<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1"?><Segnatura>
<Intestazione>

<Identificatore>
<CodiceAmministrazione>istsc_ctic88200t</CodiceAmministrazione>
<CodiceA00O>istsc_ctic88200t</CodiceA00>

<CodiceRegistro/>
<NumeroRegistrazione>0001309</NumeroRegistrazione>
<DataRegistrazione>2018-02-16</DataRegistrazione>
</Identificatore>

<0rigine>

<IndirizzoTelematico tipo="smtp">ctic88200t@istruzione.it</IndirizzoTelematico>
<Mittente>

<Amministrazione>

<Denominazione>ISTITUTO COMPRENSIVO - "PITAGORA"</Denominazione>
<CodiceAmministrazione>istsc_ctic88200t</CodiceAmministrazione>
<IndirizzoPostale>

<Toponimo>VIA FRATELLI CERVI N.4</Toponimo>

<Civico/>

<CAP>95045</CAP>

<Comune>MISTERBIANCO</Comune>

<Provincia>CT</Provincia>

</IndirizzoPostale>

<Telefono>0957556921</Telefono>

</Amministrazione>

<A00>

<Denominazione>ISTITUTO COMPRENSIVO - I.C. PITAGORA MISTERBIANCO</Denominazione>
<CodiceA0O>istsc_ctic88200t</CodiceA00>

</A00>

</Mittente>

</0rigine>

<Destinazione confermaRicezione="no">

<IndirizzoTelematico
tipo="smtp">pinella.privitera@gmail.com</IndirizzoTelematico>
<Destinatario>

<Denominazione>PRIVITERA GIUSEPPA</Denominazione>
</Destinatario>

</Destinazione>

<Risposta>
<IndirizzoTelematico>ctic88200t@istruzione.it</IndirizzoTelematico>
</Risposta>

<0ggetto>Manuale di gestione documentale e del protocollo informatico</0ggetto>
</Intestazione>

<Descrizione>

<Documento nome="20180216100456600.pdf" tipoRiferimento="MIME"/>
</Descrizione>

</Segnatura>



ISTITUTO COMPRENSIVO - "PITAGORA"-MISTERBIANCO

Prot. 0001309 del 16/02/2018
01-01 (Uscita)

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 documentale. a partire dalla fase di protocollazione dell:
cotrispondenza in ingresso e in uscita. ¢ fe funzionalita disponibili agli addetti al servizio.

2. Aree Organizzative Omogenee e tenuta del protocollo informatico

Per una gestione ottimale dei flussi documentoli esistenti. Famministrazione ha individuate ¢ definito w'unica  Area Organizzativ:
Omogenea - denominata "ISTITUTO COMPRENSIVO - 1.C. PITAGORA MISTERBIANCO", composta dai seguenti uffici:

|prsrtdone o
04 UFFICIO CONTABILITA'
06 UFFICIO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
07 UFFICIO DEL DSGA
o UFFICIO DIDATTICA
05 UFFICIO PATRIMONIO
02 UFFICIO PERSONALE
03 UFFICIO PROTOCOLLO E AFFARI GENERALI

All'interno della AQQ il sistema di protocolfazione & unico ed & totalinente decentrato (sia per fa corrispondenza in entrata che in useita). af
fine di consentite ad ogni ufficio di svolgere anche lattivita di registrazione di protocolio.
L'incarico di responsabile della gestione docunientale ¢ della tenuta del protocoile infoymatico & affidato a {[XDESRESPGEST]].

2.1. Casella di posta elettronica
L'AQO si & dotata di una casella di Posta Elettronica Certifieata istituzionale per la corrispondenza. sia in ingresso che in uscita, pubblieat

sull'ndice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA). Tale casella costituisee Iindirizzo telematico della AOO e di tutti gli uffici che ad ess
fanno riferimento.

3. Piano di sicurezza informatica

L' Amministrazione si avvale. per la gestione documentale ¢ del protocollo mformatico. del servizio web GECODOC. erogato da Args
Software s.r.l., finibile attraverso il sito wwiwv.portaleargo.it. Tutte fe attivitd di backup dei dati sono garantite nell'ambite del rapport
contrattuate di gestione del servizio.In virth del servizio erogato, la Argo Software & stata nominata Responsabile in outsourcing de
trattamento dati. ai senst dell'art, 29 del D.Lygs. 30 giugno 2003 n.196.

3.1. Critert e modalith di rilascio abilitazioni accesso

Labilitazione degli utenti al sistema Gecodoe. viene effettuata dal gestore delle utenze (supervisor) della scuola. dal portale Argo.

Gli utenii accedono al sistema tramite fe eredenzialic rilasciate dal supervisor ¢ in base al profilo di autorizzazioni assegnato, Per i nuovi
wtenti, al momento del prime accesso, & richieste il cambio immediato della password ricevuta,

3.2, Regotle di nccesso al documenti

L'aceesso ai dosuntenti & regolato dal sistema di autorizzazioni (profilo di abilitazione degli utenti) ¢ dai eriteri di assegnazione degli utenti
agli uftici,

Clascun utente, associato a wno o pid uffici, pud accedere solo ai documenti assegnati agli uifici di appartenenza. Gli utenti con profilo di
anuministrators sono avtorizzat ad accedere a qualsiasi doctinento,

3.3. Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione @ivata, il Responsabile dell'vtficio che riceve il documento, provvede a segnalwlo all'anuninistratore del sistema.



4, Formazione dei documenti informatici

1 documenti infonmatici prodotti dall'amministrazione vengono generati di norma in wno dei formati pravisti dall'Allegato 2 al DPCM del 3
dicembre 2013.

Qualora i documenti vengano acquisiti nell'ambito del sistema di gestione documentale in formate diverso, vengono prefiminanmente
convertiti in pdf.

I decumenti informatici sono ricevuti ¢ trasmessi in medo formale sutla/dalla casella di posta elettronica cestificata istituzionale
dell'anuninistrazione,

5. Classificazione dei documenti

La classificazions ¢ I'operazione finalizzata alla organizzazione dei documenti, secondo un ordinamento logice, in relazione alle funzioni ¢

alle competetize della AOO.
Essa & eseguita a partire dal titolario di classificazione adottato dall'istituzione.

6. Flusso di Iavorazione dei documenti ricevuti

Le fasi della gestione dei docuntenti ricevuti sono:

a) ricezione del documento;

b) assegnazione del documento aghi uffict di pertinenza;

¢} classificazione del doctunento associandolo ad una voee di titolario.
d) registrazionz ¢ segnatura di protocollo;

7. Flusso di Iavorazione dei documenti in uscita

Le fasi della gestione dei docwmenti spediti sono:

a) produzione del documento;

b) firma del responsabile:

<} ¢lassiticazione del documento associandolo ad una voes di titolaria;
d) registrazione e segnatura di protocolio;

) spedizions deif decumento

8. Registrazione di protocollo

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

a) il numero di protocolle, generato antomaticaments dat sistema ¢ registrato in forma non modificabile:

b} la data di registrazione di pretocollo. assegnata automaticamente dal sisterna ¢ registrata in forma non modificabile:
¢) il mittente/destinatario del documento. registrato in forma non medificabile;

d) l'oggetto del documento. vegistrato in forma non modificabile;

La registrazions di protocollo di un documento informatico sottoseritto con firma digitale & eseguita dopo che l'operatore addetto al
protocolle ne ha accertato lantenticita, Ia provenienza, Mintegrita ed ha verificato la validita della firma.

Nel easo di document informatici in partenza, l'operatore esegue anclie fa verifica detla validitd smuministrativa deHa firma. H calcolo
dell'impronta previsto nell'operazione di registrazione di protocollo si effettua per tutti i file allegati al documento.

8.1. Seguatura di protoeollo

L'operazione di segnatura di protocollo ¢ effetruata contemporaneamente all'operazione di registrazione di protocolto.

La segnatura ¢ apposizione o 'associazione all'originale del documento. in forma permanente nen mediticabile, delle informazion
riguardanti il documento stesso.

Essa consente di individuare ciascun decumento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime apposte od associate al documento mediante Foperazione di segnatura sono quelle elencate nelfarticolo 9 del
DPCM 3 dicembre 2013, ¢ precisaniente:

a) codice identificativo dell' Amministrazione:

b} codice identificative dell'area organizzativa omogenea:

¢} codice identificativo del registro;

d) data ¢ ninnero di protocollo del documente:

Sono inolire riportare le seguenti ulteriori informazioni:

a) tipo di corrispondenza (entrata-useita):

b} indice di classificazione:

8.2, Documenti esclusi dalla vegistrazione di protocolle
I documentt esclusi dad protocollo sono 1 seguenti:

* Gazzette Utliciali e Bolertini Ufficiali
¢ Matesiale pubblicitario (depliant, sec.)



Note di accompagnamento ricezions di circolari
At preparatort interni

Inviel a manifestazioni

Documenti soggetti a registrazione particolare

8.3, Documenti soggetti a regisfrazione particolare
Seno soggetti a registrazione particolare t seguenti documenti:

certificaziont di servizio:

ordini:

reversall, mandati e loro elenchi:
circolari ¢ avvist intemi.

a & & &

8.4.Documenti soggetti ad accesso riservato

Le procedure di registrazione a protocotlo, adottate per la gestions del docmmenti ad aceesso riservato sono le stesse adottate per gh altr
documenti ¢ procedimenti ammninistrativi. : -

L'accesso ai documenti definiti al sistema come “riservati” & infatt consentito esclusivamente aghi utenti autorizzati ¢ agli amministratori de
sistema,

8.5, Amnullamento delle registrazioni di profocolio

L'annullamente di una delle informazioni assegnate in automatico dal sistema ¢ registrate in fonna immodificabile determina 'automatico e
contestuale annullamento dellintera registrazione di protocollo. In tale ipotest la procedura riporta Ia dicitura "annullato" in posizione
visibile ¢ tale du consentire la lettura di futte le informazioni originarie.

L'annullamento anche di un solo eampo delle altre informazioni registrate in forma immodificabile, necessario per correggere eventuali
errori verificatisi in sede di immissione manuale di dati, comporta la rimevazione del campo stesso con i dati corvetti ¢ [ contestuate
memotizzazions del valore dei dati precedentements attributo.

[l responsabile di protocollo & il solo auterizzato a disporre o eseguire operazioni di annullamentefrettifica.

Il sistema registra Favvenuto annullamento/retiitica, fa data ¢ il soggetto che & intervenute. oltre agli estremi del provvedimento di
autorizzazione.

8.6. Registro gtornaliers di protocollo

Il vesponsabile detla tenuta del protocollo informatico, della gestione dei fussi documentali e degli archivi, provvede alla produzione del
registro giornaliero di protocollo, costituito dall'elence delle informazioni inserite con Moperazione di registeazione di protocolto nell'arco di
uno stesso giomo.

11 contennto del registro informatico di protocollo & riversato entro fa glornata lavorativa successiva nel sistema di conservazione.

8.7, Gestione delle emergenze

I responsabile della gestions decumentale deve assicurare, in caso di interruzione del servizio di protocello. lo svolgimento delle operazion:
di protocollazione su apposito registro di emergenza.

Le informazioni relative ai documenti protocollati attvaverso il registro di emergenza, vengono reinserite nel sistema informatico. al
ripristino dello stesso. utilizzando wn'apposita funizione di registrazione dei protocolli di emergenza,

9. Gestione fascicoli e pratiche

Tutti § document, mdlpeudentemeutr: dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in faseicoli o cartelle. Ogai documento, do;m fa
sua classiticazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento, 0011: ufiicio utente si fa carico di gestire i fascicoli ¢ le pratiche di propria
competenza, Qualora un documento dia luogo all'avvio di bn nuove procedimento amministrativo, in base all'organizzazione dell'ente, il
soggetto preposto provivede all'apertura di wn nuove faseicolo o pratica. Al fine della conservazione dei docwnenti informatici. un
documento pud essere assegnato ad un solo fascicolo informatico. La formazione di un mrove fascicolo informatico avviene atiraverso
Poperazione di “ereazione” che comprende la registrazione di aleune informaziom essenziali: - titolo. classe ¢ sottoclasse del fitolario di
classificazione. nel'ambito dei quali it fascicolo si colloca; - ogzetto del fascicolo:

- data di ereazione del fascicolo, attribuita in automatico dal sistema:

- ufficio responsabile;

In presenza di un documento da inserire i un fascicolo, I'ufficio di assegnazione provvede alla fascicolazione:

L. stabilisee. con Pausilio delle fiunziond di ricerca del sistema di protocolio informatico. se esvo si colloca neli'ambito di un fascicolo gia
aperto oppure se di avvio ad uno nuovo:

2, se si colloca nelambito di v affare o procedimento in corse:

- seleziona il relative fascicolo:

- collega i dacumento al fascicolo selezienato:

- 5¢ st trasta di un documenta su supporto cartaceo, assicura 'inserimento fisico dello stesso nel relative carteggio:

3. se da avvio ad un nuove fascicolo:

- si esegue l'operazione di apertura del fascicolo;

- 31 collega il documento al nuove faseicolo aperto,



dell'eltimeo documento prodotto.

Quando 51 verifica un ervore nela assegnazione di un fascicolo. 'nmininistratore del sistema provvede a comveggers Ie informazioni inserite
nei sistema informatico ¢ ad assegnare il fascicolo all'ufficio di competenza.

10. Allegati

- Titolario di classificazione

Data:16:01,2018



