I requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono: 

a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile; 

b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile; 

c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile; 

d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 

e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili; 

f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma non modificabile; 

g) classificazione: categoria, classe, fascicolo (vedi titolario allegato); 

h) assegnazione ad ufficio;

i) tipo documento;

Inoltre possono essere aggiunti: 

j) data di effettiva ricezione/invio; 

k) allegati (numero e descrizione); 

l) estremi provvedimento differimento termini di registrazione;

m) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, corriere, fax, ecc.); 

n) ufficio di competenza; 

o) livello di riservatezza eventualmente previsto:

p) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario, e codice operatore.

4.4 Registrazione dei documenti interni

Di norma i documenti prodotti dall'Istituto a solo uso interno non vengono protocollati. Nel caso in cui sia necessario dare valenza giuridico-probatoria ad alcuni documenti, essi possono essere prodotti digitalmente e protocollati mediante la specifica funzione del software di protocollo.

4.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o associata al documento analogico è effettuata contemporaneamente alla registrazione di protocollo mediante timbro o tramite l’apposizione di etichette 

I requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono: 

a) codice identificativo dell’amministrazione, per i protocolli informatici; 

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, per i protocolli informatici; 

c) data di protocollo; 

d) numero di protocollo; 

e) indice di classificazione; 

La segnatura di protocollo di documento informatico avviene tramite il sistema informatico e associa a ciascun documento in forma permanente non modificabile i metadati obbligatori e facoltativi che lo identificano, consentendo l'individuazione inequivocabile del documento. I dati relativi alla segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible Markup Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD) e comprendono anche: 

f) oggetto del documento; 

g) mittente/destinatario; 

Inoltre possono essere aggiunti: 

a) persona o ufficio destinatari; 

b) identificazione degli allegati; 

c) informazioni sul procedimento e sul trattamento; 

d) classificazione e fascicolazione di competenza.

4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo. Variazioni.
Le registrazioni di protocollo, tutte o in parte, possono essere annullate con una specifica funzione del sistema di gestione informatica dei documenti e con autorizzazione del Responsabile della Gestione Documentale, a seguito di motivata richiesta o per iniziativa dello stesso responsabile. Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema (vedi SD - Scheda Rettifiche). Il sistema durante la fase di annullamento registra gli estremi del provvedimento autorizzativo redatto dal Responsabile della Gestione Documentale. Non è possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre informazioni della registrazione. La variazione anche di un solo dato delle informazioni registrate in forma immodificabile, necessaria per correggere errori intercorsi in sede di immissione, deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente attribuito, unitamente alla data, ora e autore della modifica. Per le eventuali rettifiche autorizzate di protocolli, il sistema informatico deve gestire lo storico delle versioni dei documenti e riportare la cronologia immodificabile dei documenti oggetto di protocollazione in apposito Registro Variazioni.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione
La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell’arco della giornata. Il responsabile del servizio, con apposito provvedimento motivato, può autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando un limite di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati. Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un apposito timbro; il sistema informatico mantiene traccia del ricevimento dei documenti. 

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocollo

Il contenuto del registro e del sistema di protocollo informatico alla fine di ogni giorno è versato alla conservazione sostitutiva, secondo quanto previsto dal DPCM del 03.12.2013 e in base alle modalità previste dal Piano della Sicurezza  e Disaster Recovery.

Dalle registrazioni del protocollo informatico è sempre possibile estrarre evidenza analogica: con il bottone Scarica in SD - Conservazione Sostitutiva. Per quanto riguarda le procedure di conservazione vedi anche il Manuale di Conservazione.

4.9 Registro di emergenza

Il Responsabile della Gestione Documentale autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo su un registro di Emergenza, su supporto cartaceo, da archiviare a cura del Responsabile del Servizio Protocollo, unitamente alla copia del registro annuale di protocollo e provvede successivamente a impartire le disposizioni per il riversamento dei dati nel protocollo informatico, tramite le procedure previste dal manuale operativo del protocollo e dalla guida all’attivazione del registro di Emergenza (Allegato n. 4 ). All’inizio di ogni anno, il Responsabile della Gestione Documentale provvede a istituire il registro di Emergenza su supporto cartaceo (Allegato n. 5). 
4.10 Registro di fascicoli riservati
Considerato che l’Agenzia per l’Italia Digitale con un suo comunicato del 30/10/2013 attesta il nulla osta all’istituzione e all’impiego di un “registro di protocollo riservato”, coerentemente alla normativa vigente in materia di protocollo informatico e gestione documentale, indicando che tale registro e quello generale di protocollo, devono essere esclusivamente di tipo informatico, si procede all’inserimento dei dati riservati all’interno del raccoglitore denominato “registro di fascicoli riservati” da implementare. I documenti cartacei vengono conservati dal dirigente scolastico
SEZIONE 5. DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE 

5.1 Deliberazioni di giunta e consiglio di Istituto/Circolo, determinazioni dirigenziali, verbali dei consigli di classe e altri tipi di verbalizzazioni previsti dalla legge o da regolamenti, pubblicazioni all’albo on line e notifiche.

Le deliberazioni di Giunta e Consiglio di Istituto/Circolo, le determinazioni dirigenziali, i verbali dei Consigli di Classe e altri tipi di verbalizzazioni previsti da leggi o da regolamenti, se sono documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell’Istituto possono non essere registrati al protocollo. Il software di produzione e conservazione di questa tipologia particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le operazioni previste nell’ambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo informatico. Ogni registrazione deve riportare necessariamente: 

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

b) dati di classificazione e fascicolazione; 

c) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile). 

Per quanto riguarda le pubblicazioni all’albo on line e le notifiche si rimanda alle apposite linee guida nel Regolamento dell’Albo on line dell’istituto che si allega (allegato  n. 6)
5.2 Documentazione di gare d'appalto

Le offerte di gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all’Istituto in busta chiusa sono registrate al Protocollo. Dopo l'apertura della busta a cura dell'ufficio che gestisce la gara verrà riportato su ciascun documento contenuto il medesimo numero di protocollo assegnato alla busta. A tale scopo sono predisposti appositi timbri che riportano le seguenti informazioni: 

1. data apertura busta; 

2. data e numero di protocollo della busta. 

In caso di gare nel mercato elettronico o acquisti effettuati mediante piattaforme informatiche , tutta la documentazione è ricevuta telematicamente direttamente nel sistema, che ne garantisce la sicurezza e riservatezza e attribuisce la marca temporale.

5.3 Gestione delle fatture

L’ufficio Amministrazione è responsabile della gestione delle fatture attraverso il sistema informatico di gestione della contabilità. Le fatture elettroniche sono ricevute telematicamente, mentre le fatture analogiche non sono più accettate dalle Amministrazioni Pubbliche.

5.4 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell’ente, lettere anonime e documenti non firmati

La corrispondenza indirizzata nominativamente è regolarmente aperta e registrata al protocollo, a meno che sulla busta non siano riportate le diciture “riservata”, “personale”,  o simili o comunque dalla confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata: in questi casi, la busta viene trasmessa chiusa al destinatario che, nel caso, ne richiede la protocollazione. 
Le lettere anonime non vengono protocollate, se intestate genericamente all'Istituto e sono consegnate al Dirigente Scolastico; se specificamente indirizzate, sono consegnate al destinatario, il quale ne potrà disporre la protocollazione. 
Le lettere con firma illeggibile, delle quali non è identificabile in altro modo il mittente, non si registrano a protocollo, ma si inviano al destinatario il quale ne potrà disporre la protocollazione indicando al protocollo i dati necessari per la registrazione. 

5.5 Documenti inviati via fax

Sulla base della normativa vigente, la corrispondenza fra pubbliche amministrazioni deve avvenire secondo normativa tramite l’uso della posta elettronica (Articolo 5.12). Pertanto di norma non si spediscono documenti via fax. 

In caso di necessità è consentito l’utilizzo del fax verso destinatari coi quali risulti impossibile comunicare in altro modo. 

Il timbro di segnatura di protocollo va posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del fax. 

5.6 Corrispondenza con più destinatari e copie per conoscenza

Tutte le comunicazioni che abbiano più destinatari si registrano con un solo numero di protocollo. Il sistema informatico provvede all'elencazione di tutti i destinatari.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di cui necessita la distribuzione interna all’ente, si faranno copie informatiche.

5.7 Allegati

Su ogni allegato, successivamente alla scansione, è riportato il timbro della segnatura di protocollo. Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati di un documento elettronico e a porre la marca temporale. 

5.8 Documenti di competenza di altre amministrazioni

Qualora pervengano all'Istituto documenti di competenza di altre amministrazioni, questi verranno restituiti al destinatario. Se il documento viene erroneamente protocollato, il numero di protocollo deve essere annullato e il documento inviato al destinatario. Nel caso in cui il destinatario non sia individuabile, il documento deve essere rimandato al mittente. 

5.9 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti più oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto da assegnare a più fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso documento e successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall’altra. L’originale verrà inviato al destinatario indicato nel documento, oppure, nel caso di destinatari plurimi, al primo in indirizzo. Nel caso in cui l’individuazione di più oggetti venga effettuata successivamente da parte del destinatario, questi deve inviare all’ufficio protocollo apposita comunicazione affinché si provveda nel medesimo modo. 

La documentazione in partenza deve avere un unico oggetto per ciascuna comunicazione. 

5.10 Produzione seriale di documenti sulla base di un modello generale

Nel caso di produzione in serie di documenti base che abbiano destinatari multipli, e parti minime variabili di contenuto (quali la diversità di importi, date, ecc.), dovranno essere compilati gli elenchi dei destinatari e delle parti variabili dei documenti base ad essi riferiti. Gli elenchi devono essere conservati insieme al documento base nel fascicolo. Il documento base, ossia Copia per atti, deve essere firmato in autografo o con firma elettronico/digitale. 

Per quanto riguarda la produzione dei documenti in serie si veda l’articolo 2.5. “Formazione e gestione delle bozze e dei documenti base”.

5.11 Modelli pubblicati

Tutti i modelli di documenti pubblicati sul sito internet o sulla rete intranet dell’Istituto sono classificati secondo il piano di classificazione in uso. Non possono essere pubblicati modelli che non siano classificati. 

5.12 Gestione della posta elettronica

Per il corretto impiego della posta elettronica ed anche al fine di estenderne l’uso nell’ambito dell’attività amministrativa interna, si richiama quanto indicato nelle recenti norme: “è sufficiente ricorrere ad un semplice messaggio di posta elettronica, ad esempio, per richiedere o concedere ferie o permessi, richiedere o comunicare l'elezione in Organi Collegiali, la designazione in altri organismi, convocare riunioni, inviare comunicazioni di servizio ovvero notizie dirette al singolo dipendente, diffondere circolari o ordini di servizio”. 

Ad integrazione di quanto citato, si puntualizza che la trasmissione di documenti informatici tramite la posta elettronica deve attenersi alle norme ed alle regole vigenti al fine di garantirne la validità legale ed amministrativa; deve essere garantita la loro corretta gestione nell’ambito del sistema adottato per la classificazione, l’archiviazione e la conservazione dei documenti e dei fascicoli. In particolare, come stabilito dall'articolo 6 del Codice dell'amministrazione digitale, l'Istituto utilizza la posta elettronica certificata per ogni scambio di documenti e informazioni con tutti i soggetti interessati (pubbliche amministrazioni, imprese, professionisti, cittadini che ne facciano richiesta). 

La casella istituzionale di posta elettronica certificata, collegata con il sistema di Protocollo Informatico è quindi l’indirizzo elettronico ufficiale atto a ricevere messaggi da altre pubbliche amministrazioni, professionisti, imprese e comuni cittadini dotati di analoghi strumenti di trasmissione (PEC). 

L'Istituto ha adempiuto a tali obblighi dotandosi di un indirizzo di posta elettronica certificata, pubblicando tale indirizzo sulla home page del proprio sito Internet e comunicandolo all’Indice P.A. (www.indicepa.it). 

L'Istituto non riceve sulla posta elettronica certificata messaggi provenienti da posta elettronica non certificata. 

Sul sito Internet è indicato che la casella PEC dell’Ente non riceve messaggi di posta provenienti da posta elettronica non certificata ed è evidenziato l’indirizzo di posta istituzionale cui è possibile inviare tali messaggi. 

Qualora il messaggio non provenga da caselle di posta elettronica certificata (PEC), ma si ritenga opportuno attribuire egualmente un’efficacia probatoria al messaggio stesso, dovrà essere rispettata la seguente procedura: 

· il corpo del messaggio o il/i documento/i ad esso allegati dovranno essere inoltrati alla casella di posta istituzionale dell’ente e successivamente registrati a cura del Servizio Archivio e Protocollo. Il messaggio sarà successivamente assegnato dal Servizio Archivio e Protocollo, attraverso il software di protocollo, al responsabile del procedimento amministrativo che ne ha precedentemente richiesto la protocollazione.

· La posta elettronica individuale non può essere utilizzata per la ricezione o la spedizione di documenti a firma digitale per i quali è prevista I’apposita casella di posta elettronica certificata. I documenti informatici eventualmente pervenuti ad altri indirizzi mail, devono essere re-inoltrati dal mittente all’indirizzo di posta elettronica istituzionale dell’Istituto per la registrazione. (vedi paragrafo 3.2 Ricezione dei documenti informatici). 

· La casella di posta elettronica di area o ufficio va utilizzata dalle strutture per tutte le comunicazioni aventi solamente carattere informale (come precisato nella circolare n. 1/2010/DDI del Dipartimento per la digitalizzazione della pubblica amministrazione e l’innovazione tecnologica) e per le comunicazioni aventi natura non ufficiale o per gli scambi di documenti non definitivi e per i quali non è comunque necessario acquisire certezza di invio e di ricezione, sia fra le strutture dell’istituto che fra queste ultime e altre amministrazioni. Pertanto, le comunicazioni suddette, saranno trasmesse esclusivamente con le caselle di posta elettronica di area o ufficio. 

· Non è possibile inviare messaggi dalla casella di posta elettronica di area o ufficio o personale quando il contenuto di questi impegni l’amministrazione verso terzi. Nel formato del messaggio è inserito automaticamente il seguente testo: “Questo messaggio di posta elettronica ed ogni suo eventuale allegato possono contenere informazioni di carattere privato o confidenziale, rivolte esclusivamente ai destinatari sopra indicati. Se non siete quindi tra i corretti destinatari o se avete ricevuto erroneamente questo messaggio, siete pregati di rispondere immediatamente al mittente segnalando l’accaduto e successivamente cancellare quanto ricevuto, compresi gli eventuali allegati. A tal riguardo, vi rendiamo noto che l’utilizzo, la divulgazione, la copia o la distribuzione anche parziale di questo messaggio costituisce violazione dell’obbligo di non prendere cognizione della corrispondenza tra altri soggetti, sia ai sensi dell’art.616 del Codice Penale, sia ai sensi del D.Lgs.196/03 ed espone quindi il responsabile alle relative conseguenze.” 

Per quanto riguarda la gestione della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni vedi gli articoli 45-49 del CAD dlgs 82/05 come modificato dal dlgs 235/10. 
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5.13 Produzione di copie cartacee di documenti informatici

Nel caso della produzione di copie cartacee di documenti informatici dovrà essere obbligatoriamente riportata l’indicazione del responsabile del procedimento, preceduta dall’acronimo F.to, e dalla seguente dicitura: “L’originale del documento è conservato presso l’Istituto Comprensivo di Brisighella. La firma è sostituita dall’indicazione del nome a norma del Dlgs n. 39/1993”. 

5.14 Trasmissioni telematiche

I documenti telematici individuate di volta in volta dall’istituto  sono trasmessi/ricevuti dall’Istituto con immissione diretta dei dati nel sistema informatico, senza la produzione e conservazione dell’originale cartaceo. I documenti sono trasmessi senza firma digitale in quanto acquisiti tramite linee di comunicazione sicure, riservate ed ad identificazione univoca attivati con i singoli Enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documentazione.

5.15 Sito Internet Istituzionale

Sul sito internet istituzionale sono pubblicate le sezioni dedicate all’ Albo on line, gestito dall’Ufficio Segreteria Protocollo secondo le linee guida previste dall’Allegato n.6, e la Sezione relativa all’Amministrazione Trasparente, in cui sono indicati i contenuti previsti nel Dlgs. 33/2013.

SEZIONE 6. ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI 

6.1 Assegnazione

L’assegnazione dei documenti agli uffici utenti o ai responsabili di procedimento è effettuata dal servizio Archivio e Protocollo sulla base dell’elenco allegato degli Uffici (Allegato n.7). I documenti ricevuti dall’Istituto, al termine delle operazioni di registrazione, classificazione, segnatura ed assegnazione, sono fatti pervenire in originale agli uffici competenti. La registrazione nel protocollo informatico assegna risulta il documento in “carico” ad un determinato ufficio: è compito dell’ufficio Protocollo procedere ad eventuale modifica di assegnazione. 

Il Responsabile di area provvede ad assegnare ciascun documento in arrivo al responsabile del procedimento. 

Spettano al Responsabile del Procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione del documento: l’inserimento nel fascicolo di competenza preesistente o eventualmente in un nuovo fascicolo e l’invio delle copie per conoscenza. 

6.2 Consegna dei documenti analogici

I documenti analogici/cartacei protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari o responsabili dei procedimenti a cura dell’ufficio Protocollo.

6.3 Consegna dei documenti informatici

I documenti informatici e/o le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner sono resi disponibili agli uffici, o ai responsabili di procedimento, tramite il sistema informatico di gestione documentale; vedi anche Sezione 9.

SEZIONE 7. CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 

7.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono classificati in base al titolario, anche se non sono protocollati. Sono classificati anche altri documenti che non vengono protocollati o sono soggetti a registrazione particolare. I documenti in arrivo sono classificati dal Servizio Archivio e Protocollo. I documenti prodotti dall’Istituto sono classificati da chi li scrive, pertanto perverranno alle postazioni di protocollo in uscita già classificati. Il programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti non classificati, pertanto i documenti in entrata verranno classificati dal Servizio Archivio e Protocollo ed i documenti in uscita dai singoli responsabili di procedimento o loro delegati. 

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli

Tutti i documenti registrati al protocollo informatico e classificati, indipendentemente dal supporto sul quale sono forniti, devono essere riuniti in fascicoli attraverso l’opportuna funzione del sistema di protocollo informatico. 

La formazione di un nuovo fascicolo è effettuata dal Responsabile del procedimento ed avviene attraverso l'operazione di apertura a seguito di richiesta scritta oppure, se informatica, regolata dal manuale operativo del sistema, che prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sistema informatico delle seguenti informazioni: 

a) categoria e classe del titolario di classificazione; 

b) numero del fascicolo (la numerazione dei fascicoli è annuale e indipendente per ogni classe); 

c) oggetto del fascicolo; 

d) data di apertura; 

e) ufficio a cui è assegnato; 

f) responsabile del procedimento; 

g) livello di riservatezza eventualmente previsto; 

h) tempo previsto di conservazione. 

Il sistema di protocollo informatico provvede automaticamente ad aggiornare il repertorio/elenco dei fascicoli. 

7.3 Processo di formazione dei fascicoli

In presenza di un documento da inserire in un fascicolo i Responsabili del Procedimento stabiliscono, consultando le funzioni del protocollo informatico o il repertorio dei fascicoli, se esso si collochi nell’ambito di un procedimento in corso, oppure se dà avvio ad un nuovo procedimento. 
I documenti in arrivo sono fascicolati dai Responsabili di Procedimento, il Servizio Archivio e Protocollo mantiene comunque un’attività di controllo a cadenza almeno annuale sulla documentazione fascicolata. Il software di protocollo informatico non permette la gestione della documentazione senza che prima la stessa venga fascicolata.
I documenti in partenza sono fascicolati dai Responsabili del Procedimento che hanno cura di inserirli fisicamente nel fascicolo, in caso di documenti cartacei; nel caso di documenti informatici, il sistema provvede automaticamente, dopo l’assegnazione del numero di fascicolo, a inserire il documento nel fascicolo informatico stesso. I documenti pertanto verranno protocollati già con l’indicazione del numero/identificativo di fascicolo. 

Se il documento dà avvio a una nuova pratica, i Responsabili del Procedimento aprono un nuovo fascicolo (con le procedure sopra descritte). 

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli

La riassegnazione di un fascicolo è effettuata, su istanza scritta dell’ufficio o dell’area organizzativa che ha in carico il fascicolo, dal servizio archivistico  che provvede a correggere le informazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il fascicolo al responsabile del procedimento di nuovo carico. Delle operazioni di riassegnazione e degli estremi del provvedimento di autorizzazione, è lasciata traccia nel sistema informatico di gestione dei documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli. 

7.5 Fascicolo ibrido

Il fascicolo è composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e quello informatico, afferenti ad un procedimento amministrativo che dà origine a due unità archivistiche di conservazione differenti. L’unitarietà del fascicolo è garantita dal sistema, mediante l’indice di classificazione e il numero di repertorio.

7.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente

I fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura dei responsabili del procedimento e conservati, fino al trasferimento nell’archivio di deposito, presso gli uffici di competenza.  Non sono previsti trasfermenti in conservazione sostitutiva di attuali fascicoli correnti. Per quanto riguarda i fascicoli informatici, vedi Sezione 10. 

7.7 Movimentazione dei fascicoli dall’archivio

Per il trasferimento dei fascicoli cartacei dall’archivio corrente alla conservazione sostitutiva si rimanda alle linee guida allegate (Allegato n. 8). 

I fascicoli informatici, mediante specifiche funzionalità di sistema, vengono trasferiti nel sistema di conservazione adottato.

SEZIONE 8. SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI ALL’ESTERNO 

8.1 Spedizione dei documenti analogici

I documenti da inviare al servizio postale sono predisposti in busta chiusa completi della firma autografa del responsabile del procedimento, della classificazione e del numero di fascicolo nonché delle eventuali indicazioni necessarie ad individuare il procedimento amministrativo di cui fanno parte. Nel caso di spedizione che utilizzi bolle di accompagnamento (raccomandate, corriere o altro mezzo di spedizione), queste devono essere compilate a cura dell’ufficio produttore. 

Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e autorizzate dal Responsabile della Gestione Documentale. 

8.2 Spedizione dei documenti informatici

La spedizione dei documenti informatici avviene all’interno del sistema informatico di gestione dei documenti con le procedure adottate dal manuale operativo dello stesso, dopo essere stati classificati, fascicolati e protocollati e comunque secondo i seguenti criteri generali: 

1. i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari abilitato alla ricezione della posta per via elettronica, tramite casella di posta elettronica certificata; la casella di posta elettronica certificata riceve documenti solo tramite invio da posta elettronica certificata; 

2. per la spedizione l’amministrazione si avvale di una casella di posta elettronica certificata e dei servizi di autenticazione e marcatura temporale offerti da un certificatore abilitato; 

3. l’ufficio protocollo/le postazioni decentrate di protocollo provvedono: 

· a effettuare l’invio elettronico utilizzando i servizi di autenticazione e marcatura temporale;

· a verificare l’avvenuto recapito dei documenti spediti per via elettronica;

· ad archiviare le ricevute elettroniche collegandole alle registrazioni di protocollo. 

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a quanto prescritto dall’articolo 49 del CAD dlgs 82/05 come modificato dal dlgs 235/10. 

Per l’uso della posta elettronica si rimanda all’articolo n. 5.12. 

La spedizione di documenti informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti è considerata una mera trasmissione di informazioni senza che a queste l’amministrazione riconosca un carattere giuridico-amministrativo che la impegni verso terzi.

SEZIONE 9. SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO 

9.1 Documenti soggetti a scansione

I documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura, possono essere acquisiti in formato immagine con l’ausilio di scanner. 

L’Istituto adotta il seguente modello operativo:

1. l’Istituto produce ove possibile documentazione informatica a firma elettronico/digitale;

2. tutta la documentazione è classificata e fascicolata; il sistema può presentare modelli documentari pre-classificati e, al momento della loro registrazione a protocollo o a registro particolare, non genera il numero se non sono indicati gli estremi della classificazione e fascicolazione;

3. i documenti ricevuti dall’esterno su formato cartaceo vengono registrati al protocollo generale e classificati, timbrati o eventualmente etichettati con codice a barre e successivamente scansionati; successivamente alla scansione la copia immagine o PDF del documento è resa disponibile sulla postazione di lavoro del responsabile del procedimento;

4. i documenti sono spediti all’esterno agli indirizzi di posta elettronica oppure in copie cartacee tramite servizi di postalizzazione (escluse le eccezioni documentate); sulla copia cartacea è apposta la dichiarazione di conformità della stessa all’originale informatico. 

9.2 Processo di scansione

Il processo di scansione si articolerà di massima nelle seguenti fasi: 

1. acquisizione delle immagini o file PDF in modo che a ogni documento, anche composto da più fogli, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione;

2. verifica della leggibilità delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli originali cartacei; 

3. collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo non modificabile;

4. memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile; 

I documenti analogici soggetti a riproduzione sostitutiva si conservano nell’archivio dell’ente fino a procedimento legale di scarto. 

Di regola, sugli allegati al documento il timbro della segnatura di protocollo è apposto successivamente al processo di scansione. Il sistema informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati unitamente al documento elettronico a cui si riferiscono.

SEZIONE 10. CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI 

10.1 Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle rappresentazioni digitali dei documenti cartacei

I documenti dell’amministrazione, in formato analogico, sono conservati a cura del Responsabile della Gestione Documentale. La documentazione corrente è conservata a cura del responsabile del procedimento fino al trasferimento in archivio di deposito. 

I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico a cura del Responsabile della Conservazione. 

Le rappresentazioni digitali o PDF dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di scansione. (PCOeDR Piano di Continuità operativa e Disaster Recovery) 

10.2 Conservazione dei documenti informatici

Il Responsabile della Conservazione (Allegato n. 2 ) provvede, con il supporto della tecnologia disponibile, a conservare i documenti informatici, salvo quelli previsti dalla sezione n° 5 , presso i sistemi informativi dell’istituto e a controllare periodicamente a campione (almeno ogni sei mesi) la leggibilità dei documenti stessi. L’intervento del Responsabile della Conservazione deve svolgersi in modo che si provveda alla conservazione integrata dei documenti e delle informazioni di contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelle di conservazione degli stessi sia nel sistema informatico che tramite versamento alla conservazione sostitutiva. Il Responsabile della Conservazione provvede altresì alla conservazione degli strumenti di descrizione, ricerca, gestione e conservazione dei documenti. Il sistema deve inoltre fornire la documentazione del software di gestione e conservazione, del sistema di sicurezza, delle responsabilità per tutte le fasi di gestione del sistema documentario e delle operazioni di conservazione dei documenti (PCOeDR).  
Il manuale di gestione e i relativi aggiornamenti devono essere conservati integralmente e perennemente nell’archivio dell’ente. 
La memoria dell’Istituto è conservata secondo le procedure di conservazione previste dal PCOeDR (Piano di Continuità Operativa e Disaster Recovery).
10.3 Censimento depositi documentari delle banche dati e dei software

Ogni anno il Responsabile della Gestione Documentale provvede ad effettuare il censimento dei depositi documentari, dei registri particolari (vedi sezione 5), delle banche dati e dei software di gestione documentale in uso all’ente, per programmare i versamenti dei documenti cartacei all’archivio di deposito, dei documenti informatici sui supporti di memorizzazione e per predisporre, di concerto con il responsabile dei sistemi informativi, il Piano per la continuità operativa, il disaster recovery, i relativi aggiornamenti e il versamento del registro giornaliero di protocollo e degli altri documenti alla conservazione sostitutiva. 

10.4 Gestione Archivio di Deposito e Storico

Ogni anno i fascicoli non soggetti ad operazioni di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente, si aessa analogical o digitale. Il manuale di gestione e i relativi aggiornamenti devono essere conservati integralmente e perennemente nell’archivio dell’ente.
SEZIONE 11. ACCESSO 

11.1 Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione

La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal sistema attraverso l’uso di profili utente e password, o altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura. All’operatore che effettua la registrazione di protocollo, il sistema applica automaticamente l’inserimento di un livello standard predeterminato. In modo analogo, al momento dell’apertura di un nuovo fascicolo, deve esserne determinato il livello di riservatezza. Il livello di riservatezza applicato a un fascicolo si estende a tutti i documenti che ne fanno parte. In particolare, un documento con livello minore di quello del fascicolo assume il livello del fascicolo di inserimento, mentre mantiene l’eventuale livello maggiore. Per quanto riguarda i documenti riservati, si rimanda al Regolamento per la disciplina dei procedimenti amministrativi e dell’accesso che in generale regola tutte le possibilità di accesso, consultazione e riproduzione dei documenti.
I livelli di accesso interno sono i seguenti: visualizzazione, inserimento, modifica, annullamento, creazione di archivi, invio all'albo, versamento alla conservazione sostitutiva. 

11.2 Accesso esterno

L’accesso al sistema informatico da parte di utenti esterni può avvenire solo nei casi previsti e con credenziali rilasciate dall'Istituto (es. accesso genitori).

Come previsto dal Dlgs. 33/2013, è garantito a tutti i cittadini, l’accesso e la libera consultazione a tutti gli atti dell’Istituto per i quali è prevista la pubblicazione. Sul sito istituzionale sono consultabili l’apposita sezione “Amministrazione Trasparente” a cui il cittadino ha libero accesso e nella quale sono disponibili informazioni integre e conformi all’originale e l'Albo Online.

Per ogni altro obbligo inerente la pubblicazione di documenti e atti dell’Ente sul sito internet istituzionale, si fa riferimento al Dlgs. 33/2013 e per quanto riguarda il diritto di accesso, alle leggi specifiche in materia. 
12.1 Pubblicazione e revisione
Il manuale di gestione è reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito web dell’amministrazione.

Il manuale è rivisto, ordinariamente, ogni due anni su iniziativa del Responsabile della gestione documentale. Qualora se ne presenti la necessità, si potrà procedure a revisione o integrazione anche prima della scadenza prevista.

Approvato dal  Consiglio di Istituto in data 12 maggio 2016 con delibera n° 23
Brisighella, 12 maggio 2016











Il Dirigente Scolastico











Dott.ssa Iole Matassoni

ALLEGATO 1
12-3-2014 Supplemento ordinario n. 20 alla GAZZETTA UFFICIALE Serie generale - n. 59

GLOSSARIO/DEFINIZIONI

Indice

1􀀃 INTRODUZIONE

2􀀃 DEFINIZIONI

Allegato alle Regole tecniche in materia di documento informatico e gestione documentale, protocollo informatico e

conservazione di documenti informatici
1 INTRODUZIONE

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuti nelle regole tecniche di cui all’articolo 71 del

decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni in materia di

documento informatico e sistema di conservazione dei documenti informatici che si aggiungono alle

definizione del citato decreto ed a quelle del decreto del Presidente della Repubblica del 28

dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni e integrazioni.
2 DEFINIZIONI

	TERMINE 


	DEFINIZIONE

	accesso 

	operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti informatici



	accreditamento


	riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia digitale, del possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attività di conservazione o di certificazione del processo di

conservazione



	affidabilità 

	caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento informatico



	aggregazione

documentale

informatica


	aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente



	archivio


	complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento dell’attività



	archivio informatico


	archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico



	area organizzativa

omogenea


	un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo

unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445



	attestazione di

conformità delle copie per immagine su supporto informatico di

un documento analogico


	dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato allegata o asseverata al documento informatico



	autenticità
	caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere valutata analizzando l'identità del sottoscrittore e l'integrità del documento informatico



	base di dati
	collezione di dati registrati e correlati tra loro



	certificatore accreditato


	soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di certificazione del processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’ Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza



	ciclo di gestione


	arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo


	classificazione


	attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato in voci individuate attraverso specifici metadati



	Codice


	decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni



	codice eseguibile


	insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai sistemi informatici



	conservatore

accreditato


	soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza, dall’Agenzia per l’Italia digitale

	conservazione


	insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello  organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione



	Coordinatore della

Gestione Documentale


	responsabile della definizione di criteri uniformi di classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50

comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che abbiano istituito più Aree Organizzative Omogenee



	copia analogica del

documento informatico


	documento analogico avente contenuto identico a quello del documento informatico da cui è tratto



	copia di sicurezza


	copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai sensi dell’articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione



	destinatario


	identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è indirizzato



	duplicazione dei

documenti informatici


	produzione di duplicati informatici esibizione operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia



	estratto per riassunto


	documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o qualità desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici



	evidenza informatica


	una sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una procedura informatica



	fascicolo informatico


	Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività o di uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato al

procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’articolo 41 del Codice.



	formato


	modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione del file 

	funzionalità aggiuntive


	le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché alla accessibilità delle

informazioni



	funzionalità

interoperative


	le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445



	funzionalità minima


	la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445



	funzione di hash


	una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti



	generazione automatica

di documento

informatico


	formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni



	identificativo univoco


	sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione documentale informatica, in modo da consentirne l’individuazione



	immodificabilità


	caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non alterabile nella forma e nel contenuto durante l’intero ciclo di gestione e ne garantisce la staticità nella conservazione del documento stesso



	impronta


	la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash



	insieme minimo di

metadati del documento

informatico


	complesso dei metadati, la cui struttura è descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da associare al documento informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta



	integrità
	insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualità di essere completo ed inalterato



	interoperabilità
	capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi



	leggibilità


	insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti



	log di sistema


	registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalità di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati



	manuale di

conservazione


	strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di conservazione



	manuale di gestione


	strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del

protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive modificazioni e integrazioni


	memorizzazione


	processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici



	metadati
	insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il

contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione; tale insieme è descritto nell’allegato 5 del presente decreto



	pacchetto di

archiviazione


	pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o più pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente decreto e secondo le modalità riportate nel manuale di conservazione



	pacchetto di

distribuzione


	pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’utente in risposta ad una sua richiesta



	pacchetto di versamento


	pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di conservazione



	pacchetto informativo


	contenitore che racchiude uno o più oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare



	piano della sicurezza del

sistema di conservazione


	documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di conservazione dei documenti informatici da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza



	piano della sicurezza del

sistema di gestione

informatica dei

documenti


	documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza



	piano di conservazione


	strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445



	piano generale della

sicurezza


	documento per la pianificazione delle attività volte alla realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione del rischio nell’ambito

dell’organizzazione di appartenenza



	presa in carico


	accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versamento in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di conservazione



	processo di

conservazione


	insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di conservazione



	produttore


	persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si

identifica con responsabile della gestione documentale.


	rapporto di versamento


	documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore



	registrazione

informatica


	insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in vario modo all’utente



	registro

particolare


	registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti; nell’ambito della pubblica amministrazione è previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445



	registro di protocollo


	registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che permette la registrazione e l’identificazione univoca del documento informatico all’atto della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti



	repertorio informatico


	registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e documenti secondo un criterio che garantisce l’identificazione univoca del dato all’atto della sua

immissione cronologica



	responsabile della

gestione documentale o

responsabile del servizio

per la tenuta del

protocollo informatico,

della gestione dei flussi

documentali e degli

archivi


	dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.



	responsabile della

conservazione


	soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione



	responsabile del

trattamento dei dati


	la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali



	responsabile della

sicurezza


	soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza 


	riferimento temporale


	informazione contenente la data e l’ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione è responsabile il soggetto che forma il documento



	scarto


	operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale



	sistema di

classificazione


	strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attività dell'amministrazione interessata



	sistema di conservazione
	sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 del Codice



	sistema di gestione

informatica dei

documenti


	nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati è il sistema che consente la tenuta di un documento informatico


	staticità


	Caratteristica che garantisce l’assenza di tutti gli elementi dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e l’assenza delle informazioni di ausilio alla

redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la redazione



	transazione informatica
	particolare evento caratterizzato dall’atomicità, consistenza, integrità e persistenza delle modifiche della base di dati 



	Testo unico
	decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive modificazioni



	ufficio utente


	riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico



	utente


	persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire

delle informazioni di interesse



	versamento agli archivi

di stato


	operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio agli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della

normativa vigente in materia di beni culturali
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI BRISIGHELLA

PIAZZETTA PIANORI, 4 - 48013 BRISIGHELLA (RA) - Tel. 0546 81214 - Fax 0546 80125
e-mail: istcompbrisighella@racine.ra.it – PEC: RAIC80700A@PEC.ISTRUZIONE.IT-

                                                            Cod. Fisc. 81001800390

Prot. n.  3296/A3                                                                Brisighella,  10 ottobre 2016
                                                                                               Al Dsga I.C. Brisighella

                                                                                               Mariagrazia Montevecchi

                                                                                                 All’Albo 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il D.P.R. del 28/12/2000 n. 445 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;
VISTO il Decreto Ministeriale 14/10/2003 “Approvazione delle linee guida per l’adozione del protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”;
VISTA la ex delibera CNIPA n. 11/2004;

VISTO il DPCM 3/12/2013;

VISTO il DPCM 13/11/2014 delle nuove regole tecniche del documento informatico;

NOMINA

il DSGA dell’Istituto pro tempore Dott.ssa Mariagrazia Montevecchi Responsabile della conservazione sostitutiva nell’esercizio dei compiti indicati  all’art. 5 della delibera CNIPA n. 11 del 19 dicembre 2004.



             




Il Dirigente Scolastico 

                                        




            Dott.ssa Iole Matassoni

Firma per accettazione_______________________________

ISTITUTO COMPRENSIVO

DI BRISIGHELLA
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Distretto 41 – Cod. Fisc. 81001800390 – Cod. Mecc. RAIC80700A
E-MAIL: RAIC80700A@ISTRUZIONE.IT  -  PEC: RAIC80700A@PEC.ISTRUZIONE.IT - SITO WEB: www.icbrisighella.gov.it

ALLEGATO N° 3

Il responsabile della tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi autorizza lo svolgimento, anche manuale, delle operazioni di registrazione di protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.   

In taluni casi, dovranno essere compilati in ogni loro parte e firmati, i Moduli di Registrazione di Emergenza ( vedi allegato 4) oppure l’amministratore di AOO può autorizzare l’utilizzo del sistema locale di registrazione d’emergenza, dopo aver sospeso il registro ufficiale di protocollo. 

Si applicano le modalità di registrazione dei documenti sul registro di emergenza e di recupero delle stesse nel sistema di protocollo informatico, in ottemperanza all’articolo 63 del Testo Unico. 

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare, e pertanto, inizia il primo gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno. 

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero di protocollo generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento dell’interruzione del servizio. 

A tale registrazione è associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di emergenza. 

I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale recano, pertanto, due numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale. 

La data in cui è stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza è quella a cui si fa riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo. 

In tal modo è assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato procedimento amministrativo. 

Qualora durante l’anno non venga utilizzato il registro di emergenza, il RSP annota sullo stesso il mancato uso. 

Non appena il sistema si rende di nuovo disponibile e quindi viene chiuso il registro d’emergenza, si provvede a caricare sul registro ufficiale di protocollo le relative registrazioni.  

I.C. PAZZI - Brisighella –Allegato 3-Titolario

Codice Descrizione

A . . TITOLO A: PERSONALE ATA

A .01 . Fascicoli del personale ATA di ruolo

A .02 . Fascicoli personale ATA a tempo determinato

A .02 .B Trattamento economico e lavoro straordinario

A .02 .C Antimafia

A .02 .D Elezioni e referendum

A .02 .E Legge privacy n. 675

A .02 .F ..........

A .03 . Amministrazione scolastica periferica organizzazione servizi

A .03 .A Pratiche generali

A .03 .B CCNL - Anagrafe prestazioni esterni e titolari

A .03 .C Euro

A .04 . Passaggio di consegna dell'ufficio scolastico

A .04 .A Circolari e disposizioni

A .04 .B Passaggio di consegna - cambio di gestione - processo verbale

A .05 . Inventari relativi all'ufficio scolastico.

A .05 .A Circolari e disposizioni varie

A .05 .B Rinnovo inventari

A .05 .C Discarico materiale

A .06 . Spese d'ufficio-rendiconti-accreditamenti vari provveditorato

A .06 .A

A .06 .B

A .06 .C

A .06 .D

A .07 . Stampati: richieste e distribuzione

A .08 . Automezzo di servizio

A .09 . Franchigia postale - disposizioni

A .10 . Biblioteca dell'amministrazione scolastica periferica

A .10 .A

A .10 .B

A .11 . Scarto atti d'archivio,titolario,commissioni di sorveglianza scarico beni inventario

A .12 . Ispezioni amministrative e contabili, ministeriali e locali

A .13 . Alloggi ai pubblici dipendenti

A .14 . Concessioni ferroviarie

A .15 . Decentramento amministrativo:

A .15 .A Autonomia scolastica - piani offerta formativa - progetti

A .15 .B Organizzazione

A .16 . Rapporti con enti locali

A .17 . Consiglio superiore della pubblica amministrazione

A .18 . Consiglio nazionale della pubblica istruzione

A .19 . Organi collegiali - Piano Annuale -Regolamento Istituto - Arissa

A .20 . Relazioni pubbliche ed umane - Centro "Stella Polare"

A .20 .A Rapporti con autorità, uffici, sindacati

A .20 .B Interviste, comunicati, precisazioni stampa

A .20 .C Interrrogazioni parlamentari

A .20 .D Nomine rappresentanti dell'Amministrazione scolastica periferica in Enti

A .20 .E Elogi, ringraziamenti e saluti

A .20 .F Proposte di onorificenze, benemerenze e diplomi vari

A .20 .G

A .21 . Statistiche varie

A .21 .A Personale docente

A .21 .B Alunni

A .21 .C Istituzioni scolastiche

A .21 .D Contenzioso

A .21 .E Mod. ISTAT

A .21 .F Dati statistici vari

A .22 . Programmazione didattica generale

A .22 .A Disposizioni generali

A .22 .B Piani di sviluppo

A .23 . Edilizia scolastica ed arredamento

A .23 .A Fascicoli singoli

A .23 .B Edilizia scolastica

A .23 .C Arredamento

A .24 . Dotazione didattica e scientifica delle scuole(softare -donazioni varie -libri ecc...)

A .24 .A Disposizioni generali

Codice Descrizione

A .24 .B Interventi ministeriali - Programma di sviluppo tecnologie multimediali

A .24 .C Acquisti e finanziamenti

A .24 .D Danni ad apperecchiature - Sportello on-line

A .25 . Istituti regionali di ricerca,sperimentaz.ed agg.educ. ecc.:abbonamenti gratuiti

A .25 .A

A .25 .B

A .25 .C

A .25 .D Abbonamento RAI-TV -Abbonamenti Riviste

A .26 . Attività sindacale

A .26 .A

A .26 .B

A .27 . Furti e atti vandalici nelle scuole di ogni ordine e grado -antimafia - xenofobi

A .28 . Propaganda assicurativa e del risparmio-Infortuni

A .28 .A Disposizioni generali

A .28 .B Comitato INA scuola

A .28 .C Gare e concorsi

A .29 . Educazione stradale

A .29 .A Disposizioni, gare, concorsi e corsi di aggiornamento

A .29 .B

A .30 . Uniformi personale ausiliario

A .31 . Assemblee

A .31 .A Assemblee personale ispettivo, dirigente, docente e non, sindacali

A .31 .B Assemblee alunni

A .31 .C Assemblee genitori

A .32 . Regolamenti scolastici

A .33 . INPDAP

A .33 .A Previdenza e assistenza

A .33 .B

A .34 . Calendario scolastico

A .35 . Locali scolastici - Sicurezza

A .36 . Attività medico psico pedagogica: u.s.l. - droga - handicap -Organico sostegno-Riepiloghi mensili Ass.ti Fisici – 

A .37 . Turismo scolastico: scambi culturali

A .37 .A

A .37 .B

A .37 .C

A .37 .D

A .38 . Manifestazioni culturali e artistiche

A .39 . Varie Miscellanea-Numeri posta elettronica - Numeri Fax -PEC

A .39 .A Esposizione bandiera

A .40 . Varie - miscellanea - Bullismo - Violenza - Abuso minori - Interdizione uffici pubblici

B . . TITOLO B: ISTRUZIONE PRIMARIA

B .01 . Personale ispettivo e direttivo (singoli fascicoli)

B .02 . Personale ispettivo e direttivo (pratica generale)

B .03 . Insegnanti elementari di ruolo (singoli fascicoli) - Pratica Pensione

B .04 .a Stato giuridico ed economico degli insegnanti elementari di ruolo e non di ruolo

B .04 .b Valutazione del servizio per il personale docente di ruolo enon di ruolo

B .05 . Movimento generale

B .05 .a MOVIMENTO GENERALE: Trasferimenti

B .05 .b MOVIMENTO GENERALE: Comandi e assegnazioni provvisorie

B .06 . Insegnanti elementari non di ruolo (singoli fascicoli)

B .07 . Insegnanti elementari non di ruolo (pratica generale)

B .08 . Diplomi di benemerenza - assegni vitalizi

B .09 . Concorso per merito distinto e scatto anticipato (insegnantielementari di ruolo)

B .10 . Personale insegnante e non insegnante, ispettivo e direttivo - Contratti d'appalto - Funzioni aggiuntive pers ATA

B .11 . Concorsi direttivi ed ispettivi

B .12 . Concorsi magistrali

B .12 .a CONCORSI MAGISTRALI: Disposizioni generali

B .12 .b CONCORSI MAGISTRALI: Domande e ricorsi

B .12 .c CONCORSI MAGISTRALI: Rilascio certificati

B .13 . Circoli didattici

B .13 .a CIRCOLI DIDATTICI: Pratiche generali

B .13 .b CIRCOLI DIDATTICI: Singoli fascicoli

B .13 .c CIRCOLI DIDATTICI: Attività Organi Collegiali di Circolo BILANCI

B .14 . Organico scuola elementare

B .14 .a ORGANICO S. ELEMENTARE: Pratica generale - Contratto utilizzazione e assegnazione provvisoria personale docente

Codice Descrizione

B .14 .b ORGANICO S. ELEMENTARE: Richiesta nuovi posti

B .14 .c ORGANICO S. ELEMENTARE: Istituzione-Soppressione-Trasferi menti scuole

B .15 . Contabilità generale e speciale

B .15 .a CONTABILITÀ GEN. E SPEC.: Pratica generale

B .15 .b CONTABILITÀ GEN. E SPEC.: Richiesta fondi

B .15 .c CONTABILITÀ GEN. E SPEC.: Accreditamenti

B .15 .d CONTABILITÀ GEN. E SPEC.: Rendiconti

B .15 .e CONTABILITÀ GEN. E SPEC.: Modello 101

B .16 . Assicurazioni sociali

B .17 . Ordinamento didattico delle scuole:

B .17 .a ORDINAMENTO DIDATTICO DELLE SCUOLE: Orari

B .17 .b ORDINAMENTO DIDATTICO DELLE SCUOLE: Programmi

B .17 .c ORDINAMENTO DIDATTICO DELLE SCUOLE: Libri di testo

B .17 .d ORDINAMENTO DIDATTICO DELLE SCUOLE: Cedole librarie

B .18 . Sperimentazione

B .18 .a SPERIMENTAZIONE: Doposcuola regionale

B .18 .b SPERIMENTAZIONE: Scuola a tempo pieno

B .19 . Alunni

B .19 .a ALUNNI: Iscrizioni, obbligo scolastico e anagrafe - Rilevazioni

B .19 .b ALUNNI: Trasferimenti

B .19 .c ALUNNI: Condotta

B .19 .d ALUNNI: Infortuni e assicurazioni

B .19 .e ALUNNI: Assistenza - Trasporto

B .20 . Esami

B .20 .a ESAMI: Disposizioni generali

B .20 .b ESAMI: Commissioni

B .20 .c ESAMI: Compensi

B .20 .d ESAMI: per adulti

B .21 .a Pagelle

B .21 .b Accertamenti di titoli di studio

B .22 . Intitolazione scuole

B .23 . Scuole elementari speciali:

B .23 .a SCUOLE ELEM. SPEC.: Per minorati psichici

B .23 .b SCUOLE ELEM. SPEC.: Per minorati fisici

B .23 .c SCUOLE ELEM. SPEC.: Scuole all'aperto

B .23 .d SCUOLE ELEM. SPEC.: Per alunni affetti da malattie infettive

B .23 .e SCUOLE ELEM. SPEC.: Per alunni nomadi

B .24 .a Scuole elementari parificate

B .24 .b Scuole elementari sussidiate

B .24 .c Scuole elementari private

B .24 .d Cassa di previdenza insegnanti scuole parificate

B .25 . Relazioni didattiche

B .26 . Istituzioni ausiliarie della scuola:

B .26 .a Istituzioni ausiliarie della scuola: Refettori, colonie,

B .27 .a Fondazioni

B .27 .b Lasciti e donazioni

B .28 . Insegnamenti vari - Progetti -POF

B .28 .a INSEGNAMENTI VARI: Religione-Musica-Ed.Fisica-Organico Religione

B .29 .a Scuole Reggimentali

B .29 .b Carcerarie

B .29 .c Di montagna

B .30 .a Biblioteche scolastiche e magistrali

B .31 .a Concorsi culturali e borse di studio per insegnanti

B .31 .b Concorsi per posti di missioni presso istituti di magistero e all'estero

B .32 .a Corsi di aggiornamento e di formazione per insegnanti

B .32 .b Corsi di differenziazione per insegnanti

B .32 .c Convegni - congressi - raduni

B .33 . Concorsi e gare per alunni

B .34 . E.N.A.M. - INPDAP

B .34 .a E.N.A.M.: comitato provinciale

B .34 .b E.N.A.M.: Sussidi - borse di studio a posti in convitto

B .34 .c E.N.A.M.: Elezioni

B .35 . Enti vari operanti nel settore dell'istruzione elementare

B .36 . Personale ausiliario del comune

B .37 . Varie – miscellanea-Mensa - Borse di Studio

Codice Descrizione

C . . TITOLO C: ISTRUZIONE SECONDARIA

C .01 . Personale di ruolo (direttivo, insegnante e non insegnante)-fascicoli personali

C .02 . Pratiche di carattere generale e disposiz.generali concernenti lo stato giur. ed

C .03 . Trasferimenti - comandi - assegnazioni provv. - utilizzazio ni

C .03 .a Trasferimenti

C .03 .b Comandi

C .03 .c Assegnazione di sede provvisoria e definitiva -

C .03 .d Utilizzazioni - Soprannumerarietà

C .04 . Personale non di ruolo (direttivo, insegnante e non insegnante) fascicoli personale

C .05 . pratiche di carattere generale e disposizioni generali con- cer.lo stato giur.ed

C .06 . Collaboratore vicario

C .06 .a Incarichi di presidenza

C .06 .b Esoneri e riduzione obbligo insegnamento capi istituti

C .06 .c Collegio presidi - collaboratore vicario

C .06 .d Indennità di funzione

C .07 .a Incarichi e supplenze - disposizioni generali

C .07 .b Commissioni

C .07 .c Graduatorie

C .07 .d Ricorsi

C .08 . Rapporti con: rag. prov.le, reg.le, corte dei conti, direz.prov.le tesoro, banc

C .09 . Note di qualifica

C .10 . Concorsi a cattedre

C .10 .a CONCORSI A CATTEDRE: Corsi abilitanti

C .10 .b CONCORSI A CATTEDRE: Esami abilitazione all'insegnamento medio

C .11 .a Albo professionale insegnanti medi

C .12 . Corsi di formazione, aggiornamento e cultura

C .13 . Gare - concorsi culturali per borse di studio per insegnanti

C .14 . Contabilità generale

C .14 .a CONTABILITÀ GENERALE: pratica generale

C .14 .b CONTABILITÀ GENERALE: corrispondenza

C .14 .c CONTABILITÀ GENERALE: accreditamenti

C .14 .d CONTABILITÀ GENERALE: rendiconti

C .14 .e CONTABILITÀ GENERALE: assicurazioni sociali

C .14 .f CONTABILITÀ GENERALE: modello 101

C .15 . Istituto Kirner

C .15 .a Istituto Kirner:interventi assistenziali pers.istr.second.

C .16 . Istituti-scuole e convit.naz.li stat.(singoli fascicoli)

C .16 .a ISTIT.-SCUOLE: Attività Organi Collegiali d'Istituto BILANCI

C .17 . Organico statale: pratiche generali - convitti

C .18 . Istituti e scuole non statali (singoli fascicoli)

C .19 . Pratiche generali ist. e scuole non stat. di ogni ord. e gr.

C .20 . Istituzioni, trasformazioni, soppressione e trasfer. scuole

C .20 .a Istituzioni, trasformazioni, soppressione e trasfer. scuole:Intitolazione scuole

C .21 . Organi delle scuole-formazione classi-corsi speciali:lingue,informatica,religion

C .22 .a Fondazioni scolastiche

C .22 .b Lasciti e donazioni

C .22 .c Cassa Scolastica

C .23 . Programmi didattici e di esami - organizzazione didattica per la scuola - sing

C .24 . Sperimentazione: disposizioni

C .24 .a SPERIMENTAZIONE: Scuola media unificata, Organizzazione vigilanza relazioni, D

C .24 .b SPERIMENTAZIONE: Istituti sperimentali

C .25 .a Libri di testo

C .25 .b Buoni libro

C .26 . Biblioteche e pubblicazioni varie

C .27 . Alunni

C .27 .a ALUNNI: Iscrizioni - Trasferimenti - Infortuni - Assicurazioni - Servizio militare

C .27 .b Condotta - Agitazioni - Diritto allo studio

C .27 .c Gare e Concorsi fra alunni - Borse di studio - Progetti variProgetto C.E.E. - Sc

C .27 .d Formazione Professionale

C .27 .e ESPOSTI GENITORI ALUNNI -

C .27 .f Obbligo scolastico - Ripetenze - Abbandoni

C .28 . Tasse scolastiche

C .29 . Esami

C .29 .a ESAMI:disposiz.gen.li(diari, commissioni, indennità, rela-zioni, registri)

C .29 .b ESAMI: promozione, idoneità e licenza scuole statali (diaricommissioni, indenni

Codice Descrizione

C .29 .c ESAMI: promozione, idoneità e licenza scuole legalmente ri-conosciute(nomina co

C .29 .d ESAMI: maturità e abilitazione (commissione, sostituzioninomina commissari ag

C .29 .e ESAMI: alunni maturi, abilitati e licenziati

C .29 .f ESAMI: ricorsi

C .29 .g ESAMI: Privatisti

C .30 .a Esercitazioni di tirocinio per l'abilitazione magistrale

C .30 .b Tirocinio per l'insegnamento materno

C .31 . Diplomi

C .31 .a Titoli di studio: disposizioni, quesiti, equipollenza, ac-certamenti

C .31 .b Diplomi, attestati, pagelle

C .31 .c Legalizzazione diplomi e attestati - Certificato sostitutivodiploma

C .31 .d Scheda di valutazione - Imposta bollo

C .32 . Educazione fisica e sport nella scuola: disposizioni

C .32 .a ED. FISICA E SPORT: Attività gruppi sportivi e Unione prov.gruppi sportivi

C .32 .b ED. FISICA E SPORT: Campi sportivi, palestre e piscine scol.gestione consiglio d

C .32 .c ED. FISICA E SPORT: Esoneri lezioni educazione fisica

C .33 . Relazioni finali sul funzionamento delle scuole di ogni or- dine e grado statali

C .34 .a Orientamento scolastico e professionale

C .35 . Convegni, congressi, raduni

C .36 . Manifestazioni teatrali, educazione musicale

C .37 .a Turismo scolastico

C .37 .b Gite Scolastiche

C .37 .c Comitato viaggi studenti (Civis - stralcio)

C .37 .d Visite mostre ed esposizioni

C .37 .e Settimana musei - Gemellaggio

C .38 . Rapporti della scuola con enti e associazioni varie(dante a.croce rossa it.- leg

C .39 . Iniziative concordate con autorità militari (diffusione bandi di concorso)

C .40 . Corsi di istruzione media per lavoratori (150 ore)

C .41 . Varie - miscellanea - guerra - pace - pena di morte - foto presidente della Repubblica-Comunicazioni indirizzi vari D .01 . Personale ispettivo e direttivo (singoli fascicoli)

D .02 . Personale ispettivo e direttivo (pratica generale)

D .03 . Insegnanti scuola materna (singoli fascicoli)

D .03 .a INSEGNANTI SCUOLA MATERNA: Di ruolo

D .03 .b INSEGNANTI SCUOLA MATERNA: Non di ruolo

D .04 . Stato giuridico ed economico insegnanti di scuola materna

D .04 .a STATO GIURIDICO ED ECONOMICO: Di ruolo

D .04 .b STATO GIURIDICO ED ECONOMICO: Non di ruolo

D .04 .c STATO GIURIDICO ED ECONOMICO: graduatorie concorsi

D .05 . Assistenti (singoli fascicoli)

D .05 .a Assistenti (singoli fascicoli): Stato giuridico ed

D .06 . Trasferimenti, comandi ed assegnazioni provvisorie:

D .06 .a Trasferimenti, comandi ed assegnazioni provvisorie Insegnanti ed assis

D .07 . Scuole materne statali

D .07 .a SCUOLE MATERNE STATALI: Singoli fascicoli

D .07 .b SCUOLE MATERNE STATALI: Attività organi collegiali

D .08 . Concorsi ispettivi e direttivi

D .09 . Concorsi personale insegnante

D .09 .a CONCORSO PERSONALE INSEGNANTE: Disposizioni generali

D .09 .b CONCORSI PERSONALE INSEGNANTI: Commissioni

D .09 .c CONCORSI PERSONALE INSEGNANTE: Domande e ricorsi

D .09 .d CONCORSI PERSONALE INSEGNANTE: Quesiti e notizie

D .10 . Concorsi personale assistente

D .10 .a Concorsi personale assistente Disposizioni genera

D .10 .b Concorsi personale assistente Commissioni

D .10 .c Concorsi personale assistente Domande e ricorsi

D .10 .d Concorsi personale assistente Quesiti e notizie

D .11 . Organico scuole materne

D .11 .a ORGANICO SCUOLE MATERNE: Pratica generale

D .11 .b ORGANICO SCUOLE MATERNE: Richiesta nuovi posti

D .11 .c ORGANICO SCUOLE MATERNE: Istituzione-Soppressione-Trasforma zione scuole

D .12 . Istituzione e riordinamento direzione scuole materne

D .13 . CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE:

D .13 .a CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE: Pratica generale

D .13 .b CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE: Richiesta fondi

D .13 .c CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE: Accreditamento fondi

Codice Descrizione

D .13 .d CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE: Rendiconti

D .13 .e CONTABILITÀ GENERALE E SPECIALE: Modello 101

D .14 . Assicurazioni sociali

D .15 . Ordinamento didattico delle scuole

D .15 .a ORDINAMENTO DIDATTICO: Sospensione riduzione per cause varie

D .15 .b ORDINAMENTO DIDATTICO: Orario scolastico e degli uffici sco lastici

D .15 .c ORDINAMENTO DIDATTICO: Programmi (riunioni didattiche, pianidi lavoro, programmi

D .15 .d ORDINAMENTO DIDATTICO: Giornale o registro di classe

D .16 . Sperimentazione educativa

D .17 . Anagrafe scolastica

D .17 .a ANAGRAFE SCOLASTICA: Elenchi nati e iscritti

D .17 .b ANAGRAFE SCOLASTICA: Rapporti con le autorità

D .17 .c ANAGRAFE SCOLASTICA: Rapporti scuola-famiglia

D .17 .d ANAGRAFE SCOLASTICA: Rapporti con la scuola elementare

D .17 .e ANAGRAFE SCOLASTICA: Infortuni

D .17 .f ANAGRAFE SCOLASTICA: Trasferimenti

D .18 . Intitolazione scuole

D .19 . Scuole materne speciali

D .20 . Scuole materne non statali

D .20 .a SCUOLE MATERNE NON STATALI: Autorizzazione

D .20 .b SCUOLE MATERNE NON STATALI: Approvazione nomine insegnanti

D .20 .c SCUOLE MATERNE NON STATALI: Vigilanza

D .20 .d SCUOLE MATERNE NON STATALI: Sussidi e finanziamenti vari

D .20 .e SCUOLE MATERNE NON STATALI: Cassa previdenza insegnanti

D .21 . Istituzioni ausiliarie

D .21 .a ISTITUZIONI AUSILIARIE: Attività integrative

D .21 .b ISTITUZIONI AUSILIARIE: Colonie

D .21 .c ISTITUZIONI AUSILIARIE: Educazione stradale

D .22 . Fondazioni

D .22 .a FONDAZIONI: Lasciti e donazioni

D .23 . Corsi - convegni - congressi - raduni

D .23 .a Corsi - convegni - congressi - raduni: Corsi di aggiorname

D .23 .b Corsi - convegni - congressi - raduni: Corsi di cultura ma

D .23 .c Corsi - convegni - congressi - raduni: Corsi previsti dal

D .24 . Rapporti con enti vari operanti nel settore dell'istruzione materna (croce rossa)

D .25 . Personale ausiliario del comune

D .26 . Varie - miscellanee: abbonamenti a riviste - fatture - tasse

E .01 .a Scuola popolare: pratica generale

E .02 . Corsi di scuola popolare di istruzione elementare:

E .02 .a Corsi di scuola popolare di istruzione elementare: Proposte

E .02 .b Corsi di scuola popolare di istruzione elementare: Assegnazioni

E .02 .c Corsi di scuola popolare di istruzione elementare: Istituzioni

E .03 . Corsi propedeutici per apprendisti:

E .03 .a Corsi propedeutici per apprendisti: Istituzioni

E .04 . Scuole estive e festive:

E .04 .a Scuole estive e festive: Proposte

E .04 .b Scuole estive e festive: Assegnazioni

E .04 .c Scuole estive e festive: Istituzioni

E .05 . Corsi di orientamento musicale e perfezionamento culturale:

E .05 .a Corsi di orientamento musicale e perfezionamento culturale: Proposte

E .05 .b Corsi di orientamento musicale e perfezionamento culturale: Assegnazioni

E .05 .c Corsi di orientamento musicale e perfezionamento culturale: Istituzioni

E .06 . C.R.A.C.I.S.

E .06 .a C.R.A.C.I.S.: Proposte

E .06 .b C.R.A.C.I.S.: Assegnazioni

E .06 .c C.R.A.C.I.S.: Istituzioni

E .07 . Assistenza scolastica nelle regioni a statuto speciale

E .08 . Enti organizzatori di corsi popolari

E .09 . Programmi ed esami

E .10 . Diplomi, attestati, pagelle, registri e moduli vari

E .11 . Centri di lettura stabili e mobili;centri sociali di ed.per.

E .12 . Corsi per adulti e per genitori

E .13 . Corsi residenziali, aggiornamenti, seminari di studio

E .14 . Visite guidate

E .15 . Acquisto di attrezzature, materiale didattico, pubblicazioni

Codice Descrizione

E .16 . Enti operanti nel campo dell'educazione degli adulti

E .17 . Sperimentazione

E .18 . Congressi e convegni direttivi

E .19 . Vigilanza,delegati prov.li,comitati prov.li, comitati locali

E .20 . Organi collegiali

E .21 . Consiglio scolastico provinciale

E .22 . Distretti scolastici

E .23 . Rapporti con istituti regionali di ricerca e sperimentazione

E .24 . Rapporti con regioni, provincie e comuni

E .25 . Esposti, ricorsi verifiche

E .26 . Diplomi di benemerenza

E .27 . Interventi assistenziali

E .28 . Contabilità

E .28 .a Contabilità: Pratica generale

E .28 .b Contabilità: Assicurazioni sociali

E .28 .c Contabilità: Rendiconti

E .29 . Varie - miscellanee

G .01 . Autonomia scolastica (decentramento amm.v

G .02 . Organi collegiali

G .03 . Relazioni pubbliche ed umane - rapporti con enti locali

G .04 . Statistiche

G .05 . Programmazione didattica (programmi, calendar

G .06 . Edilizia scolastica - locali scolastici

G .07 . Attività sindacale (scioperi, assemblee

G .08 . Attività medico-psico-pedagogica (certificazione alun

G .09 . Turismo scolastico - scambi culturali con l'estero

G .10 . Contabilità generale (assegnazione fondi)

G .11 . Diplomi (richieste, equipoll

G .12 . Educazione fisica e sportiva (disposizioni generali)

G .13 . Esami (licenza elementare,

G .14 . Alunni (pratiche generali,

G .15 . Varie - miscellanea

I .01 . Fascicoli istituti di ogni ordine e grado

I .02 . Pratiche generali istituti di ogni ordine e grado (dimensionamento ret

I .03 . Varie - miscellanea

P .01 . Fascicolo personale comparto ministero

P .02 . Pratiche generali personale comparto ministero

P .03 . Amministrazione provveditorato (organizzazione, arredi, locali, spese d'ufficio,

P .04 . Ispezioni amministrative e contabili ministeriali e locali

P .05 . Varie - miscellanea

R .01 . Fascicoli personale di ruolo comparto scuola di ogni ordine e grado

R .02 . Pratiche generali personale di ruolo comparto scuola

R .03 . Movimento generale (trasferimenti, util

R .04 . Concorsi comparto scuola di ogni ordine e grado

R .05 . Corsi di formazione aggiornamento e cultura

R .06 . Varie - miscellanea

S .01 . Fascicoli personale non di ruolo comparto scuola di ogni ordine e grado

S .02 . Pratiche generali personale non di ruolo comparto scuola (graduatorie, convoc

S .03 . Varie - miscellanea

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)


ISTITUTO COMPRENSIVO

DI BRISIGHELLA

P.tta G. Pianori, 4 – 48013 Brisighella (RA) – Tel 0546-81214 

Distretto 41 – Cod. Fisc. 81001800390 – Cod. Mecc. RAIC80700A
E-MAIL: RAIC80700A@ISTRUZIONE.IT  -  PEC: RAIC80700A@PEC.ISTRUZIONE.IT - SITO WEB: www.icbrisighella.gov.it
ALLEGATO 4

REGISTRO PROTOCOLLO DI EMERGENZA 

AOO

ISTITUTO COMPRENSIVO DI BRISIGHELLA

	Progressivo
	Mittente
	Destinatario
	Data Ricezione/trasmissione
	A/P
	Oggetto
	Protocollo Riferimento
	Utente Protocollatore

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Foglio _____ di ________

    Il Responsabile dell’Ufficio                 ___________________________


ISTITUTO COMPRENSIVO

DI BRISIGHELLA

P.tta G. Pianori, 4 – 48013 Brisighella (RA) – Tel 0546-81214 

Distretto 41 – Cod. Fisc. 81001800390 – Cod. Mecc. RAIC80700A
E-MAIL: RAIC80700A@istruzione.it  -  SITO WEB: www.icbrisighella.gov.it
REGOLAMENTO RECANTE DISCIPLINA PER LA GESTIONE DELL’ALBO ON LINE
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Regolamento recante disciplina per la gestione dell’albo on line 
Art. 1 - Oggetto 
1. Il presente regolamento disciplina le modalità e le competenze di pubblicazione con le quali l’Istituto Comprensivo di Brisighella (RA) organizza e gestisce il proprio “Albo on line” pubblicando atti e provvedimenti amministrativi in ossequio ai principi di pubblicità e di trasparenza amministrativa di cui all’art. 1, della Legge n. 241 del 7/8/1990 e seguenti modifiche ed integrazioni ed in specifica attuazione dell’art. 32 della Legge n. 69 del 18/6/2009 e s.m.i. Tale servizio sostituisce quello reso mediante pubblicazione negli appositi spazi di materiale cartaceo. 

Art. 2 - Finalità 
1. La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio on-line è finalizzata a fornire presunzione di conoscenza legale degli stessi, a qualunque effetto giuridico essa assolva (pubblicità, notizia dichiarativa, costitutiva, integrativa dell’efficacia, ecc.) 

Art. 3 - Istituzione dell’Albo Pretorio on line 
1. E’ istituito l’Albo on line, che consiste nella individuazione di uno spazio “web” del sito informatico istituzionale di questa istituzione scolastica, indicato con l’indirizzo del sito dell’istituto, www.icbrisighella.gov.it riservato esclusivamente alla pubblicazione di atti, per i quali disposizioni di legge e di regolamento prevedono l’obbligo di pubblicazione, avente effetto di pubblicità legale; 

2. L’ Albo on line è pubblicato nella “Home page” del predetto sito informatico con apposito collegamento denominato “Albo”; 

3. A decorrere dal termine previsto dall’art. 32, della Legge 69/2009 e successive modifiche ed integrazioni, tutti i documenti per i quali sussiste l’obbligo di pubblicazione assumono la pubblicità legale soltanto con la loro pubblicazione all’ Albo on-line. 

Art. 4 – Struttura dell’Albo on line 
1. La struttura e la disposizione dell’Albo on line, nonché le modalità di accesso allo stesso, devono essere tali da consentire un’agevole ed integrale reperibilità e conoscenza dell’intero contenuto dei documenti pubblicati; 

2. L’area del sito internet costituente l’albo on line è strutturata in due sezioni: a. Albo on line – corrente denominata Albo Pretorio on line: spazio web destinato alla pubblicazione degli atti limitatamente all’arco temporale previsto dalle disposizioni normative in tema di pubblicità legale ovvero per il termine individuato ai sensi dell’art. 6 del presente regolamento; 

b. Albo –Albo Pretorio - archivio: è la sezione ove, alla scadenza del termine di pubblicazione, possono essere resi disponibili gli atti, che sono considerati utili per le finalità di ricerca, o di trasparenza o di conoscibilità, secondo quanto indicato dall’art. 2 del presente regolamento. 

Una maschera dell’Albo on line, attraverso dei filtri di ricerca, consente facilmente di individuare gli atti suddivisi per categorie ed in ordine cronologico. 

Art. 5 – Fasi del processo di pubblicazione, competenze e responsabilità 
1. Il procedimento di pubblicazione all’albo on line è strutturato in tre fasi: a) Redazione dell’esemplare dell’atto o del contenuto informativo da pubblicare all’albo on line, secondo le modalità e i criteri previsti; 

b) Richiesta di pubblicazione, mediante inserimento diretto dell’atto o del documento nel sistema di gestione dei contenuti (CMS – content menagement system) ovvero  mediante assegnazione del contenuto da pubblicare al soggetto responsabile; 
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c) Pubblicazione all’albo corrente dell’atto, del documento o dell’informazione, con specifica indicazione del periodo di inizio e di fine pubblicazione, nel rispetto dei termini previsti dalla normativa in tema di pubblicità legale ovvero del presente regolamento. 

2. Ciascun responsabile di procedimento, relativamente agli atti e documenti di competenza dell’area assegnata con il piano annuale delle attività, è responsabile della redazione del documento o dell’informazione da pubblicare, tenendo conto dei principi di completezza, correttezza, pertinenza, indispensabilità dei dati personali rispetto alle finalità di pubblicazione; 

3. Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi è responsabile dell’albo on line nel suo complesso ed impartisce ai responsabili del procedimento le necessarie disposizioni per la corretta gestione delle richieste di pubblicazioni ed il buon funzionamento dell’Albo, nel rispetto del presente regolamento; 

4. La pubblicazione dell’albo on line è di competenza del responsabile del provvedimento, che a seguito dell’adozione dello stesso, verifica le informazioni e gli atti predisposti ai sensi del comma 2, e inserisce direttamente il documento o l’informazione sul CMS, indicando il termine iniziale e finale di pubblicazione. 

Art. 6 - Modalità, tempi di pubblicazione e formati dei documenti 
1. La pubblicazione degli atti, a seconda delle finalità, deve avvenire secondo una delle forme di seguito individuate:

a) Integralmente; 

b) Per estratto; 

c) Mediante avviso di adozione di un atto. 

2. Ciascun responsabile del procedimento procede alla redazione dell’esemplare dell’atto da pubblicare, nelle forme di cui al comma 1, nel rispetto di quanto previsto dai successivi commi 7 e 8. 

3. Il periodo ordinario di pubblicazione di un atto o documento nella sezione albo corrente è di quindici giorni interi e consecutivi, salvo diversa indicazione di legge riguardante la specifica tipologia di atto; 

4. Il computo dei giorni inizia dal giorno successivo alla data di pubblicazione. Se l’ultimo giorno coincide con un giorno festivo, il termine di pubblicazione è prorogato al primo giorno lavorativo utile. 

5. Durante il periodo di pubblicazione sono vietate la sostituzione e/o modificazione dei contenuti oggetto di pubblicazione. In caso di errori materiali o di omissioni, la pubblicazione del documento, con atto motivato del responsabile del procedimento, deve essere annullata e ciò deve essere evidenziato sia sul documento sia nell’apposita sezione albo on line. Qualora tale documento venga sostituito con il nuovo documento corretto, il computo dei giorni di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novo; 

6. L’Albo on line deve essere accessibile in tutti i giorni dell’anno. Eventuali interruzioni, determinate da cause di forza maggiore, ovvero da manutenzione dei macchinari e dei programmi necessari ed indispensabili per il corretto funzionamento del sito informatico e dell’Albo, comportano la sospensione del computo del tempo di pubblicazione; 

7. La pubblicazione di atti e documenti deve avvenire in formato digitale, nel rispetto delle disposizione in tema di garanzia della conformità del contenuto dei documenti informatici oggetto di pubblicazione rispetto agli atti e provvedimenti originali; 

8. I formati dei file idonei alla pubblicazione sono individuati in armonia con i formati stabiliti 
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dall’AGID in conformità di quanto stabilito dall’art. 68, comma 4 del D.lgs. 82/2005 e seguenti integrazioni e modificazioni. I formati devono garantire la visualizzazione dei documenti mediante software di dominio pubblico, gratuiti e rispondenti a standard internazionali in modo da essere intellegibili attraverso qualsiasi sistema (per esempio formato PDF). 

9. Sono altresì individuati con le forme previste al comma precedente i formati idonei alla conservazione a lungo termine degli atti. 

10. Non sono soggetti alla pubblicazione gli atti e i documenti cui l’adempimento non produca effetti legali. In tal caso possono essere affissi nella versione cartacea in appositi spazi informativi dislocati nell’Istituto oppure essere collocati in altre sezioni del sito web istituzionale. 

11. Si elencano, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, i principali atti che vengono pubblicati on line suddivisi per categoria: 

	Categoria
	Atti pubblicati
	Note

	Acquisti beni e servizi
	Bandi gara – Richieste offerte – Indagini  di mercato  – Verbali di gara e Aggiudicazioni -graduatorie per incarichi esperti 
	Le richieste di offerta, gli avvisi di manifestazione di interesse sono pubblicati per i tempi previsti dagli atti stessi, le graduatorie per gli incarichi ad esperti restano all’albo corrente per 15 giorni 

	Contratti e convenzioni
	Organico d’Istituto - individuazione per contratti T.D. – decreti risoluzione rapporto di lavoro – codice comportamento – convenzioni con altri enti e associazioni
	Gli atti relativi all’organico restano all’albo corrente per l’intero anno scolastico, il codice di comportamento resta alla sezione “Amministrazione trasparente” del sito istituzionale, le individuazioni per contratti a t.d. e gli altri atti relativi alla gestione del rapporto di lavoro restano all’albo corrente per 15 giorni 

	Federazione personale Ata
	
	

	Graduatorie di istituto
	Pubblicazione graduatorie supplenze – graduatorie interne – decreti di depennamento/ inserimento – decreti di variazione punteggio 


	Le graduatorie restano all’albo corrente per il periodo di produzione di effetti giuridici. Gli altri atti di questa categoria restano all’albo corrente per 15 giorni. 


	Organi Collegiali
	Convocazioni OO.CC. (Consiglio di istituto, Collegio docenti, Consigli di classe) – Delibere C.d.I. – Elezioni Organi collegiali (da procedura elezioni a proclamazione eletti) 


	Le convocazioni, le delibere restano all’albo corrente per 15 giorni, gli altri atti per il periodo di produzione di effetti giuridici 


	Programma Annuale
	Programma annuale - conto consuntivo e variazioni di bilancio - carta dei servizi – vendita di beni fuori uso e non più utilizzabili - accordi – convenzioni - regolamenti 


	Gli atti di questa categoria restano all’albo corrente per il periodo di produzione di effetti giuridici 


	Relazioni sindacali
	Avvisi di sciopero - assemblea sindacale 
	Gli atti di questa categoria restano all’albo corrente per il periodo di produzione di effetti giuridici 
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Art. 7 - Pubblicazione da parte di terzi 
1. L’Istituto può pubblicare all’Albo anche atti, provvedimenti e comunicazioni di altre Amministrazioni. A tale scopo gli atti da pubblicarsi devono essere trasmessi all’Istituto, unitamente ad una nota in cui siano indicati: a) L’oggetto dell’atto da pubblicare; 

b) Il termine iniziale e finale della pubblicazione. 

2. In tal caso, l’Istituto non assume alcuna responsabilità in merito al contenuto degli atti, provvedimenti e comunicazioni pubblicati, che grava, pertanto, esclusivamente sull’Amministrazione che ne richiede la pubblicazione. L’Istituto non dà di norma comunicazione dell’avvenuta pubblicazione, salvo che specifiche disposizioni di legge lo prevedano. I documenti inviati per la pubblicazione all’Albo informatico devono essere formati secondo le indicazioni previste dall’art. 6. 

Art. 8 - Criteri per la protezione dei dati personali 
1. Fermo restando il divieto di diffusione dei dati idonei a rivelare lo stato di salute, la pubblicazione all’albo on line di atti e documenti, secondo quanto previsto dall’art. 6 comma 1, deve comunque avvenire nel rispetto dei principi di proporzionalità e di adeguatezza, nonché di indispensabilità dei dati rispetto allo scopo della pubblicazione, secondo una valutazione da svolgersi in concreto caso per caso; 

2. Nel caso di atti contenenti dati sensibili o giudiziari, secondo la definizione fornita dal D.lgs. 196/2003, e nel rispetto delle indicazioni fornita dal Garante con delibera del 12/06/2014 pubblicata in GU n. 134 (S.O. 43) ai fini della pubblicazione, deve essere valutata in concreto la indispensabilità dei dati da diffondere rispetto alla finalità della pubblicazione; 

3. Ciascun responsabile di procedimento deve valutare il rispetto dei principi di necessità, pertinenza, non eccedenza e completezza dei dati personali rispetto alla finalità della pubblicazione, provvedendo alla redazione della proposta di atto e dell’esemplare da pubblicare all’albo on line (in copia conforme ovvero in estratto), garantendo in ogni caso la corretta protezione dei dati personali, mediante il ricorso ad uno dei criteri previsti al successivo comma 4, secondo la propria personale valutazione e sentito il parere del Responsabile dell’Albo; 

4. Al fine di garantire la protezione dei dati personali, ciascun responsabile, all’esito dell’analisi di proporzionalità e indispensabilità dei dati rispetto alle finalità, di cui ai commi 2 e 3 del presente articolo, redige l’esemplare di atto da pubblicare utilizzando uno dei seguenti criteri:

a) Cifratura dei dati identificativi, mediante l’indicazione delle sole iniziali del soggetto interessato, nelle ipotesi in cui si voglia far conoscere l’oggetto del provvedimento, tutelando l’identità del diretto interessato; 

b) Utilizzo di omissis, al fine di garantire la protezione dei dati oggettivi; 

c) Predisposizione di un allegato riservato, contenente i dati personali, che siano eccedenti ovvero non indispensabili ai fini della pubblicazione. 

5. Il responsabile del provvedimento da conto della scelta di cui al comma precedente, mediante richiamo espresso nella motivazione del provvedimento ai principi, di cui agli articoli 11 e 22 del D.lgs. 196/2003, rispettivamente con riferimento al trattamento di dati comuni o di dati sensibili e giudiziari. Nel caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute, il divieto di diffusione di tali informazioni e l’esigenza di protezione dei dati richiedono un richiamo espresso all’art. 22, comma 8 del D.lgs. 196/2003. 
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Art. 9 - Repertorio delle pubblicazioni 
1. Tutti i documenti inseriti sono numerati in ordine cronologico in base alla data e l’ora di inserimento nell’albo. Il numero progressivo, univoco per anno, è generato in automatico dal sistema ed è immodificabile; 

2.  In qualsiasi momento è possibile consultare lo storico degli atti pubblicati, con le relative notifiche. 

Art. 10 - Norma transitoria 
1. In fase di prima attuazione è stata garantita la pubblicazione degli atti anche all’Albo cartaceo, per consentire un regime transitorio a beneficio di quanti non avessero posseduto adeguate conoscenze informatiche, consentendo una maggiore conoscibilità di fatto dei documenti stessi; 

2. All’Albo cartaceo continuerà ad essere esposto in evidenza per un ulteriore periodo transitorio di due mesi dall’entrata in vigore del presente regolamento, un avviso pubblico nel quale sarà indicato chiaramente che la presunzione di conoscenza legale è attribuita soltanto agli atti pubblicati nell’Albo on line, fornendo le indicazioni indispensabili per accedere agli stessi. 

Art. 11 - Entrata in vigore 
1. Il presente regolamento deliberato dal Consiglio d’Istituto entrerà in vigore dal quindicesimo giorno dalla data di pubblicazione all’Albo on line del sito istituzionale www.icbrisighella.gov.it 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE

       






                Dott.ssa Iole Matassoni
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI BRISIGHELLA-ABILITAZIONE ALL’UTILIZZO DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI
	Ufficio
	Utenti
	Ricezione e assegnazione di documenti

	ICDir
	Iole Matassoni
	Dirigente-Ruolo operatore di protocollo, utente documentale e visibilità su tutto il registro di protocollo della AOO

	ICSeg

ICContMag
	Mariagrazia Montevecchi
	Responsabile conservazione – Ruolo operatore di protocollo, utente documentale e visibilità su tutto il registro di protocollo della AOO

	ICAlDid
	Giovanna Piancastelli
	Responsabile – Ruolo operatore di protocollo, utente documentale e visibilità su tutto il registro di protocollo della AOO

	ICPerInfPrim
	Biancarosa Billi
	Responsabile – Ruolo operatore di protocollo, utente documentale e visibilità su tutto il registro di protocollo della AOO

	ICPerSec

ICAffGen
	Patrizia Bellini
	Responsabile – Ruolo operatore di protocollo, utente documentale e visibilità su tutto il registro di protocollo della AOO


Il Responsabile Gestione Documentale    ___________________________
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Linee guida per l’archivio di deposito e storico

In  questa  sezione  sono  enunciati  i  principi  e  descritte  le  procedure  relative  alla  formazione  e gestione  degli  archivi  di  deposito  e  storico  e  alla  consultazione  delle  serie,  dei  fascicoli  e  dei documenti    conservati.   Si  fa  qui  particolare  riferimento  alla  documentazione  analogica.   Tuttavia,  nella  comprensione  del  concetto  unitario  di  archivio  dell’Istituto Comprensivo di Brisighella si enunciano i  principi  che  governano  la  gestione  della  documentazione  a  prescindere  dal   supporto  sul quale  è  registrata  e  trasmessa  l’informazione.  

1. Archiviazione  della  documentazione 
Con l’avvio del processo di dematerializzazione, il Responsabile della gestione documentale non intende modificare il locale presso la sede dell’istituto dove ha luogo la conservazione dell’archivio corrente e di deposito. La scelta è stata effettuata a seguito della valutazione dei fattori di rischio che incombono sui documenti (ad es. rischi dovuti all’ambiente in cui si opera, rischi nelle attività di gestione, rischi dovuti a situazioni di emergenza). I locali deputati ad archivio corrente sono situati nell’ufficio di segreteria della sede, mentre il locali deputati ad archivio storico sono dotati di rilevatori di fumo secondo  le norme di sicurezza.
Gli  addetti  al  Protocollo  gestiscono  l’archiviazione  della  documentazione  analogica  corrente ricevuta  dall’Istituto.  L’archiviazione  avviene  attraverso  l’ordinata  raccolta  per  numero  di protocollo  di  documenti   in  faldoni.  Ogni  faldone  riporta,  sul  dorso,  la tipologia di classificazione.  

Qualora i documenti protocollati non scansionabili siano stati inviati in originale al destinatario, nel faldone viene inserito una scheda di riepilogo che dettagli anche i dati del destinatario e viene archiviato nel momento in cui non sarà più necessario per la conduzione del procedimento o dell’attività.
È  cura  del  RdP  far  trasmettere  il  documento  analogico  al  Protocollo  per  la  sua archiviazione  non  appena  esaurita  la  sua  utilità  ai  fini  del  procedimento  o  dell’attività  svolti.  

    

2. Formazione  e  gestione  dell’archivio  di  deposito                                                                                     

 L’archivio  di  deposito  è  formato dai fascicoli cartacei chiusi, che hanno avvio in data antecedente al 12 agosto 2016, che devono essere trasferiti entro 18 mesi dalla data di entrare in vigore del nuovo manuale di gestione.  

L’archivio corrente della documentazione cartacea presso il protocollo trattata da 12 agosto 2016 viene trasferito all’archivio di deposito contestualmente alla digitalizzazione dei documenti. I fascicoli che riguardano il personale devono essere trasferiti dall’archivio corrente all’archivio di deposito contestualmente alla digitalizzazione dei documenti.  I fascicoli che riguardano il personale devono essere trasferiti dall’archivio corrente all’archivio di deposito l’anno successivo a quello di cessazione dal servizio del dipendente cui si riferiscono.

 3.  Linee guida per l’archivio di deposito e storico 


Il  trasferimento  deve  essere  attuato  rispettando  l’organizzazione  che  i  fascicoli  e  le  serie  avevano nell’archivio  corrente.  

Prima di effettuare il trasferimento, i responsabili della UO procedono alla verifica:

· Dell’effettiva conclusione ordinaria della pratica;

· Della corretta indicazione della data di chiusura sulla copertina del fascicolo. Nel caso di fascicolo ibrido, sulla copertina si indica il riferimento al fascicolo digitale.  

Il responsabile del procedimento provvede inoltre a verificare la ricevuta del materiale riversato in conservazione sostitutiva  e che il materiale stesso sia correttamente organizzato per garantirne l’accesso. 

 

Ricevuti  i  fascicoli,  il  RSP,  o  suo  delegato,  predispone  o  fa  predisporre  l’elenco  di  versamento (ovvero  l’elenco  dei  protocolli  presenti  nei  fascicoli,  elenco  dei  fascicoli  archiviati  e  la  relativa consistenza  e  movimentazione)  da  inviare  all’archivio  di  deposito  e  copia  di  detto  elenco  viene conservata  dal  responsabile.  Il  RSP,  o  suo  delegato,  è  a  conoscenza  della  collocazione  del materiale  archivistico,  degli  elenchi  di  consistenza  del  materiale  che  fa  parte  dell’archivio  di deposito  e  dei  movimenti  delle  singole  unità  archivistiche.  

Le copie a stampa della documentazione digitale prodotta non hanno valenza a carattere amministrativo per le finalità di archiviazione cartacea.
Attualmente non esiste una sede alternativa all’istituto dove trasferire la documentazione destinata all’archivio storico.
4.Scarto,  selezione  e  riordino  dei  documenti

Nell’ambito  dell’archivio  di  deposito  viene  effettuata  la  selezione  della  documentazione  da conservare  perennemente  e  lo  scarto  degli  atti  che   non si  ritiene  più   opportuno  conservare ulteriormente,  allo  scopo  di  garantire  il  corretto  mantenimento e  la  funzionalità   dell’archivio, nell’impossibilità organizzativa e pratica   di   conservare  indiscriminatamente  ogni  documento.  

Un  documento  si  definisce  scartabile  quando  ha  perso  totalmente  la  sua  rilevanza  amministrativa  e non  ha  assunto  alcuna  rilevanza  storica,  culturale  e  scientifica.  

L’elenco dei documenti che  si  propongono  per  lo  scarto  è  parte  integrante  del  provvedimento, da  trasmettere  alla Soprintendenza archivistica, che  formulerà  eventuali  osservazioni  e  rilascerà l’autorizzazione  allo  scarto.  Ottenuta  l’autorizzazione,  si  potrà  procedere  alla  materiale  e irreversibile  distruzione  degli  atti.  Il  procedimento  si  conclude  con  la  trasmissione   alla Soprintendenza  archivistica  del  verbale  di  avvenuto  scarto.   Le  operazioni  di  selezione  e  scarto  sono  effettuate,  sotto  la  vigilanza  del  RSP,  o  suoi  delegati (ovvero  da  persona  incaricata),  a  cura  degli  addetti  preposti.  

 Le  procedure  sopra  descritte  possono  essere  applicate  anche  per  la  selezione  e  lo  scarto  della documentazione  digitale. 

  5.  Riordino  e  conservazione  della  documentazione 

L’operazione  di  riordino  della  sezione  di  deposito  dell’archivio  viene  effettuata  annualmente  

L’operazione  si  conclude  con  la  sistemazione  fisica  del  materiale,  mediante  l’inserimento  in  unità di  condizionamento (scatole, pallets, etc.) che riportano all’esterno l’indicazione del  contenuto e  la  classificazione.

Le  operazioni  di  riordino  sono  applicate  anche  alla  documentazione  digitale.  
    

��Fig. � SEQ "Fig." \* ARABIC �1�: Diagramma del processo di protocollazione e conservazione dei documenti ricevuti per PEC e PEO
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