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Per i boiardi distratti e disinformati, la class#zione e la
fascicolazione dei documenti rappresentano da seonpr
adempimento oneroso, a volte addirittura incompbdas
dopo l'introduzione dei sistemi informatici. Eppusétrat-
ta di due attivita sequenziali ormai diventatetsgiche e
irrinunciabili in qualsiasi sistema informativo donentale
all'avanguardia. Inoltre, si tratta di adempimeuibbliga-
tori, a norma di legge, per tutte le amministrazigubbli-
che. [...]

G. Penzo Doriall fascicolo archivistico: le cinque tipologie ariodelli
organizzativj in Archivi & Computer. Automazione e beni cultlira
Anno XVII, fascicolo 2—-3/2007, p. 22
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1. PREMESSA

Il presente Manuale di gestione dei flussi documentalild’ora in poi Manuale)
dell’Istituto di Formazione Professionale Servizi all&psona e del legno “Sandro Per-
tini” (d’ora in poi Ente) descrive Bistema di gestione documentaladottato, inteso
comel'insieme delle attivita di registrazione di protocollo, classificazionasdicolazio-
ne, assegnazione, movimentazione, archiviazioneperimento dei documenti, sia in-
formatici sia cartacei, relativi all'esercizio delproprie funzioni, individuando al con-
tempo per ogni azione i livelli di esecuzione, mwsgabilitd e controllo.

Il sistema di gestione documentadi@vegarantire:

- la produzione e acquisizione di documentiattendibili a fini giuridici ed ammini-
strativi

- I’organizzazionee latenuta dei documenti in modordinato e coerentealle funzio-
ni esercitate

- latrasmissionee conservazionedi documentautentici, cioé integri e di provenienza
certa e identificata

- larapidita e l'efficienzadel reperimento delle informazioni nell’ambito Idtivita
amministrativa svolta.

Per la corretta e regolare sedimentazione dei deotirprodotti e acquisiti sono necessa-

rie regole, procedure e strumentfinalizzati a:

- determinare criteri e le modalitadi produzione/acquisizionedei documenti @a-
rantire I'identificazione della provenienza (attraverso registrazione di protocollo o
altre forme di registrazione)

- definire lemodalita di smistamento e circolaziona&lei documenti

- organizzard'ordinata sedimentazionedei documenti in rapporto alle attivita ammi-
nistrative cui essi partecipano (attraverso I'osseza dicorrette pratiche di fascico-
lazione)

- conservare e trasmettere i documenti in modaaj@scludendoi rischi di manipo-
lazione e dispersiongattraverso il controllo sulla movimentazione,|suttivita di
acquisizione e spedizione dei documenti e sui ifldesumentari interni, nonché sulle
attivita di trasferimento dei documenti tra le dase sezioni dell’archivio).

Specificamente il Manualdescrive

- il modello organizzativo dell’ente rispetto afjastione documentale
- le modalita di acquisizione/produzione dei docotne

- le operazioni connesse alla registrazione diqualto

- il sistema di classificazione

- le modalita di costituzione dei fascicoli

- le modalita di conservazione e scarto dei docdimen

- irequisiti di sicurezza del sistema di gestidoeumentale.

E’ inoltre costituito, quale parte integrante etangiale, da una serie dgilegati.



2. ASPETTI ORGANIZZATIVI: LAREA ORGANIZZATIVA OMO  GENEA E
LE RESPONSABILITA

Gli uffici del’Ente sono organizzati in un’unicarea Organizzativa Omogenead’ora

in avantiAOO). All'interno dellAOO operano i responsabili deliprocedure ammini-
strative (d’ora in poRPA), persone fisiche incaricate dellistruttoria dl'depletamento
degli adempimenti connessi allo svolgimento detlacpdura amministrativa e, in senso
lato, alla conduzione di un affare.

Le funzioni di responsabile della gestione documentaleell’ambito della AOO sono
svolte daldirigente scolastico(in casi di vacanza, assenza o impedimento digjetite
scolastico, le funzioni sono svolte dal collaboratdel dirigente); al medesimo spetta:

a) I'organizzazione del sistema di gestione dei flussi documentaliivi compresa
I'attivita di controllo sulla corretta applicaziortelle disposizioni relative alla proto-
collazione, classificazione, fascicolazione e corsgone dei documenti

b) 'adozione deTitolario di classificazione

c) la predisposizione, I'adozione e I'aggiornamedt Manuale, nonché di tutti gli
strumenti di corredo ad esso collegato

d) il coordinamento delle seguenti attivita in nerllagestione del protocollo infor-
matico:
- amministrazione dei profili di accesso al sistema
- garanzia della corretta applicazione delle procedli sicurezza

e) il ruolo di amministratore di sistema, abilitato a richiedere al gestore tecnico del Si-

stema informatico di gestione documentale:

- operazioni straordinarie sul sistema

- attivita di gestione delle situazioni di anomaliavute a guasti o0 malfunzionamenti
del sistema informatico

- il monitoraggio delle operazioni compiute

- la configurazione delle autorizzazioni di acceaksistema

- le operazioni connesse al salvataggio su alppstti di memorizzazione delle regi-
strazioni di protocollo informatico e dei documenformatici che fanno riferimen-
to a procedimenti conclusi per garantire nel tetageggibilita dei medesimi



3. LA GESTIONE DOCUMENTALE: REGISTRAZIONE, PROTOCOL LA-
ZIONE, CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE

3.1 REGISTRAZIONE

Tutti i documenti, per poter essere trattati aléimo del sistema di gestione documentale,
devono essenegistrati.

Sono previstidue tipi di registrazione,entrambi dotati di validita giuridico-
probatoria:

- laregistrazione di protocollo
- le forme di registrazionparticolare (repertoriazione), alternative alla registrazione
di protocollo.

3.2 PROTOCOLLAZIONE

La protocollazione consiste nelle operazionredjistrazione di protocollg cioé di me-
morizzazione dei dati identificativi del documemiel registro informatico di protocollo,
e di apposizione sul documento dedgnatura di protocollg cioé di alcuni dati essen-
ziali di identificazione del documento.

La registrazione di protocollo ha la funzione priraali certificare la ricezione o la spe-
dizione dei documerfti

L'Ente utilizza ununico registro di protocollo, e quindi uniinica sequenza numerica
di sette cifre arabecheriprende da 1 con il primo gennaio di ogni anno.

Presso I'Ente e istituitalmeno una postazione di protocollazione
(L'Istituzione non é dotata di uffici periferici presidi organizzativi dislocati sul territorio nejuali sono
attive postazioni di protocollo).

Ciascun documento deve essere protocobkatoo 24 ore dal momento della ricezione
da parte dell’Ente, oppurentro le ore 16.00del primo giorno lavorativo successivo
all'ultimo giorno di chiusura degli uffici dell’Eet

Le operazioni dregistrazione di protocollo nel sistema di gestione documengatise-
gnatura di protocollo sul documento devono essere eseguiséretta successionelLa
segnatura di protocollo sui documenti nativi digiv@gene assegnata automaticamente del
sistema.

Il sistema effettuautomaticamente una stampa giornaliera e una stampannuale

del registro di protocollo e dei repertori. Le spavengono prodotte in formato digitale
e sono conservate dall'applicativo, pertanto nore@éessaria l'operazione di stampa su
supporto cartaceo. Tali documenti, a conservazibhingtata, sono inviati successiva-
mente al sistema di conservazione.

2 Decreto del Presidente della Provincia di Treimtanovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 1.
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3.2.1 Registrazione di protocollo
La registrazione di protocollo e effettuata, sia per i documenti inviati sia geelli rice-
vuti, mediante I'inserimento a sistema dei segueletnent:

a) elementi essenziali

- numero di protocollo (assegnato dal sistema)

- data di registrazione del documento (assegndtsistama)

- destinatario ovvero mittente, rispettivamente ipgocumenti inviati o ricevuti (in-
serito dal protocollista)

- impronta del documento informatico (assegnatcsisiéma)

- oggetto del documento (inserito dal protocol)ista

- data di formazione ed eventuale numero di prdtlo@ssegnato dal mittente, per i
documenti ricevuti (inserito dal protocollista)

- numero degli eventuali allegati e loro sintetitsscrizione (inserito dal protocolli-
sta)

- indice di classificazione (inserito dal protocsith)

b) elementi accessori

- data di arrivo del documento, se diversa da qudillprotocollazione (inserito dal
protocollista)

- settore e Responsabile della procedura (RPA) etenpe a trattare il documento
(inserito dal protocollista)

- anno e numero del fascicolo (inserito dal prolicsta)

- mezzo di trasmissione (inserito dal protocolliséh solo caso del documento carta-
ceo)

- collegamento con I'eventuale numero di protocdébdocumento immediatamente
precedente concernente il medesimo affare o la simedeprocedura (inserito dal
protocollista tramite apposita funzione del sistema

Considerato che il sistema informatico di protogzibne e gestione documentale adotta-
to dal’Ente garantisce lpuntuale tracciatura di tutte le operazioni, riportando in ma-
nierapermanentetutte lemodifiche eventualmente effettuate in tutti i campi dellgi+e
strazione di protocollo, € consentito apportare iffate anche agli elementi essenziali
della medesimaranne chea quelli attribuiti automaticamente dal sistematgde nume-

ro di protocollo).

Una volta effettuata la registrazione di protocd@lpossibileassociarea questa file re-
lativi al documento protocollato e agli eventudlegati. Al fine di garantire certezza dei
contenuti del sistema di gestione documentalespeita organizzativa, I'applicativo in-
formatico non consente di sostituire file gia associati. E' petd necessario porre la
massimaattenzione nel compiere I'operazione di assocrazidel file alla registrazione
di protocollo.

Il sistema dispone tuttavia di ufinzione di versionamentoche consente di aggiungere
una nuova versione di un file gia associato ad mfilp di protocollo (sia per il docu-

mento principale che per gli allegati); in questas@ e necessarioichiedere
allAmministratore di sistema, previo nulla osta del dirigente scolastitattivazione

3 Ibidem art. 12, c. 2; decreto del Presidente della Rele#28 dicembre 2000, n. 445, art. 53, c. 1.
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del versionamento tramite I'apertura di ticket*. L'attivazione di tale funzione puo es-
sere richiestasolamente se il documentonon € ancora stato trasmesso all’interno
dell’Ente o spedito all’esterno dell’Ente. Lattziane di tale funzione consente di gene-
rare unanuova versionedel documento, fornendone una specifica descez®rasso-
ciando al profilo di protocollo un nuovo file. C@asa versione del documento risultera
identificata dai seguenti dati:

- numero della versione

- descrizione della versione (campo “Note”)

- data di creazione della nuova versione.

Il sistema mantien&racciate e visibili tutte le versioni che vengono generate per uno
stesso documento. dlestinatario esterno all’Ente avra la possibilita di visualizzao-
lamente I'ultima versione

Nel caso in cui si rawvisi un errore di associagidnfile ad un documenigia trasmesso

o speditorispettivamentead altro ufficio del’Ente o all’esterno del’lEntdovra essere
fatta unanuova registrazionedi protocollo alla quale dovranno essere assadiii cor-
retti. Nellenote di trasmissione in caso di trasmissione ad altro ufficio dellEnbin
nota a parte in caso di spedizione verso I'esterno, si dovchidrare che: “ll presente
documento sostituisce il documento prot. n. __del giorno 7

Per quanto riguarda la registrazione su protoatlkemergenza si veda I allegato 3.

3.2.2 Segnatura di protocollo

L'operazione disegnatura di protocollo va effettuata per ciascun documento, conte-
stualmente all'operazione di registrazione di polio, e consiste nell’apposizione o as-
sociazione in modo permanente al documento deiesgigelementt

a) per i documenti ssupporto cartaceo in arrivo:

- codice identificativo dell’Amministrazione: I'Eaté stato configurato come unica
AOO e il codice attribuito coincide con il codic&lentificativo attribuito
dall'IndicePA®

- data e numero di protocollo

- indice di classificazione

- anno e numero di fascicolo

- indicazione del settore e del responsabile dpilzcedura (RPA) competente a
trattare il documento.

La segnatura di protocollo viene appgsteferibilmente sulla prima pagina del do-
cumento e in posizione tale da non pregiudicarne la latiarnessuna delle sue parti,
su di un timbro analogo al seguente:

(Denominazione dell'Ente)
(prestampabile)

4 L'apertura deticket pud essere effettuata mediante una chiamata nétef@ I'invio di una e-mail al
CSD (Customer Service Deslella societa Informatica Trentina S.p.A.

5 Decreto del Presidente della Provincia di Trettaovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 5.

6 Codice identificativo dellAmministrazione atitito dall'indice delle Pubbliche Amministrazioni
(IPA). Il sito dell'indice delle Amministrazionistituito con norma di legge, consente di reperlie g
indirizzi delle pubbliche amministrazioni e altréarmazioni sulle stesse.
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Titolo Classe Anno Fascicolo

(data - giorno/mese/anno)

Codice identificativo (IPA)

(prestampabile) Prot. n.

Settore RPA cC

b) per i documenti ssupporto cartaceo in partenza

- codice identificativo dellAmministrazione: I'Eate stato configurato come unica
AOO e il codice attribuito coincide con il codicelentificativo attribuito
dall'IndicePA’

- data e numero di protocollo

- indice di classificazione

- anno e numero di fascicolo.

La segnatura di protocollo viene appostia, sull’originale che sulla minutg sulla

prima pagina del documento principale nell’appospazio prestampato in alto a sini-

stra, secondo il modello seguente:
codice Amministrazione/anno di protocollazione/numeli protocollo/codice di
classificazione/anno di apertura del fascicolo/marth fascicolo/sigla del respon-
sabile della procedura (facoltativa), osSadicelPA2015/0000001/1.1-2015-1/AB

Si precisa che la data da apporre sul documento dewessere quella di protocolla-
zione e non quella di redazione del documento.

Per quanto concerne la protocollazione degli atiegaveda il punto 3.2.6 del Manua-
le.

c) per i documeninformatici, sia in arrivo che in parterza
- codice identificativo dellAmministrazione: I'Bmté stato configurato come unica
AOO e il codice attribuito coincide con il codic&lentificativo attribuito
dall’IndicePA’
- data di protocollo
- numero di protocollo.

All'atto della protocollazione, le informazioni e¢lve a oggetto, mittente/destinatario e

indice di classificazione vengono inserite dalltts mentre il sistema rilascia in modo

automatico i campi relativi a:

- data e ora

- identificazione in forma sintetica dell’Ente

- numero di protocollo.

La segnatura nel sistema ha la forma segueedicelPA02/01/2015-0000001>

3.2.3 Documenti soggetti alla registrazione di protollo (in “Arrivo” e in “Parten-
za")

Sono soggetti a registrazione di protocalldi i documenti acquisiti dal’Ente da essa

prodottinell’'esercizio delle proprie funzionij validi ai fini dell’'azione amministrativa,,

7 Cifr. nota 6.
8 Sulla segnatura di protocollo dei documenti infatici cfr. decreto del Presidente del Consiglio de
Ministri 3 dicembre 2013, artt. 9, 18 (c. 5), 2@%k
9 Cifr. nota 6.
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indipendentementedal fatto che provengano da o siano diretti vexsggetti esterni o
interni allEnte (ad esempio, qualora un fonogramma rivesta cagattguridico-
probatorio, esso deve essere protocollato alla giatin documento spedito/ricevuto
dall'ente).

Quindi, tutti i documenti in arrivo e in partenza devono espestocollati con le funzio-
ni rispettivamente “Arrivo” e “Partenza” a secondw si tratti di corrispondenza da/per
soggetti esterni al’Ente.

Con riferimento ai documenti interni, spetta alginte scolastico, o al singolo RPA sen-
tito il dirigente scolastico, attribuire al docunbero statusdi documento interno infor-
male (documento grigio), non assoggettandolo durajlaeregistrazione di protocollo.
Tale documento entra comunque a fare parte dahpmatio documentale dellEnte me-
diante 'apposizione di un codice identificativ®}] che viene attribuito automaticamen-
te dal sistema, la classificazione (cfr. punto 3.@ la fascicolazione (cfr. punto 3.7.2).
Nel caso in cui il documento circaisclusivamentéra uffici o settori dell’Ente, specifi-
camente quando I'Ente sia dotato di piu postazibmrotocollo dislocate sul territorio,
guesto viene protocollato in parters@lamente dall’'ufficio o settore che lo produce;
tutti gli altri uffici o settori provvedono all’evauale fascicolazione del documento (cfr.
punto 3.7.2).

3.2.4 Documenti e altri materiali non soggetti allaegistrazione di protocollo

Sonoesclusidalla registrazione di protoco

- la corrispondenza privata

- le gazzette ufficial

- i bollettini ufficiali e i notiziari delle pubbtihe amministrazioni

- i materiali statistici

- i giornali

- leriviste

- ilibri

- gli opuscoli

- il materiale informativo e pubblicitario, del daarengono protocollate esclusivamente
le note di trasmissione

- tutti i documenti gia soggetti a registrazionetipalare.

Come gia indicato al punto 3.2.3, sono esclusiadatbtocollazione i documenti interni

informali.

3.2.5 Annullamento o modifica di una registrazionali protocollo

L’ annullamento di una registrazione di protocollo, generato daifiullamento anche di
una sola delle informazioni assegnate automatictereal sistema e registrate in forma
immodificabile, vaadeguatamente motivatoge sul profilo di protocollo appare la dicitu-
ra “registrazione annullata”, consentendo tuttéailettura delle informazioni originarie.
La modifica delle informazioni inserite dall’'utente e registranel sistema comporta la
rinnovazione del campo stesso con i nuovi dati e la contestuamorizzazione, in mo-
do permanente del valore precedentemente attribuito, unitamexiiee data, all'ora e
allautore della modific. Le modifiche al profilo di protocollo si devoniritare alla

10 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmamovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11, c. 1.
11 Decreto del Presidente del Consiglio dei Min®ticembre 2013, art. 8.
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correzione di eventuali errori intercorsi in sedéntmissioni di dati. E’ necessario in o-
gni caso porre la massima attenzione nella comepiazdel profilo di protocollo.

Il sistema mantiene traccia dell'autore, della dat@ell’ora di qualunque operazione di
annullamento o modifica del profilo di protocollo.

Una volta trasmesso o spedito fuori dall’Ente,atdmentanon puo piu essere annulla-
to. Cosi pure nel caso in cui esso sia inserito ifiagnicolo visibile a Settori diversi da
guello che lo ha generato.

Analogamentenessundocumento ricevuto per trasmissione o spedizianegssere an-
nullato.

3.2.6 Protocollazione degli allegati

Sugli allegati su supporto cartaceo la segnatugaatocollo va apposta con le seguenti

modalita:

- per i documentin arrivo sulla prima pagina di ciascun documento, avenda du
non pregiudicare la leggibilita del testo

- per i documentiin partenza sulla prima pagina di ciascun documento allegato
all'originale cartaceo o allainuta, che rimane agli atti.

Per gli allegati su supporto elettronico valgoniniicazioni (segnatura di protocollo as-

segnata dal sistema) di cui al punto 3.2.2. lettéra

3.3 REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO DIFFERITE E RISERVATE

Qualora sia impossibile procedere alla registrazidinprotocollo dei documenti pervenu-
ti entro 24 ore dalla loro ricezione, e qualora possaarrecare pregiudizio a diritti 0 a
legittime aspettative di terzi, dirigente scolasticopuo autorizzare, coatto scritto, an-
che informale (ad esempio, messaggio di posta elettronica irmdittzalla casella di po-
sta elettronica certificata dell’Ente) differimento dei termini di registrazione.

L'atto di autorizzazione al differimento dei termdi registrazione di protocollo deve in-
dividuare i documenti da ammettere alla registraezidifferita —ad esempio, documenti
relativi a procedure a scadenza perentoria, quassasiano numerosi —, tausedella
stessa, nonchétiérmine entro il quale la registrazione deve comunqueresféettuata.
Leffettivo arrivo dei documenti entro i terminiadiiliti € certificato dall’apposizione
sulla busta chiusa o sui documenti della data edomrivo firmata da un dipendente
dell'ufficio ricevente, oppure dal rilascio di unaevuta di consegna.

Nel caso ddocumenti pervenuti per via telematicajl documento si intende spedito dal
mittente se inviato da questi al proprio gestoregoasegnato al destinatario se reso
disponibile nella sua casella di posta elettrofiica

La data e I'ora di arrivo dei documenti pervenutiiss casella PEC dell’Ente e registrata
automaticamente nel profilo di protocollo.

All'atto della protocollazione, nel campo “note” \dmo essere riportati otivi del
differimento dei termini di registrazione e devesexe valorizzato il campo “data di
arrivo” del profilo di protocollo.

12 Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, arf.c42.
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Per le procedure amministrative o per gli affarr pequali si rende necessaria la
riservatezza temporaneadelle informazioni contenute nelle registrazionipdotocollo
(ad esempio in occasione di gare e appalti, con@ms), € prevista la possibilita —
ricorrendone i presupposti - differimento del diritto di accesso alle informazioni
contenute nel registro di protocollo per un periatiotempo stabilito dal dirigente
scolastico

Tali documenti sono sottoposti alleedesime procedureadottate per tutti gli altri
documenti, comprese le operazioni di classificazieriascicolazione.

Non &€ ammessa in nessun caso la tenuta di registicglari di protocollo diversi dal
protocollo unico; in tale caso, la registrazioneuéa di diritto .

3.4 OPERAZIONI PARTICOLARI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O

3.4.1 Documenti cartacei relativi a gare, offerte elative all'attivita contrattuale e
concorsi; rilascio di ricevuta di un documento in arivo

La registrazione di protocollo relativa alle proaezlper le quali sia richiesta busta chiusa

deve essere effettuata sulla base delgimenti rilevabili sulla busta o sull'involto (tal

elementi sono specificati nei relativi bandi diaar di concorsdy. La segnatura di pro-

tocollo va apposta sulla busta o sullinvolto chi@ia nessun caso si deve procedere

all'apertura), riportando anche I'ora della consegn

All'apertura della busta la medesima segnaturaatiogollo va apposta sui documenti in

essa contenuti, ivi compresi gli allegati eventwaite presenti, e la busta deve essere

conservata assiemai documenti in essa contenuti.

Qualora un documento sia consegnato personalmahtaitiente, I'ufficio accettante &

tenuto a rilasciare unécevuta attestante I'avvenuta ricezione.

3.4.2 Lettere anonime, prive di firma o con firmalleggibile

Le lettere anonime o prive di firma o con firmagyibile soncsoggettea registrazione
di protocollo. E demandata al dirigente scolaskicwalutazione della loro efficacia. Nel
caso di lettere anonime il campo mittente riportardicitura “anonimo”.

3.4.3 Corrispondenza personale/riservata

La corrispondenza personale/riservata pervenataviene protocollata, ma @&ssegnata
direttamente al destinatario senza aprirla.

Qualora le buste vengano aperte per errore, ilopate addetto alla protocollazione
provvedera a sigillarle, ad apporre la dicituragidp per errore” e a trasmetterle al desti-
natarid*.

| destinatari provvedono a inoltrare sollecitamealie postazione di protocollazione i
documenti concernenti l'attivita d’ufficio, trasnsedoro mediante corrispondenza perso-
nale, al fine di espletare le consuete operazioregistrazione, indicando il grado di ri-
servatezza ritenuto necessario.

13 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmmovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 10, c. 5.
14 Ibidem art. 10, c. 2.
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3.4.4 Allegati pervenuti senza lettera di accompagmento e integrazioni documen-
tarie

Nel caso in cui pervengano allegsginza letteradi accompagnamento, questi vanno pro-

tocollati 0, nel caso in cui costituiscano parteida serie documentaria (determinazioni,

fatture ecc.), vanno registrati negli opportuniaepri. Il campo “Mittente” della regi-

strazione di protocollo sara valorizzato sulla bdsgli elementi di conoscenza desunti

dagli allegati.

Gli allegati che pervengono a completamento digufeati comunicazioni sono sottopo-

sti anuovaregistrazione di protocollo, avendo curadidenziarne il legame

3.4.5 Fax

Ai sensi di quanto previsto dalla lettera 'c' dmt@ndo comma dell’art. 47 del decreto le-
gislativo n. 82 del 2005 (Codice dellamministramaligitale), le Pubbliche Amministra-
zioni non possono pitscambiare tra loro documenti tramite fax. L'utiizdel fax &€ am-
messosolo per lo scambio documentale con i privati cittadncon i soggetti che non
siano tenuti a possedere una casella di postaoslieth certificata.

Tenuto presente quanto soprai documenti ricevuti tramite fax, qualora ne verg-
certata la provenienza soddisfano il requisito della forma scritta ddeo trasmissione,

a norma di legge, non deve essere seguita da#ienissione dell’originaf®. Pertanto,
anche al fine di evitare inutili duplicazioni nestema documentario e aggravio di lavoro
per il protocollo, non solo non & necessario ridhie ai mittenti di far seguire all'invio
via fax la spedizione dell'originale del documemntma € anche buona prassincenti-
varne l'invio.

Se al fax segue l'originale cartaceo, ad essodeve essere attribuito un nuovo numero
di protocollo ma il medesimo gia attribuito al faale documento pud essere conservato
nel fascicolo fino a chiusura della pratica.

I documento originale che riportategrazioni o modifiche rispetto al fax precedente-
mente pervenuto costituisce invece a tutti glitéffen nuovo documentd®.

3.4.6 Esemplari plurimi di un documento

Qualora il medesimo documento pervemyaiu esemplari, deve essere individuato da

unsolonumero di protocollo.

Un documento in partenza, redatto in piu esempldiretto a piu destinatari, deve essere
individuato da ursolonumero di protocolld. L'elenco dei destinatari deve essere inseri-
to nell'intestazione del documento oppure, speaak® in presenza di obblighi in mate-

ria di tutela della privacy, e allegato al docunoeintpartenza.

Qualora il documento preveda la cosiddetta firmappesa visione o per accettazione, il

documento riportante le firme & essere inseritsiséma come allegato.

3.4.7 Documenti pervenuti per errore
| documenti cartacei pervenuti per erroi@ vanno protocollati e devono essere spediti
immediatamente al destinatario corretto. Qualoestinatario non sia individuabile, il

15 Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicerf000, n.445, art. 43, c. 6.
16 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmamovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11, c. 4.
17 Ibidem art. 11, c. 3.
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documento va rispedito al mittente. Se la bustaedgerta per errore e il documento e
protocollato in entrata, 'Ente provvedespedire al destinatarioil documento in origi-
nale conlettera di accompagnamentgorotocollata, inserendo nel campo oggetto del do-
cumento la nota “documento pervenuto per erroreiespultima registrazione di proto-
collo deve essere legata all’antecedente registmazili protocollo in entrata.

Nel caso in cui il documento sia recapitato peoreralla casella di posta elettronica cer-
tificata dell’Ente, il medesimo inoltra senza ritaril messaggio alla casella di posta elet-
tronica certificata del’Ente competente, se indiabile con certezza, con la dicitura
“Messaggio pervenuto per errore - non di competehzaiesta Amministrazione”, non-
ché, per conoscenza, alla casella di posta dedmbdétt

Qualora invece la casella di posta elettronicafwata dellEnte competente non sia ri-
levabile con certezza, il messaggio viene rispeditmittente con la dicitura “Messaggio
pervenuto per errore - non di competenza di qugsitainistrazione”.

Nel caso in cui il documento arrivi attraversoahale dell'interoperabilita semplificata e
non sia di competenza dell’Ente, esso non deveepseatocollato. Si procedera alla pre-
disposizione di un documento in partenza (che sattascritto, classificato 2.9, protocol-
lato ed inviato al mittente), nel quale si desaiavmo gli estremi del documento arrivato
per errore e si fara presente che non e di compeedsil'Ente. Fatta questa operazione, e
possibile eliminare il documento predisposto aflat@collazione pervenuto per errore.

3.4.8 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e/o assegnati per errorenaédlino dell’Ente vanno restituiti, a cura
della persona che li ha erroneamente ricevutia@ddiétto alla protocollazione che
provvedera ad un nuovo smistamento, e non vaneméssi direttamente al settore com-
petente.
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3.5 DOCUMENTI SOGGETTI AD ALTRE FORME DI REGISTRAZIONE

Non sono registrati nel registro di protocadieclusivamenta documenti soggetti eegi-
strazione particolare, come ad esempie determinazioni del dirigente scolastico e le
fatture passive®.

3.5.1 Repertori

Il repertorio € il registro sul quale sono annotatiordine cronologico, documenti che
presentano caratteristiche omogenee in quantousanatl elementi formali, indipenden-
temente dall’oggetto trattato, quali ad esempiddierminazioni del dirigente scolastico.

Il repertorio contiene almeno le seguenti inforraki

- numero progressivo di repertorio

- dati identificativi di ciascun atto (oggetto ealdi repertoriazione)

- indice di classificazione, anno ed eventuale mondel fascicolo

- eventuale mittente/destinatario

alle quali possono essere aggiunte altre infornmazibli all’ente per la gestione dei do-
cumenti repertoriati, definite in maniera autongeea ciascun repertorio.

Il repertorio informatico gestito dal sistema consiste in una specificaldgia docu-
mentale dotata di un contatore che, all’atto dedizistrazione o repertoriazione, attribui-
sce a ciascun documento una numerazione univogayeegsiva.

Il sistemanon permette la rimozione di un documento repertori@ome per il docu-
mento protocollato, il documento repertorigied essere annullate il sistema mantiene
traccia dell’'annullamento.

L'Ente, per motivi organizzativi interni, puo auttmamente decidere di configurare e
attivare nel proprio sistema di gestione documentab o piu repertori.

Per ciascun repertorio il sistema effettua autoraatente una stampa giornaliera e una
stampa annuale. Le stampe vengono prodotte in foraiigitale e sono conservate dal

sistema, pertanto non € necessaria |'operaziostantipa su supporto cartaceo. Tali do-
cumenti, a conservazione illimitata, sono inviattaessivamente al sistema di conserva-
zione.

La repertoriazione di un documento nativo digielgrmato digitalmente attribuisce allo
stesso validazione temporale e quindi rende swaeltpposizione della marca tempora-
le.

Qualora previsto dalla norma, i repertori sono teaweonservati in formato cartaceo.

Per quanto riguarda la repertoriazione di emergsnveda I'allegato 4.

L'Ente predispone la tenuta e la conservazionegistri — contabili, didattici e ammini-
strativi, come ad esempio il Registro di inventalliRegistro dei diplomi ecc. — prescritti
dalla normativa di settore (allegato 2 al Manuale).

18 Decreto del Presidente della Repubblica 445/28A053, c. 5.
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3.6 IL PIANO DI CLASSIFICAZIONE E L 'OPERAZIONE DI CLASSIFICAZIONE

3.6.1 Il Titolario di classificazione

Il Titolario di classificazione consiste in un quadro, gerarchicamente ordinatgelze-

rale al particolare e articolato in due livellit¢lo e classe), delle competenze dell’Ente,

utilizzato come riferimento per la classificaziodei documentf. All'interno di tale
struttura gerarchica, ciascuna voce prende il n@imedo di Titolario.

I documenti vengono classificati sulla base T#blario unico di classificazione degli

atti per le istituzioni scolastiche e formative preinciali della Provincia di Trento

(d’ora in poi Titolario, allegato 5 al Manuale),resendosi anche degli strumenti ad esso

correlati:

- laDescrizionedel Titolario(guida esplicativa di ciascuna voce del Titolacion
I'indicazione delle attivita i cui esiti documeritaanno ricondotti a ciascuna di esse,
allegato 6 al Manuale)

- I'Indice sistematicodelle voci del Titolario (guida rapida sia di tipiabetico sia di
tipo logico che permette la riconduzione delle liggie documentarie piu diffuse
nell’Ente alla relativa partizione del Titolari@Hegati 7 e 8 al Manuale).

Il Titolario non e retroattivo: non si applica, cioé, ai documenti prodotti pridedla sua
introduzione.

Eventuali modifiche e/o integrazioni al Titolariagli strumenti ad esso collegati entrano
in vigore il primo gennaio dell’anno seguente &bl approvazione da parte della Giun-
ta provinciale.

3.6.2 La classificazione

La classificazionedei documenti @bbligatoria®® e consiste nellattivita di riconduzione

logica ad un nodo di Titolario di tutti i documetie entrano a far parte del sistema do-

cumentario dell’Ente.

Tutti i documenti,anche quelli non soggetti a registrazione di protocollo, a preserad

dal loro supporto (cartaceo, elettronico) e daltadalita di acquisizione (posta, posta e-

lettronica certificata ecc.) devono essere classift-

Il codice di classificazione e elemento obbligaide modificabile) della registrazione di

protocollo, ed é riportato:

- sul documento in arrivo, sul timbro, nello spaapgpositamente riservato, (cfr. punto
3.2.2) in caso di documento nativo cartaceo; ndilprdi protocollo in caso di docu-
mento nativo digitale

- sul documento in partenza nell’ambito della ségr@adi protocollo (cfr. punto 3.2.2).

In linea di principio:

- il documento in arrivo € classificato dal protthista (salvo casi particolarmente com-
plessi)

- il documento in partenza e classificato dal RPA.

Il Titolario unico di classificazione degli atti per & istituzioni scolastiche e formative
provinciali della Provincia di Trento (allegato 5) e strutturato in 8 titoli, nella segte
maniera:

19 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmmovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 14, c. 2.

20 Decreto del Presidente della Repubblica 445/28A0056.

21 Decreto del Presidente della Provincia di Tramamovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 15, c. 1.
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- nei primi 2 titoli (e relative classi) sono cldgsti i documenti che riguardano le attivi-
ta trasversali e di funzionamento generale debsett segreteria dell’'Ente

- nei titoli (e relative classi) compresi tra ile3il 7 sono classificati i documenti che ri-
guardano le attivita specifiche di ciascun settore

- nel titolo 8 “Oggetti diversi” si classificanottui documenti che non possono essere
ricondotti ad uno dei 7 titoli precedenti; si paneevidenza il fatto che l'utilizzo deito-

lo 8 debba essemessolutamente eccezionale

Ogni documento deve essere classificato al liveilodettagliato possibile: pertanto, la
classificazione va effettuata a livello di clasBettavia, per motivi organizzativi e al fine
di agevolare il lavoro di segreteraer i soli documenti in arrivo € possibile prevedere
che all’atto della registrazione di protocollo daimento venga classificato a livello di
titolo, rimandando ad un secondo momento la spaaione della classificazione a livel-
lo di classe, che deve comunque essere effettuata.

3.7 LE MODALITA DI ORGANIZZAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE : FASCICOLO, FA-
SCICOLAZIONE E SERIE ARCHIVISTICA

3.7.1 Definizione e tipologie di fascicolo

Di norma il documento si collega naturalmente eclgente ad uno o piu precedenti e
ad uno o piu susseguenti, relativi ad un medesiifaoea attivita, soggetto (persona fisi-
ca/giuridica) od oggetto, creando fascicola

Il fascicolo e quindl'insieme ordinato di documenti relativi ad umedesimoaffare par-
ticolare, ad una medesima attivita generale o admedesimo soggetto/oggetto.
All'interno del fascicolo i documenti sono riuniti ordine cronologico di sedimentazio-

neéguesto viene chiuso quando viene adottatartiol&tto relativo all’affare cui si riferi-
Sce™.

Il fascicolo deve essere aperto in corrisponderaado di Titolario piu basso (clas-
se).

L'operazione diapertura di un fascicolo e di collocazione diascun documento
all'interno del fascicolo di assegnazione e dittzicolazione

La fascicolazione eonsigliata per tutti i documenti afferenti a procedure cauife,an-
che per quelli non soggetti a protocollaziéhe

Per esigenze operative, e specialmente in pres@nmatiche particolarmente complesse
e articolate, il fascicolo, sia cartaceo che aeitro, pud essere a sua volta suddiviso in
sottofascicoli

| documenti relativi ad umedesimo “affare” sono raccolti in un’aggregazione fisica
che prende il nome dascicolo procedimentale fascicoli procedimentali relativi @ari
“affari” , tutti pero riferiti almedesimo soggetto/oggettéad es. un docente o uno stu-
dente) sono raccolti in un’aggregazione logica phende il nome diperfascicolo
L'aggregazione dei fascicoli in un iperfascicoloviane, nel sistema documentale
P.I.Tre., selezionando una tipologia di fascicdd es. “fascicolo del docente” oppure
“fascicolo dello studente”) e assegnando ai fasicitipizzati” un codice di riferimento

22 Ibidem art. 17, c. 6.
23 Cfr. decreto del Presidente della Repubblicai28mbre 2000, n.445, artt. 64-65; decreto ledisdal
marzo 2005, n. 82, art. 41, c. 2.
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(ad es. il numero di matricola del docente o ilicediscale dello studente). La configu-
razione in P.1.Tre. di tipologie di fascicolo chensentano la creazione degli iperfascicoli
verra preventivamente concordata con la strutttogipciale competente.

3.7.2 Apertura e conservazione del fascicolo (catao ed elettronico)

Ogni documento chda avvio ad una nuova procedura o che si riferisce ad ovmaf-

fare deve dar luogo ad umuovo fascicolg al quale devono essere ricondotti anche tutti i

documenti che, successivamente acquisiti o prodattiferiscano al medesimo affare o

alla medesima proceddfa

Parimenti, i fascicoli relativi ad un soggetto @&l un docente o uno studente) vengono

aperti quando I'Ente instaura un rapporto condgstto medesimo: il contratto di lavoro

di un docente o la domanda di iscrizione di stuel@aistituiscono pertanto il primo do-

cumento del fascicolo, il quale rimane aperto #nche I'Ente mantiene un rapporto con

il soggetto al quale é intestato il fascicolo.

Il fascicolo puo essere aperto a cura del protistalb a cura del RPA

In linea di principio si consiglia che:

- il fascicolo sia creato darotocollista (salvo casi particolarmente complessi) se il
primo documento del fascicolo é costituito da uauwhento inarrivo

- il fascicolo sia creato d&PA se il primo documento del fascicolo e costituitouh
documento irpartenza.

Il fascicolo cartaceo puo essere conservato piagtoio di protocollo o presso l'ufficio

del RPA,; il fascicolo elettronico & conservatoiatérno del sistema di gestione docu-

mentale dell'Ente.

Quando un documento viene trasmesso all'internbEaéd, specificamente qualora vi

siano piu postazioni di protocollo dislocate sutiterio, € necessario provvedeu@a

sola voltaalla fascicolazione del documento. E cura delquuitista o del RPA che ha in

carico l'originale cartaceo del documento provvedait'inserimento dello stesso in un

fascicolo. Se il documento € nativo digitale, ibjarcollista verifica se c’é nel sistema un

fascicolo aperto nel quale inserire il documenfr@/vede alla fascicolazione in P.1.Tre.

Se il protocollista non individua un fascicolo rsdtema, aggiunge la seguente nota di

trasmissione: “documento da fascicolare”. L'utectafigurato nel ruolo destinatario del-

la trasmissione provvede quindi ad inserire il doeato in un fascicolo digitale apposi-

tamente creato.

I documenti cartacei che costituiscono il fasciceémgono raccolti all’interno di una co-
pertina, dett@amicia, che riporta sul frontespizio le seguenti infornoaii®:

- denominazione dell’Ente

- oggetto del fascicolo

- indice di classificazione

- numero del fascicofd

nonché la data di chiusura ed eventualmente il rbeh&PA.

Qualora nel medesimo ambito siano prodotti documreativi digitali, questidevonoes-
sere inseriti in un fascicolo elettronico, gest#d sistema P.I.Tre.

24 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmamovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 17.
25 Ibidem art. 18, c. 2.
26 Ibidem art. 17, c. 4.
27 Il numero di fascicolo viene assegnato autoraatente dal sistema P.I.Tre. e viene utilizzato erpsr
la fascicolazione in ambiente cartaceo.
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Il fascicolo elettronico riporta le seguenti infamioni:

- lindice di classificazione

- codice del fascicolo

- data di apertura

- data di chiusura

- tipo (generale/procedimentale)

- stato (aperto/chiuso)

- descrizione

- tipologia

- hote

- sottofascicoli.

All'atto dell'apertura del fascicolo il sistemaagcia la seguente segnatura:
<indice di classificazione/anno di apertura/nundirfascicolo>

Esempio:
4.1-2015-1

Qualora, infine, nel corso del medesimo ambitosigrodottisia documentinativi car-
tacei siadocumentinativi digitali € necessario provvedere alla gestionéudi fascicoli
paralleli:

- un fascicolo cartaceo, che conterra tutti i doentnnativi cartacei edventualmente
(peresclusivouso gestionale) copie semplici dei documenti ndiitali, ottenuti
dalla stampa di questi ultimi;

- un fascicolo digitale, che conterra tutti i do@mt nativi digitali edeventualmente
(per esclusivouso gestionale) copie semplici dei documenti matartacei, ottenuti
dalla scansione di questi ultimi

Entrambi i fascicoli dovranno recare mhedesimo titoloed il medesimo codice fascico-
lo.

Quando si crea un fascicolo in P.1.Tre., il sisteaagaegna automaticamente un numero al
fascicolo: la numerazione e annuale e progresdirgerno di ogni classe di titolario.
Poiché il sistema documentale & unico e univocmiaino dell'Ente, a prescindere dal
formato elettronico o cartaceo dei fascicoli, éassario che l'apertura di un fascicolo
cartaceo sia preceduta dalla creazione del pardfisticolo in P.1.Tre. In questa maniera
il sistema assegna automaticamente al fascicalarilero progressivo e registra la pre-
senza dello stesso melpertorio dei fascicoli.

Da quanto sopra esposto risulta evidente che aacfascicolazione cartacea non puo
prescindere dal sistema informatico di gestioneudwmntale, il quale garantisce, anzi,
una corretta e ordinata numerazione dei fasci@liggni classe di titolario e la registra-
zione automatica in un repertorio (estraibile imfato file dal sistema).

3.7.3 Descrizione del fascicolo

La descrizionedel fascicolo @i cruciale importanza per una corretta tenuta del sistema

documentale.

Per la descrizione dei fascicoli valgono gli stggsncipi enunciati per la corretta reda-

zione degli oggetti dei documenti (cfr. punto 4.3).

In particolare si deve garantire:

- una corretta strutturazione delle informaziomgwendo un ordine che procede dal
generale al particolare: la prima parte della desere & costituita dall’argomento
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generale del fascicolo, mentre la seconda parteostituita dalle informazioni
specifiche della procedura

- un giusto equilibrio tra sintesi e specificita:descrizione del fascicolo deve riportare
le parole chiave utili ai fini della ricerca deltdormazioni

- l'uso normalizzato di sigle, numeri e date, nandel carattere maiuscolo

- l'adozione di un lessico comune e condiviso

- il rispetto delle disposizioni vigenti in materif protezione dei dati personali e del
segreto d'ufficio.

Per ulteriori approfondimenti sulla descrizione tadcicolo si rimanda all’allegato 9 al

Manuale.

Il fascicolo viene chiuso al termine della procedamministrativa o una volta esaurito
I'affare.

La data di chiusura del fascicolo coincide condsaddell’ultimo documento prodotto o

acquisito.

Dalla data di chiusura decorrono i termini perdarto archivistico, qualora esso sia pre-
visto dalle linee guida (allegato 23 al Manuale).

3.7.4 Processo di assegnazione dei documenti aicfesli

All'atto dell'assegnazione di un documento il pratbista o il RPA stabilisce se:

- il documento sia riconducibile ad un affare ouse proceduran corso e sia pertanto
da ricondurre ad un fascicojpa aperto

- il documento si riferisca ad uruovo affare o ad unauova procedura per il quale sia
necessari@aprire un nuovo fascicolo.

Se il documento si ricollega ad un affare o ad pne&@eduran corso, il protocollista o il

RPA:

- cerca il fascicolo avvalendosi dei filtri di rioa del sistema

- seleziona il fascicolo individuato

- inserisce il documento nel fascicolo selezionato

- se si tratta di un documento su supporto carteasicura I'inserimento fisico dello
stesso nel relativo fascicolo.

Se il documento da avvio ad un nuovo fascicolpratocollista o il RPA:

- esegue l'operazione di apertura del fascicolo

- inserisce il documento nel fascicolo aperto

- se si tratta di un documento su supporto carfaasicura I'inserimento fisico dello
stesso nel relativo fascicolo.

3.7.5 Lorganizzazione dei documenti in serie

Documentiomogenei per tipologiapossono essere organizzatiserie documentarie,
anziché in fascicoli, cioé ordinati semplicememteséquenza cronologica e/0 humerica.
La numerazione puo essere legata all'anno soldres(adeterminazioni del dirigente sco-
lastico) oppure all'anno scolastico (ad es: avagdi studentsi).

Nel sistema di gestione documentale P.I.Tre. lee slercumentaria si forma protocollando
e tipizzando il documento (ad esempio, la circoldweenti) oppure repertoriandolo (ad
esempio, la determinazione del dirigente scolagtiofattura passiva).
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4. | CARATTERI FORMALI DELLA CORRISPONDENZA

4.1 GLI ELEMENTI ESTRINSECI

La corrispondenza prodotta dall'Emkeveriportare iseguenti element®:

- illogo

- Tlintitolazione dell’Ente e il suo indirizzo cofefo (comprensivo di PEC)

- il destinatario singolo o multiplo (qualora il stmatario sia raggiunto per via
telematica, in luogo dell’indirizzo stradale vaicato I'indirizzo di posta elettronica)

- la segnatura di protocollo (cfr. punto 3.2.2)

- i riferimenti archivistici (codice di classificemne, anno e numero di fascicolo — cfr.
punti 3.6.2; 3.7.1)

- il'luogo e la data di protocollazione

- l'oggetto

- il testo

- lindicazione del nome dell'eventuale Responeatella procedura

- la sottoscrizione (con firma autografa o digitale

- il numero (e I'eventuale descrizione) degli atiég

- la sigla dell'estensore.

In riferimento all’art. 55, c. 2 del DPR 445/2000quale stabilisce che Isegnaturadi
protocollo deve essere effettuateontestualmente alla registrazione di protocollpsi
sottolinea che lalata apposta sul documentteve coincidere con la data di registra-
zione dello stesso eaon € ammissibileriportare sul documento una datatecedentea
guella della registrazione di protocollo.

4.2 LE ANAGRAFICHE DEI MITTENTI E DEI DESTINATARI

Il sistema di Protocollo informatico dell'Ente dis didue rubriche:

- una rubrica comune, fornita dal sistema, che riporta, in forma coltita e
normalizzata, gli indirizzi degli enti pubblici @ali e non), dei soggetti istituzionali e
dei soggetti federati in P.1.Tre.

- una rubrica dellEnte, curata in modo autonomo, che riporta gli indirizkei
corrispondenti abituali dell'Ente stesso.

La redazione delle rubriche deve essere effetaegaendo le regole de Raccomanda-

zioni di Aurorg redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionale URO-

RA(Amministrazioni unite per la redazione degli egge la redazione delle anagrafiche

nel protocollo informaticd?.

L'allegato 10 al Manuale fornisce alcuregyole essenzialper la redazione delnagra-
fiche.

28 Decreto del Presidente della Provincia di Trammovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 1.
29 Cfr. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/
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Mittente e destinatario sono elemeatisenzialidella registrazione di protocollo (cfr.
punto 3.2.1) e pertanto i relativi dati vanno iseel profilo di protocollo con la massi-
ma attenzione.

La redazione della rubrica del’'Ente deve essdmdtehta con la massima cura e atten-
zione, al fine di evitare imprecisioni e ridondanze

4.3 LOGGETTO

L'oggetto consiste nek¥nunciazione sommaria del contenutael documento; si riferi-
sce, di norma, ad un unico argoméfieed & formulato secondo i criteri secificita del
contenutononché deinteticita della locuzioné®.

La redazione dell'oggetto deve essere effettuagaesalo le regole dee Raccomanda-
zioni di Aurorg redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionald RORA (Amministra-
zioni unite per la redazione degli oggetti e laamdne delle anagrafiche nel protocol-
loinformatico).

L'oggetto € elementessenzialelella registrazione di protocollo (cfr. punto 32e per-
tanto va inserito nel profilo di protocollo conrfeassima attenzione.

Lallegato 11 al Manuale fornisce alcuregole essenzialper la redazione dell’'oggetto
del documento.

30 Caso particolare & quello allcumento in arrivo “ad oggetto plurimo”, che riguarda pit argomenti
(e che come tale puo essere di competenza diatéoriso di vari RPA).
Qualora un documento debba essere assegnatomppemza a due o piu settori o RPA e afferisca a
classi di titolario diverse, va protocollato conwmico numero di protocollo e classificato nelllatiee
classi (classificazione multipla), in modo da carisee la collocazione nei rispettivi fascicoli.
In questi casi il documento viene:
- protocollato
- assegnato in originale cartaceo al settore oRA BRI quale spetti, sulla base della lettura del
contenuto del documento stesso, il ruolo prepomderia termini di complessita della procedura o
dell'affare da trattare, o, in alternativa, alrmpoi settore o RPA che sia individuabile in base al
contenuto del documento
- trasmesso in formato digitale a tutti gli altettori o a tutti i RPA interessati
- fascicolato da ciascun settore o da ciascun fdPAascicolo di propria competenza.
La fattispecie detlocumento in partenza “ad oggetto plurimo” non dovebbe esistere stante la
regola generale chelascun documento deve riferirsi ad una sola matesj chiaramente indicata
nell’oggetto.
31 Decreto del Presidente della Provincia di Trammovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 2.
32 Cfr.http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/
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5. | FLUSSI DOCUMENTARI E LA DEMATERIALIZZAZIONE

Il flusso documentario e I'insieme delteodalita organizzative e operativefinalizzate
al potenziamento dei supporti conoscitivi dell'Eatal miglioramento dei servizi median-
te la gestione informatizzata dei documenti e delie aggregaziori.

5.1 CANALI DI ACQUISIZIONE E DI SPEDIZIONE

La corrispondenza puo essameiata all'Ente attraverso i seguenti canali:

- posta elettronica istituzionale (casella di stma della segreteria scolastica)

- posta elettronica certificata (PEC, PECID)

- spedizione mediante interoperabilita intra Pd.Ttra Enti federati in P.1.Tre.)

- trasmissione all'interno del sistema di gestidoeumentale nell'eventualita di un do-
cumento interno formale (con carattere giuridicobatorio)

- portale web dell'Ente

- posta tradizionale

- fax (con le specifiche di cui al punto 3.4.5)

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, messg

E’ cura del protocollista specificare il mezzo dbguale il documento é pervenuto.

E’ cura inoltre del protocollista o eventualmentealiro personale individuato dal diri-

gente scolastico:

- verificarealmeno due volte al giornda presenza di documenti nella casella di posta
elettronica certificata dell'Ente e nella casellpakta elettronica istituzionale, qualora
quest'ultima sia configurata nel sistema P.l.Tre.;

- eliminare i messaggi “spam” prima dello scarieb sistema P.1.Tre. della casella PEC
o della casella di posta elettronica istituzionale

- presidiare con regolarita quotidiana il sistem®&mbtocollo e di gestione documentale
P.l.Tre.

- trasmettere ai Ruoli di P.1.Tre. dell'Ente i domnti protocollati che debbano essere
trattati dal personale di segreteria incaricato.

Il personale di segreteria e tenuto a verificare rgolarmente la presenza in P.1.Tre. di
documenti di propria competenza.

La corrispondenza puo esséareiata dall'Ente utilizzando una delle seguenti modalita:

- posta elettronica certificata (PEC)

- spedizione mediante interoperabilita intra Pd.Ttra Enti federati in P.1.Tre.)

- trasmissione all'interno del sistema di gestidoeumentale nell'eventualita di un do-
cumento interno formale (con carattere giuridicobatorio)

- posta tradizionale (solo se non si puo ricoreggie strumenti telematici)

- fax (con le specifiche di cui al punto 3.4.5)

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, teamiesso ecc.).

33 Decreto Presidente della Provincia di Trentmdvembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 13, c. 1.
34 Cfr. punto 5.4.1
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5.2 DOCUMENTIIN ARRIVO

5.2.1 Su supporto cartaceo

Una volta pervenuta alla postazione di protocadlagj la corrispondenza swpporto

cartaceoe presa in consegnalwisa fra:

- corrispondenza da protocollare

- corrispondenza da non protocollare (esclusivaenenklla individuata nel paragrafo
3.2.4 e nell'allegato 2)

- corrispondenza personale/riservata, che nont& dallla busta ma consegnata diretta-
mente al destinatario, al quale spetta di disptan@otocollazione, a meno che non si
tratti di documentazione relativa alla sua sferagba.

Espletate le operazioni di protocollazione, il doeumto e gestito secondo la prassi opera-

tiva indicata nell'allegato 21 al Manuale.

A scopoesclusivamente gestionale al fine di abbreviare i tempi di trasferimenitido

dei documenti, di garantirne 'integrita materigestrutturale (ordine all'interno del fa-
scicolo), di ridurre i rischi di dispersione dovatie movimentazioni dalla sede di con-
servazione abituale, i documenti cartacei, condesigperazioni di protocollazione, clas-
sificazione e fascicolazione, possono essere dtiquiformato immagine medianfero-
cesso di scansioneagganciati alla corrispondente registrazionerdiqzollo e archiviati
nel sistema di gestione documentale. Il criterisainsione dei documenti cartacei in ar-
rivo viene stabilito dal protocollista in accordoncil dirigente scolastico.

Il file digitale prodotto dall’azione di scansioneon sostituisce in alcun modo
I'originale cartaceo, che — costituendouhico esemplare dotato di validita giuridica -
deve essere conservato comlassima cura

5.2.2 Su supporto elettronico

I documento ssupporto elettronico deve essere indirizzato all'Ente sulla casellaodi
sta elettronica certificata (PEC) oppure, nel dasaui il mittente sia un Ente federato in
P.I.Tre. deve pervenire tramite il sistema P.l.Tre.

La ricezione da privati o da Enti non federati inTPe. di documenti sulla casella di po-
sta elettronica istituzionale € ammessa solo sadalla & configurata nel sistema P.I.Tre.
In caso contrario deve essere inviato al mittentenessaggio di posta elettronica con la
richiesta di re-indirizzamento del documento ab&etla di posta elettronica certificata
(PEC).

Nel caso di documenti facenti riferimento a progedecon scadenza perentoria, la rice-
zione puo avvenire solamente tramite posta eleti@orertificata. Qualora tali documenti
venissero ricevuti su posta elettronica istituzienBEnte comunica al mittente che il do-
cumento deve essere rispedito alla PEC dell'Ente.

Il dipendente che riceva sulla propria casellaatitp elettronicgersonaleun documen-
to, valuta, in accordo con il responsabile della gesti® documentalese questo sia da
protocollare, se sia semplicemente da inseriresisé¢ma di gestione documentale o se
non sia nemmeno da inserire in esso. Tale valutaezieve tener conto sia del contenuto
del documento che della sua forma (mezzo di spmwizitipo di sottoscrizione, formato
file).
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Qualora si stabilisca che il documento pervenulta ssua casella di posta elettronica
nominativa debba essere protocollato, € tenutonaunecare al mittente che questo puo
essere accettato solo se inviato all'indirizzoata elettronica certificata dell'Ente.

Eventuale corrispondenza riservata viene gestitgisi@ma in modo riservato, ed & visi-
bile solo all’utente destinatario. All'interno dsistema di gestione documentale P.I.Tre.
tale documentazione é contraddistinta dall’attoblrivato” ed é trasmessa con ragione
di trasmissione “privacy”.

Nel caso in cui il messaggio contenga uno o piegalii, € necessario inserire nel sistema
di gestione documentale sia il messaggio che lgigati.

Gli allegati tecnici (planimetrie, elaborati progetli ecc.) inoltrati allEnte da soggetti
pubblici e privati possono essere frutto deiansionedi documenti nativi cartaceiot-
toscritti autografi oppure possono essere forniti in formagdivo digitale, corredati da
firma digitale: tutti i file devono essere acquisiti nel sistema diigastdocumentale.

Possono essere accettati sola@ocumenti elettronici con formati idonei alla
conservazione digitale, i quali sono definiti dakgole tecniche in materia di sistema di
conservazione e periodicamente aggiornati (alleatal Manualey.

Le direttive impartire dalla Giunta provinciale @eProvincia autonoma di Trento in
materia di comunicazioni telematiche fornisconoigadioni concernenti le modalita di
trasmissione e sottoscrizione dei documenti in balsenittente e all’oggetto della
comunicazione (allegato 14 al Manuale).

E comunque possibile accettare qualunque docunigigoprincipale che allegato) in
gualunque formato, purché esso sia accompagnatal corrispondente documento in
uno dei formati ammessi

I documenti (sia principali che allegafiymati digitalmente , che presentino estensioni
diverse da quelle sopra elencate e ¢l siano accompagnati dal corrispondente docu-
mento in uno dei formati ammessganno protocollati; il protocollista deve inserinel
profilo di protocollo unanota di irregolarita ed il RPA provvede a far regolarizzare il
documento.

E altresi cura del protocollista verificare cheldcumento sia sottoscritto correttamente
(e nel caso di firma digitale che il certificatofaima sia valido), nel rispetto delle diretti-
ve di cui sopra.

Nel caso in cui siano evidenziati aspetti di nonfoamita in relazione al formato file o
alla sottoscrizione, ci si comporta come segue:

Sottoscrizione e formato filg(la tabella si legge per colonna)

Documento oK oK Non OK Non OK
principale
Allegati OK Non OK OK Non OK

35 Cfr.exart. 71, c. 1 del decreto legislativo 7 marzo 20082 e relative regole tecniche.
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procedura Awvio della Chiedere Istanza non Istanza non
amministrativa procedura regolarizzazione ammissibile ammissibile
CON SCADENZA (Allegato 16) (Allegato 17) | (Allegato 18 — caso(Allegato 18 — caso
PERENTORIA 3a) 3b)
procedura Awvio della Chiedere Chiedere Chiedere
amministrativa o procedura o regolarizzazione = regolarizzazione regolarizzazione
altro iter dell’iter (Allegato 20 — caso(Allegato 20 — caso(Allegato 20 — caso
SENZA (Allegato 19) 5a) 5b) 5b)
SCADENZA
PERENTORIA

Si ritiene di adottare le seguenti modalitd opeeatin relazione all’accettazione di

documenti elettronici:

- se si tratta di documento principale che cositliil primo documento riferito ad una
procedura a scadenza perentoria, il funzionariouroca al mittente che la procedura
non puo essere avviata in quanto 'istanza nonmiasibile;

- se si tratta di documento allegato al primo doenta riferito ad una procedura a sca-
denza perentoria, il funzionario ne richiede atenite la regolarizzazione;

- se si tratta di documento principale e/o alleghg costituiscono il primo documento
riferito ad una procedura o altiter senza scadenza perentoria, il funzionario ne ri-
chiede la regolarizzazione

- se infine si tratta di documenti e/o allegaticssivi al primo, il funzionario richiede
sempre la regolarizzazione.

Il documento elettronicoé inteso comeriginale quando nasce e viene gesiittera-
mente in ambiente digitale.E' inoltre inteso comeriginale informatico, ma esclusi-
vamente per il destinatario, il documento che nascgupporto cartaceo e viene in segui-
to scansionate scambiato attraverso i canali telematici prewatie direttive provinciali

in materid®.

La stampa di un documento nativo digitale si camfigcomecopia semplicee pertanto
liberamente valutabile in giudizio.

36 Lo scambio di documenti per via telematica é@ostdisciplinato dalla deliberazione della Giunta
provinciale della Provincia autonoma di Trentoggiito 14 aManuale di gestione
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5.3 DOCUMENTI IN PARTENZA

L'Enteé tenuto ad utilizzare esclusivamente i canalimielgci per ogni tipo di corrispon-
denzd’, fermo restando quanto previsto dalle direttivevprciali in materid® per le ca-
tegorie di corrispondenti non dotati di posta ebetica.

Esso utilizza nei confronti degli Enti federati il.Tre. il canale dell’interoperabilita
semplificata o intra P.1.Tre.

Fatto salvo il caso in cui sia necessario spediegati non dematerializzabili (quali ad
esempio libri o altro materiale analogo), per ilgdavono essere ovviamente utilizzati i
mezzi di spedizione tradizionali (posta ordinare&gcomandata, ecc.), la corrispondenza
deveessere speditana sola voltae utilizzandoun solo mezzo di spedizioneNon sara
quindi ammesso spedire — ad esempio - una not®E e provvedere ad un ulteriore
inoltro via posta tradizionale o fax.

5.3.1 Interni all'Ente

I documento con carattere giuridico-probatariasmessoai ruoli passivi (ad esempio,

unacircolare dell’Ente trasmessa ai plessi scolpptio essere formato:

- SuU supporto cartaceo, sottoscritto con firmaguatia, protocollato come documento in
partenza, scansionato e trasmesso in P.l.Treokl passivo

- su supporto digitale, sottoscritto con firma thtg, protocollato come documento in
partenza e trasmesso in P.l.Tre. al ruolo passivo.

Il documentoinviato al personale docente e al personale non docemt@ct e ausilia-

rio, puo essere formato:

- Su supporto cartaceo, sottoscritto con firma guatia, protocollato in partenza,
scansionato e inviato in P..Tre. alla casella distp elettronica nominativa
istituzionale mediante apposite liste di distrilmmng create nel sistema P.1.Tre.

- su supporto digitale, sottoscritto con firma tifg, protocollato in partenza e inviato
in P.1.Tre. alla casella di posta elettronica naatira istituzionale mediante apposite
liste di distribuzione create nel sistema P.I.Tre.

5.3.2 Verso 'esterno dell'Ente

Il documento dirett@sclusivamenteasoggetti esterniall'Ente puo essere:

- nativo digitale, sottoscritto con firma digitale, protocollatogedito via posta elettro-
nica certificata (PEC) o con interoperabilita sefigata (P.1.Tre.)

- nativo cartaceq sottoscritto con firma autografa, protocollatcarssionato e spedito
via posta elettronica certificata (PEC) o con ioperabilita semplificata (P.1.Tre.)

- nativo cartaceq sottoscritto autografo, prodotto in due esemglaiginale, per il de-
stinatario, e minuta per il mittente) protocoll&spedito via posta tradizionale per le
categorie di corrispondenti non dotati di postdtedaica.

5.3.3 Contemporaneamente sia interni al'Entehe verso I'esterno

37 Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art.d&3 3 bis e 3 ter.
38 Lo scambio di documenti per via telematica é@ostdisciplinato dalla deliberazione della Giunta
provinciale della Provincia autonoma di Trentoggiito 14 aManuale di gestione
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Nel caso in cui uno stesso documento debba egsedéscontemporaneamentesia ad
un destinatarianterno all'Ente sia ad un destinataresternoallo stesso:

a) se il destinatariesternonon ha comunicato il proprio indirizzo di posta elettica si
segue la seguente procedura:
- produrre il documento su supporto cartaceo ineemplari (originale, per il desti-
natario, e minuta per il mittente) e sottoscrivexbm firma autografa
- protocollarlo
- scansionare l'originale e trasmetterlo al destina interno in formato file
- spedire l'originale cartaceo al destinatario esie

b) se il destinatariesternoha comunicato il proprio indirizzo di posta elettroaisi se-
gue la seguente procedura:

produrre il documento su supporto digitale easattiverlo con firma digitale

protocollarlo

trasmettere il documento nativo digitale al desttrio interno

inviare mediante PEC il documento nativo digitaleestinatario esterno.

In alternativa, prima della trasmissione e deliinyl documento pud essere prodotto

Su supporto cartaceo, sottoscritto con firma aatf@gprotocollato e scansionato.

L'attivita di registrazione di protocolldeve sempreessere effettuatsuccessivamente
alla sottoscrizionedel documento.

5.4 PROSTAELETTRONICA

5.4.1 Definizioni
Esistonodue categoriedi casella di posta elettronica:

- posta elettronica certificata (PEC) che fornisce al mittenteattestazione circa
I'invio e la consegna di documenti informatici ediante la quale l&rasmissioneac-
quistavalore giuridico. | messaggi inviati tramite PEC sono accompagndla da-
siddetta “busta di trasporto”, clyarantisce la provenienza, I'integrita e l'autenticita
del messaggio, certificandone altresi la data e It spedizione e di ricezione. La
PEC & comunqusolamenteun mezzo di trasporto, che non fa assumere rilvan
giuridica o efficacia probatoria al contenuto detssaggio di posta elettronica, né
all'eventuale documento allegato al medesimo, nmargecesolo la rilevanza giuridi-
ca di invio e ricezione dell’e-mail (e dei documaitegati), permettendo di verificare
provenienza e integrita delle ricevute e del megisagasmesso.

All'interno della categoria della posta elettrentertificata rientra I®EC-ID, la ca-
sella PEC rilasciata al titolare, previa identifime dello stesso effettuata ai sensi
delle regole tecniche previste dal Codice dell'anistiazione digital®. Lutilizzo
della casella PEC-ID consente al titolare di premenvalidamente istanze e dichiara-
zioni alle pubbliche amministrazioni senza necasgitsottoscrizione delle medesime
né di allegazione di fotocopia del proprio docurpeditidentita. L'indirizzo di una ca-
sella PEC-ID e assegnato in via esclusiva al tiéola

39 Cfr. art. 65, c. 1, lett. c-bis) del decretoiséggivo 7 marzo 2005, n. 82 e relative regole i,
emanate con il decreto del Presidente del CongiiglidMinistri 27 settembre 2012.
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- posta elettronica non certificatg comead esempio la casella di postaminativa
istituzionale fornita al personale docente e non docente qualmstto di lavoro e di
scambio di comunicazioni, le caselle di pastauzionali di struttura , che identifi-
cano la dirigenza e la segreteria scolastica de#'He caselle di posta istituzionale dei
plessi scolastici, di dipartimento, di settori dedegreteria ecc.

5.4.2 Modalita di utilizzo

Per il personale per il quale non é previsto I2#d del sistema P.1.Tre. la casella di posta
elettronicanominativa istituzionale fornita costituisce ilcanale ufficiale di ricezione

di documenti inviati dall'Ente ma pu0 essere wdia anche per comunicazioni di lavoro
informali.

Per il personale per il quale é previsto l'utilizba sistema P.l.Tre. la casella di posta e-
lettronica elettronica nominativa istituzionale pegsere utilizzataolo per gestire le co-
municazioni di lavoranformali con uffici interni all'Ente, nonché i rapporti coalleghi

di amministrazioni diverse, limitatamente ai casi quali le comunicazioni afferiscano a
documentinon ufficiali o comunqueon definitivi e/onon siano immediatamente pro-
duttivi di effetti giuridici .

Le caselle di posta elettronicgtituzionale di struttura (allegato 22 al Manuale di ge-

stione) sono utilizzate:

- per le comunicazioni interne all'Ente relativdacumentiprivi di carattere giuridico-
probatorio o che si ritenga di non inserire ndiesig di gestione documentale

- per le comunicazioni con altre amministraziprive del carattere dufficialita .

Limitatamente alla casella di struttura della staggie scolastica, tale canale telematico

puo essere utilizzato per li@ezione di documenti che non presuppongano scadenza pe-

rentoriasolamente nel caso in cui la casella sia configueahel sistema P.I.Tre Il si-

stema di gestione documentale (P.l.Tre.) rimarcanlale ufficiale per Ispedizionedi

documenti.

La casella dposta elettronica certificata(allegato 22 al Manuale) ¢ il canale telematico
esclusivoche I'Ente utilizzgper tutte le comunicazioni aventi caratteri dificialita in-
viate a soggettnon federati in P.l.Tre.; i soggetti federati in PreTsono raggiunti me-
diante il canale dell'Interoperabilita semplificata

5.5 REGOLE DI DIGITALIZZAZIONE

5.5.1 Regole tecniche

Al fine di consentire la creazione di un archivigithle dell'Ente uniforme e facilmente
gestibile, nonché di garantire la completa leggéi¢ intelligibilitd dei documenti scan-
sionati, éobbligatoria 'osservanza delleegole tecnicherelative all’operazione di scan-
sione dei documenti cartacei riportate nell’allegh al Manuale.
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6. LE FASI DI VITA DEL DOCUMENTO: ARCHIVIO CORRENTE , DI DE-
POSITO E STORICO

6.1 L ARCHIVIO CORRENTE

| fascicoli relativi ad affari o procedure corso o conclusi da meno di cinque anrdo-
stituiscono I'archivio corrent8. | fascicolicartacei sono conservati pressosittore re-
ferente, mentre quelklettronici sono conservati nalistema di gestione documentale
dell'Ente.

| fascicoli cartacei devono essere consergati la massima curaal fine di evitare la
dispersione dei documenti. In particolare, quakireenda necessario il trasferimento fi-
sico di un fascicolo dal luogo di conservaziondwae ad altro luogo, deve essere redat-
to un appositanodulo di presa in carico (allegato 26 al Manuale), cheedessere sotto-
scritto sia dal personale cedente sia da quellet&ste, e che deve essere collocato al
posto del fascicolo prelevato. L'affidatario norvdesstrarre i documenti dal fascicolo, né
alterarne l'ordine. Ad avvenuta restituzione daicfaolo, il modulo di presa in carico sa-
ra inserito a sua volta nel fascicolo, testimonarelcosi liter di utilizzo.

Il dirigente scolasticaegolamental’accesso alla documentazione su supporto cartaceo
da parte del proprio personale secondo il modetfjamizzativo e funzionale ritenuto piu
idoneo.

L'accesso alla documentazione formato elettronico sottosta alleegole di visibilita

del sistema di gestione documentale dell'Ente, msie definite dal dirigente scolastico.
L'accesso alla documentazione conservata nell'a@ltiorrente da parte di utenti esterni
all'Ente e disciplinato dalla normativa slititto di accessoai documenti amministrativi,
nonché dalla normativa in materiapotezione dei dati personaft™.

Qualora l'archivio corrente venga spostato di séete ha I'obbligo di dare comunica-
zione dello spostamento alla Soprintendenza penii tulturalf?.

6.2 L'ARCHIVIO DI DEPOSITO

Trascorsicinque annidalla conclusionedell’affare o della procedura, il fascicolo carta-
ceo ¢ trasferito presso I'archivio di deposito,viaeaimozione, da parte del depositario
dei fascicoli, di doppioni, moduli in bianco, bozeeppunti non significativi, nonché di
tutti gli altri materiali ritenuti non pertinentlla natura dell’affare o della procedura cui si
riferiscond>. Non vanno rimosse le bozze o le versioni différéallo stesso documento
che ne rappresentano il processo di elaborazigre materiali a stampa o di altro ge-
nere acquisiti nel corso della trattazione delsiedf

Il dirigente scolastico definisce i compiti e lspensabilita connesse alla tenuta della do-
cumentazione cartacea conservata presso I'arctiivdeposito dell'Ente.

40 Decreto del Presidente della Provincia di Trammovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 19, c. 2.
41 Ibidem art. 26, c. 1; decreto Presidente della Providcirento 5 luglio 2007, n. 17-97/Leg.; decreto
legislativo 30 giugno 2003, n. 196.
42 Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42,24rt.c. 3.
43 Decreto del Presidente della Provincia di Trammovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 22, c. 3.
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Le regole diaccessae consultazionedella documentazione conservata nell’archivio di
deposito sono lenedesimedell’archivio corrente.

Lo spostamento dell’Archivio di deposito dipendetrdemutamento di sede dell'Ente o di
un suo plesso deve essere preventivamente deruati@Soprintendenza per i beni cul-
turali, che, entro 30 giorni dal ricevimento dell@nuncia, puo prescrivere le misure ne-
cessarie perché le unita dell'archivio non subisciEmno dal trasportd

Qualora invece l'archivio di deposito sia sposiatsede diversa da quella nella quale
risiede I'Ente o un suo plesso, deve essere atajlésipreventiva autorizzazione della
Soprintendenza per i beni cultufali

6.3 L'ARCHIVIO STORICO

L'Ente versa il proprio archivio storico, costituidai documenti relativi agli affari esauri-
ti da oltrequaranta anni, in Archivio provincial&®. Prima del versamento deve essere
eseguita la selezione dei documenti da conservéleelsase delle linee guida per la con-
servazione e lo scarto della documentazione coatepresso le istituzioni scolastiche
della Provincia autonoma di Trento (allegato 23ahuale}’ e deve essere redatto un
elenco delle unita archivistiche da versare inigralprovinciale.

Fintantoché l'archivio storico rimane presso I'Eet®so ha I'obbligo di conservalo, ordi-
narlo e inventariarlo, attenendosi alle specifidivettive impartite dalla Giunta provin-
ciale’®,

I documenti costituenti l'archivio storico sonodiemente consultabili, fatta eccezione
per i documenti di carattere riservato ai sensiadebrmativa vigenf€. Qualora I'Ente
riceva richiesta di consultazione per scopi statidocumenti di carattere riservato, esso
inoltra la richiesta alla Soprintendenza per i bewlturali, la quale puo autorizzare la
consultazione in derogh

Lo spostamento dell'Archivio storico dipendente matamento di sede dell'Ente o di un
suo plesso deve essere preventivamente denuntat®oprintendenza per i beni cultu-
rali, che, entro 30 giorni dal ricevimento dellandacia, pud prescrivere le misure neces-
sarie perché le unita dell'archivio non subiscaaend dal trasporto.

Qualora invece l'archivio storico sia spostatoadesdiversa da quella nella quale risiede
I'Ente 0 un suo plesso deve essere acquisita \@mtiga autorizzazione della Soprinten-
denza per i beni culturdfi

44 Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42,24rf.c. 2.

45 Ibidem art. 21, c. 1, lett. b.

46 Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1, art.dl 1, lett. c.

47 Ibidem art. 18, c. 1.

48 Ibidem art. 23, cc. 1 e 3. Per quanto riguarda i retjuisi locali e le cautele per la conservazione
dell'archivio storico, si veda la deliberazionelaeGiunta provinciale 29 marzo 1993, n. 3692 ed
eventuali provvedimenti successivi.

49 Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1, aft. @ 1 e art. 28; decreto legislativo 22 gennd&io42 n.
42, art. 122, c. 1.

50 Legge provinciale 17 febbraio 2003, n. 1, a8t.@ 2.

51 Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42,2drt.c. 2.

52 Ibidem art. 21, c. 1, lett. b.
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7. LE OPERAZIONI DI SCARTO ARCHIVISTICO

Le operazioni di selezione e di scarto della doautam®one d'archivio sono regolate dalle
Linee guida per la conservazione e lo scarto ddbaumentazione conservata presso le
istituzioni scolastiche della Provincia autonoma Tentd” (allegato 23 al Manuale),
strumento che consente di coordinare razionalmkgliminazione dei documenti non
destinati alla conservazione permanente.

Tale strumento archivistico consiste in un elenescdttivo delle tipologie documentarie
prodotte dalle istituzioni scolastiche e formatp®vinciali nell’esercizio delle proprie
funzioni, con lindicazione dei tempi di consen@ze (limitata, con periodicita variabile
o illimitata)”.

Le proposte di scartosono formulate sulla base dellmee guida per la conservazione e
lo scarto della documentazione conservata pressstiteizioni scolastiche della Provin-
cia autonoma di Trentdal dirigente scolastico e inoltrate, servendedliapposita modu-
listica (allegato 25 al Manuale), alla Soprintercieiperi beni culturali, che provvede a
rilasciare la relativa autorizzazione.

L'allegato 24 al Manuale descrive la procedurattisaae per lo scarto archivistico.

8. IL TRASFERIMENTO DI ARCHIVI IN SEGUITO A MODIFIC HE ORGA-
NIZZATIVE DELL'ENTE

Qualora I'Ente sia soggetto a modifiche organizeafsoppressione o accorpamenti di
enti o plessi), I'archivio dello stesso e trasterdl’archivio dellEnte che ne rileva le
competenze. La cessione del materiale documergaamcompagnata dalla redazione di
un esaustivo elenco di trasferimento delle unithiarstiche, sottoscritto dai responsabili
degli Enti interessati.

Se il trasferimento dell'archivio determinato dalflarganizzazione delllEnte comporta
anche un trasferimento fisico delle unita archiefst, deve essere preventivamente ac-
quisita l'autorizzazione della Soprintendenza i culturaff®.

53 Deliberazione della Giunta provinciale di TreBfbnovembre 2002, n. 2984.
54 Decreto del Presidente della Provincia di Trdmamovembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 21, c. 1.
55 Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42,24t.c. 2.
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9. IL SISTEMA INFORMATICO DI PROTOCOLLO E GESTIONE DOCU-
MENTALE E 'ACCESSO AL SISTEMA

9.1 ARCHITETTURA E GARANZIE

L'Ente adotta un sistema di protocollo e gestiomeuchentale denominatal.Tre. (Pro-

tocollo Informatico Trentino).

Essogarantisce

- lassoluta protezione del sistema nei confrondgenti esterni

- l'assoluta impermeabilita dei dati e delle inf@azioni ad essi correlate (metadati)

- l'assoluta coerenza e stabilita dei livelli dilahzione di ruolo

- la completezza nel trasferimento di dati e infazioni da utente a sistema, da sistema
a utente e da utente a utente

- l'assoluta efficacia dei sistemi di back-up daiid

- l'assoluta efficacia dei sistemi atti a garantr€onservazione a lungo termine dei dati
e delle informazioni ad essi correlate (metadati).

Il sistema inoltre garantisce I'accesso alle infazoni contenute nel sistema di gestione

documentale in conformita ai criteri di divulgazéodei documenti e fascicoli riservati

previsti dalla normativa.

In particolare, 'operatore che crea un documemio protocollato nel sistema, o effettua

la registrazione di protocollo di un documento,igadil livello di riservatezza ritenuto

necessario, se diverso da quello applicato autcaragnte dal sistema in base alla confi-

gurazione dell’organigramma.

Sono da considerarsi riservati:

- 1 documenti riguardanti la sfera privata o peederdi persone fisiche;

- i documenti dalla cui pubblicitd possa derivaregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’azione amministrativa.

In base a quanto stabilito dalle norme sulla rigesxza e sull’accesso ai documenti am-
ministrativi, si valuta quali sono i documenti &scicoli da gestire nel sistema come ri-
servati, al fine di limitarne la visibilita a deteinati profili.

Il piano per la sicurezza informaticadi cui all'articolo 4, comma 1, lettera c) del deo

del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicem013 (Regole tecniche per il proto-

collo informatico) e elaborato dal gestore tecrdeb Sistema informatico di gestione do-

cumentale (Societa Informatica Trentina S.p.A.).

9.2 ACCESSO AL SISTEMA

L'accesso al sistema di protocollo informatico ésentitoesclusivamente agli utenti
abilitati , previa univoca identificazione e autenticazione.

Gli utenti del sistema hanno autorizzazioni di asoedifferenziate in base alle loro com-
petenze e alle tipologie di operazioni stabilit#'dfficio di appartenenza.

56 Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196; diexdel Presidente della Provincia di Trento 5itugl
2007, n. 17-97/Leg.
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A ogni utente sono assegnate:

- specifiche credenziali di accessaostituite da un UserlD (corrispondente al nundiro

matricola del dipendente) e da una password (@rivatefinita autonomamente
dall'utente)

- uno o piu ruoli, per ciascuno dei quali sono definite, in base atmpetenze e ai

compiti istituzionali, le specifiche funzioni ché gtenti di P.I.Tre. possono svolgere nel
sistema e il livello di visibilita sui documentsei fascicoli.

Il sistema di gestione documentale prevede Ila disessione automatica
dell'applicazione dopo 20 minuti di inattivita.

E impossibile accedere a sessioni multiple su pmsiadifferenti con la stessa UserlD.

Il manuale utentedel sistema di protocollo informatico e gestionewtoentale P.I.Tre. &
consultabile dal Menu “Aiuto” di P.1.Tre.
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10. ATTIVITA DI MONITORAGGIO E GESTIONE DI TIPOLOGIE DO CU-
MENTALI PARTICOLARI

10.1 ATTIVITA DI MONITORAGGIO

La struttura provinciale in materia di istruziomeokge periodicamentanalisi di tipo
guantitativo relative all'utilizzo del sistema P.l.Tre., med&michiesta di estrazione di
dati inoltrata a Informatica Trentina S.p.A. | listi delle analisi effettuate possono esse-
re comunicati al responsabile delle operazionieditigne documentale dell'Ente.

A garanzia dellarasparenza e dellapubblicita dell'attivita diauditing tutte le opera-
zioni effettuate nel sistema sotracciate e storicizzate

10.2 LAFATTURA

In relazione alla tipologia documentale déd#tura passiva, I'Ente opera come segue:

- lafattura elettronica (nata in formato digitale e firmata digitalmengejiva all'Ente,
mediante il sistema di interscambio (Sdl) direttataeall'interno del sistema di ge-
stione documentale P.1.Tre.

- e repertoriata

- e conservata nel sistema di gestione documentale

- puo essere inserita in un fascicolo digitaledseimpio, il fascicolo della liquidazione).

L'attestazione di regolarita e redatta come doctongmnigio’, ossia non protocollato, ed
allegata alla fattura elettronica.

Il dirigente scolastico & responsabile del repartdelle fatture.

Le funzioni di conservazione della fattura nei temgescritti dalla normaalmeno 10
anni, salvo contenzioso) sono garantite mediante io\lle stesse ad un conservatore
accreditato ai sensi della normativa vigente. Lpia@artacea della fattura elettronica,
ottenuta mediante stampa, non sostituisce in atado I'originale costituito dal docu-
mento 'fattura’ repertoriato in P.1.Tre. ed e peddiberante valutabile in giudizio.

Per lafattura attiva si seguono, fino a nuove disposizioni, le indioazipreviste per i
documenti in partenza dall'Ente (cfr. punto 5.3 Mianuale). L'eventuale creazione di
repertori di fatture attive deve essere preventasate concordata con la struttura provin-
ciale competente in materia di istruzione.
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