Manuale di gestione documentale ¢ del protocollo
informatico
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1. Scopo e campo di applicazione del documento

Obiettivo del Manuale di gestione & descrivere il sistema di gestione documeatale, a partire dalla fase di protocollazione dell:
corrispondenza in inpresso e in useita. £ le funzionalitd disponbill agli addeth &l servizio.

2. Aree Organizzative Omogenee e tenuta del protocollo infermatico

Per una gestione oftimale dei flussi documentali esistenti. 'amministrazions ha individuato ¢ definito wn'unica Aren Organizzativ:
Omogenea - denomisata "ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "F. BERNI" - STATALE LAMPCRECCHIO". composta dai segnen:
uffici:

AFFARI AFFARI GENERALI 003
ALTUNNI ALUNNI 003
DSGA DIRETTORE SERVIZI GENERALIE ANMINISTRATIVI 002
Ds DIRIGENTE SCOLASTICO 00t
PERSON PERSONALE 004
SITO RESPONSABILE PUBBLICAZIONE 006
VICARIO VICARIO 007

All'tnterno della AOO il sistema di protocollazione & tmice 2d & totalmenie decentrato (sia per la corrispondenza in ¢ntrata che in vseita). al
fine & cansentite ad opni ufficio di svolgere anche l'aftivitd di registrazione di protocollo.
Liincarico di responsabile della gestione documentale ¢ della tenuta del protocollo mformatico ¢ affidato a QUIRINI ROSSELLA.

2.1. Caselia di posta eletfronica

L'AQO si & dotata di una casella di Posta Eletironica Certificata istituzionale per la comrispondenza, sia in ingresso ¢he in uscita. pubblicat
sullIndice delie Pubbliche Amministrazion: {IPA). Tale casella costituisce 'indirizzo telematico della AQQ e di tutti gli uffici che ad ess
fanno riferimento.

3. Piano di sicarezza informatica

L'Amministrazions si avvale. per la gestione documentale e del protocello informatico. del servizio web GECODOC, erogate da Arg
Software s.r.l.. finibile attraverso il site www.portaleargo.it. Tutte le attivitd di backup dei dati sono garantite neli'ambito del rapport
contrattuale di gestione del servizioln vir del servizio erogato, la Argo Software & stats nemipata Responsabile in eutsourcing de
trattamento dati. al sensi dell'art. 20 del DnLegs. 30 giugno 2003 n.196.

3.1. Criteri e modalita di rilascio abHitazioni accesso

L'abilitazione degli utent; al sistema Geeodoe. viene effetmata dal gestore defle utenze (supervisor) della scuola. dal portale Argo,

Gli utenti accedono al sistena tramite le credenzialie rilasciate dal supervisor e in base al profilo di autorizzazioni assegnato. Per i nuovi
utenti, al momento del primo accesso. & richiesto il cambio immediato della password ricevura,

3.2. Regole di accesso ai documenti

L'accesse ai doctimenti ¢ regolato dal sistenia di autorizzazioni (profilo di abilitazione degli utenti) e dai criteri di assegnazione degli utenti
agli uffiel.

Clascun utente. ass0ciato a o o piti ufficl, pud accedere solo ai documenti assegnati aghi uffici di appartenenza, Gli utenti con profilo di

saminiswaTore oo autorizzat ad accedere a quaisias: documento.

3.3, Modifica delle nssegnazioni



Nel caso di assegnazione emata. il Responsabile dell'ufficio che siceve il documento. provvede a segnalarlo all'asuninistratore del sistema.
affinché venga correttamente assegnato allnfficio di pertinenza.

4. Formazione dei documenti informatici

T documenti informatici predotti dall'smiinistrazione vengone genarati di noimna in nwo dei formati previsti datl'Alegato 2 al DPCM det 3
dicembre 2613,

Qualora i documenti vengane acquisiti nell’ambito del sistemia di gestione documentale in formato diverse. vengono prefaninarmente
converhti in pdf,

1 documenti nformatici sono ricevuti ¢ trasmessi i modo formale sulla-dalla casella di posta elettronica certificats istituzionale
dell'amministrazione.

3. Classificazione dei documenti

La classificazione & Foperazione finalizzata alla organizzazione dei documenti. secondo v ordinamente logico. in relazione atie funzioni e
alle competenze detla AQO,
Essa € egaguita a partire dal titotario di classificazione adottato dall'istituzione,

6. Flusso di lavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei dociunenti ricevuti sono:

a) ricezione del documento:

b) assegnazione del documento agli uffici di pertinenza:

¢) classificazione del documento associandolo ad una voce di titolario.
d) registrazione e segnatura di protocolle:

7. Flusso di lavorazione dei documenti in uscita

Le fasi della gestione dei documenti spediti sona:

a) produzions del documento:

b) firma del responsabile:

¢) classificazione dzl docimmento associandolo ad una voce di titolario:
d) registrazione ¢ seguatura di protocolfo:

2) spedizione del documento

8. Registrazione di protocollo

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno. i seguenti dati obbligatori:

2) il sumero di protocollo. generato automatieamente dal sistema ¢ registrato in forma non modificabile:

b) Ia data di registrazione di protocollo. assegnata sutomaticamente dal sistema e registrata in forma non modificabile:
¢) il mittente/destinatario del docomento. regisirato in forma non modificabile:

d) I'oggetto del documento. registrato m forma non moedificabile:

La registrazione di protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale & eseguita dope che Vaperatore addetta al
protocolio ne ha accertata {'autenticita. la provenienza. l'inregrits ed ha verificato la validita della firmna.

Nel case di documenti informatici in partenza. I'operatare esegue anche In verifica della validith amministrativa della firma. 1l ealcolo
detl'impronta previsto nell'operazione di registrazione di protocollo si effetrua per tutti i file allegati al documento,

8.1. Segnatura di protocolle

L'operazione di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocolio.

La segnanura ¢ Fapposizione o l'associazione afl'originale del documento, in forma permanene nen modifieabile. delle informazioni
riguardanti 1] decumento stesso,

Essa consente di mdividuare ciascun docutuento in mode inequivecabile.

Le informazioni minine apposte od associate al documento mediante 'operazione di segnatura sono quelle elencate nell'articolo 9 del
DPCM 3 dicembre 2013. e precisamente:

&) codice identificative dell Anministrazione:

b) codice identificativo dell'area organizzativa omogenea:

¢) codice identificativo del registra:

d) data ¢ mumero di protocello del decumento:

Scno inolwe nponare le seguentt uiterion informazioni:

a) tipo di corrispondenza {entrata uscitah;

b indice di elassifizazione:

8.2. Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

I document: esclusi dal protecollo soue { seguent;



Grzzette Uffictali e Bolletini Ufficiali
Mateniale pubblicitario (depliont. ecc.)
Pubblicdziont & riviste vaie

Note di accompagnamento ricezione di circolart
At preparatori interni

Inviti & manifestazioni

Documentt soggetti a registrazione particalare
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8.3. Docomenti soggetti a registrazione particolare
Sono soggetti a registrazione particolare 1 seguenti document:

certificazioni di servizio:

ardini;

reversali. mandati e loro elenchi:
citcolari ¢ avvisi interni.

* & & 2

8.4.Documenti soggetti ad accesso riservato

Le procedure di registrazione a protocollo, adettate per Ia gastione dei documenti ad aceesso riservato sono le stesse adottate per gli alti
documsenti ¢ procedimenti amminssteativi,

L'accesse ai doctmenti definiti ol sistema come “siservati” & infatti consentito esclusivamente agli vtenti autorizzati ¢ apli amministratond ¢
sistama,

8.5. Annullamento delle registrazioni di protocolle

L'annullamente dt una delle informazioni asseguate tn automatico dal sistera e registrate in forma immodificabile determina I'antomatico s
contestuale annullamente deli'intera registrazione di protocollo. In tale ipotesi la procedura riporta I diettura "aanullato” in posizione
visibile ¢ tale da consentire la [ettura di tutte le informaziomn origmarie.

L'amullantento anche di un solo campo delle alire informazioni registrate in forma immodificabile. necessario per carreggere eventuali
errori verficatisi in sede di immissione manvale di dati. comporta la rinnovazione del camipo stesso con i dati corretti e la contestuale
memorizzazione del valore dei dan precedentemente atiributa.

11 responsabile di protocolle & il solo autorizzata a disporre o esesuire operazioni di annnllamento rettifica,

11 sistems registra 'avvenuto annullamento rettifica. |a data e 1l soggeito che & intervenuto, oltre agli estremi del provvedimento di
suforizzazione.

8.6. Registro giornaliere di prefocolle

1l responsabiie della tenura de] protocollo informatico. della gestione dei finssi documentali e degli archivi, provvede alla produzione del
registro giornaliero di protocolio. costituito dall’elenco delle mformazioni inserite con 'operazione di registrazione di protocollo nellarco d
uno stesso piorno.

1l contenuto del registro informatico di pratocollo & riversato entro la giomata lavorativa successiva nel sistema di conservazione,

8.7. Gestione deile emergenze

1l responsabile della gestione documentale deve assicurare. in caso di inrerruzione del servizio di protocollo. Io svolgimento delle operazioy
di pretocoliazions su spposite registro di emergenza.

Le informaziont relative af documenti protocoflat: atiraverso i registro di emergenza, vengono reinserite nel sistema informatico. al
ripristino dello stesso, utilizzando un'spposita fanzione di registrazione dei protocolli di emergenza.

9. Gestione fascicoli e pratiche

Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengone formati. sono riumiti in fascicoli o cartelle. Ogni documento. dopo la
sua classificazione. viene inserito nel faseicole di riferiniento. Ogni ufficio wiente 51 fa carico di gestire i fascicoli ¢ le pratiche di propria
competenza. Qualora un decwnento dia luogo all'avvio di un nuove procedimente amministrative. in base all'organizzazione dell’znte, il
soggetio preposto provieds all'apertva di un nuovo fascicolo o pratica. Al fine della conservazione dei documenti informatici, us
doctini=nto pud essere assegnato ad un solo fascicalo informatica. La formazione di un nnove fassicolo informatico avviene atwaverso
l'aperazione di “creazione” che comprende la registrazione di aleune infonnazioni essenziali; - titolo. classe e sottoclasse del titolario di
elassificazione. nell'ambito dei quali il fascicolo si celloca: - ogpetta del faseicolo:

- data di creazione del fascicolo. antnbuita in automance dal sistema:

- ufficio responsabile:

In presenza di un documento dn inserire in un fascicolo, Yufficio di asseanazione provvede alla fascicolazione:

1. stabilisce, con I'ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protecolle mformatico. se esso st colloca nell'ambito di wn fascicola gia
aperto oppure se da avvio ad uno nuove.

2. se st colloea nellambito di un affare o precedimento i1 corso;

- seleziona il relarivo fascicola;

- collega il documento al fascicolo selezionato;

- 5¢ s tratta i un documento su supporto eartaceo, assieura 'insenmento fisico dello stesso nel relative canteggio:

3 seda e ad o e fascicolo:



- si collega il documento al nuova fascicolo aperto,

1l fascicole viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o all'ssaveimento dellaffare. La data di chivsura si riferisce alla data
dell'ultimo documente prodotta.

Quando si verifica un errore nella assegnazions di un fascicolo, Famministratore del sistema provvede a correggerz le informazioni inserite
nel sistema informatica ¢ ad assegnare 1 fascicolo all'ufficio di competenza,

10. Allegati

- Titolaric di classificazione
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