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PROT 3338/A39 DEL 12/10/2015

MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE

ISTITUTO COMPRENSIW TOMMASO AIELLO

MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E DELL’ARCHIVIO

PREMESSA

Il presente manuale, previddall’art.5 del DPCM 3 dicembre 2013 descrive il sistema di
gestione e di conservazione dei documenti e foerlescstruzioni per il corretto funzionamento del
servizio di tenuta del protocollo informatico.

L’adozione del sistema di protocollo informatictaggestione informatica dei documenti hanno
I'obiettivo di migliorare | ‘efficienza internalel’lamministrazione scolastica grazie alla
razionalizzazione dei flussi documentali, consedb 'adeguamento alle innovazioni introdotte
dalle seguenti norme:

- legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme sadqulimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi e successiwdifrobe ed integrazioni;

- DPCM 31 ottobre 2000 - Regole tecniche perak@eollo informatico di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n; 428

- DPR 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico d#fiposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa,

- DPR 7 aprile 2003, n. 137 - regolarmergeante disposizioni di coordinamento in
materia di firme elettroniche a norma dell'a.del D. Lgs. 23 gennaio 2002, n. 10;

- decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - ICedn materia di protezione dei dati personali

- D.Lvo 7 marzo 2005, n. 82 recante il Codice'detiministrazione Digitale

- DPCM 3 dicembre 2013, recante regole tecnichel peotocollo informatico ai sensi degli
articoli 40-bis,47,57-bis e 71 del CAD

Obiettivo del Manuale di gestione € descrivérsistema di gestione documentale a partir
dalla fase di protocollazione dei documenti itr&ia e in uscita e le funzioni disponibili agli
addetti al servizio.

Il manuale fornisce le istruzioni complete pergesee correttamente le operazioni di registrazione,
classificazione, fascicolazione e archiviazionedteiumenti.

Il presente documento si rivolge non solo agli rapmi di protocollo ma, in generale, a tutti i
dipendenti e ai soggetti esterni che si rel@no con gli organi dellIstituto. Il manuale
gestione pud essere consultato all'interno idehgeb scolastico.

ART. 1 - Ambito di applicazione
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Il protocollo informatico consente l'ottimizzame delle operazioni per una piu efficace
gestione del flusso documentale interno all’anistrazione, con l'obiettivo di snellire le
procedure e facilitare la trasparenza dell'agziamministrativa.

Il protocollo certifica I'effettivo ricevimento e/spedizione di un documento e per questo motivo e
previsto che, all’interno dell’area organizzativda nominato un responsabile del servizo p
la tenuta del protocollo informatico, della gesseé dei flussi documentali e degli archivi, aisien
dell'art. 50, comma 4 del Testo unico delle disposi legislative e Regolamentari in materia
di documentazione amministrativa — decreto del

Presidente della Repubblica n.445 del 20 dicem®@® Zgia art.12 del citato DPR n.428
del20ottobre 1998).

ART 2 - Aree Organizzative

Ai fini della gestione dei documenti I'lstituto inddua e definisce una sola Area Organizzativa,
all'interno della quale si effettua la gestione ldaffari generali e del protocollo informatico,rcta
protocollazione in entrata e in uscita.

ART 3. Aree organizzative omogenee (AOO)

Ai fini della gestione dei documentiAthministrazione, per una gestione ottimae
funzionale degli innumerevoli flussi esmie individua e definisce una serie Aree
Organizzative Omogenee — AOO.

Per la gestione dei documenti, I'amministraziordastica individua un’unica Area Organizzativa
Omogenea (AOO) denominata Ufficio di Segreteriditui®® Comprensivo T.Aiello- che é
composta dall'insieme di tutti gli UOP/uor

All'interno della AOO il sistema di protocollazione &€ decentrato.

Nell’'unica AOO e istituito un servizio per la teaudel protocollo informatico, la gestione dei fiuss
documentali e degli archivi.

All'interno della AOO il sistema di paxollazione edecentralizzato, per la
corrispondenza in entrata ed uscitaattraverso alcune (o tutte le) UOR che svolgorahan
compiti di UOP. (Area generale, area alunni, aesgtufazione elettronica, area emolumenti, area
personale)

ART.4 - Protocollazione con sistemi informatici

La protocollazione dei documenti dell’Istituto veeeffettuata attraverso un sistema di “Protocollo
Informatico”.

Tutti gli addetti ai Servizi Amministrativi hannbbligo di fare riferimento ad un’unica gestione
della attivita di protocollazione dell'lstitutcad eccezione dei documenti soggetti a
registrazione particolare o esclusi dalla tegrone.

La numerazione delle registrazioni di protocollenéca e progressiva; il registro di protocollo,
unico per I’Area Organizzativa amministrazione astita, si apre il 1° gennaio e si chiude il 31
dicembre di ogni anno.
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Il protocollo gestito con sistema informatico deve:

a) garantire la sicurezza e l'integrita dei dati;

b) garantire la corretta e puntuale registrazibeiedocumenti in entrata e in uscita,

c) consentire I'identificazione ed il rapido rejpgento delle informazioni riguardanti il
procedimento ed il relativo responsabile.

ART.5 - Informazioni previste

1. Le informazioni che la procedura registra sansdguenti:

il numero di protocollazione progressivo;

» la data di protocollazione;

* mittente o mittenti o, alternativamente, desi@mio o destinatari;

» la data e numero di protocollo del mittentedsponibili);

» l'oggetto;

» I'eventuale riferimento a documenti collegatiotocollati in precedenza,;
* la classifica ed eventuale sottoclassificalditio);

» collocazione del documento nell’archiviolldenministrazione, anche in relazione
all'identificativo del fascicolo in cui e inserito

» gli eventuali allegati.

2. Le informazioni minime che il sistema dekegistrare perché possa dirsi eseguita
'operazione di protocollazione informatizzata gon

il numero di protocollazione progressivo;

la data di protocollazione;

il mittente/mittenti oppure il destinatario/destari;

'oggetto;

| vari Servizi Amministrativi utilizzano il sistemgi protocollo informatico nel seguente modo:
a) nel documento predisposto deve essere inglemiionero del protocollo fornito dal software
Protocollo;

b) nel protocollare il documento bisogna attenaksitolario di questo Istituto;

c) tutti i documenti protocollati, esclusi quela art. 3 e 4 e quelli inerenti gli allievi, sarann
archiviati negli appositi luoghi. All'archivio giranno accedere solo il DS, il DSGA ed |l
responsabile della tenuta del protocollo;

d) Idocumenti inerenti gli allievi ed il persaa, compresi i fascicoli personali, saranno ivec
archiviati separatamente e saranno accesslbiliDS e del responsabile dell'ufficio (figia
incaricata formalmente dal DSGA);

ART. 6 - Elenco di documenti esclusi dalla registrzone del protocollo

Possono essere esclusi dalla registrazione delquitd i seguenti documenti:
- Materiale pubblicitario generico e di propagastalacale
- Manifesti e volantini.
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ART. 7 — Elenco dei documenti soggetti a registraane particolare

1. Sono soggetti a registrazione particolare i segjulocumenti:
- Certificati di servizio

- Certificati di frequenza

- Reversali, Mandati e loro elenchi

- Circolari e Awvisi interni

2. Il protocollo riservato viene gestito utilizzander la registrazione i seguenti dati:
data ingresso/uscita

numero progressivo ingresso/uscita

oggetto

ufficio o persona a cui é diretta la comunicazi@ da cui si riceve

3. Le Lettere del Protocollo Riservato, i Certifiad servizio, gli Ordini, le Reversali, i Mandati
loro elenchi, le
Circolari e gli Avvisi interni sono gestiti utilizndo per la registrazione un numero progressivo.

4. | documenti sopra elencati possono esseretrayison sistema diverso e sono conservati in
appositi contenitori o registri.

ART.8- Informazioni prodotte automaticamente dallaprocedura informatica

La procedura informatica provvede ad assegnareaimera automatica e in modo immodificabile,
la data ed il numero progressivo di protocollo ahmento della registrazione del documento.

La numerazione viene rinnovata ogni anno solare.

A ciascun documento in arrivo o in partenza va@sa® un unico ed esclusivo numero di
protocollo.

ART.9 — Informazioni non alterabili

A meno che non si adotti un processo di modifiaiergzzate, che riporteranno la dicitura
“Modificato” sul protocollo stesso, oltre quanprevisto all’'art. 5 la procedura non consente,
dopo che sia stata eseguita 'operazione di prdamone, la modifica delle seguenti informazioni
gia registrate:

a) numero di protocollo in arrivo o in partenza;

b) mittente o mittenti o, alternativamente, destina o destinatari;

c) data e numero di protocollo del mittente (s@aisbile);

d) oggetto.

ART. 10 - Segnatura di Protocollo

il FOND! A AN\
SR S TRUTTURALI RN \

ut
Uistruzione ¢ per I'innovazione digitale

EUROPEI B 2014-2020 e "=



ISTITUTO COMPRENSIVO

“Tommaso Aiello”

Via Consolare, 119 = 90011 Bagheria (PA)
& / & (091) 943344 - C.f .90007720825
paic83600l@istruzione.it
paic83600l@pec.istruzione.it
http://www.ictaiello.it/

Cod. unico ufficio “UFBOUK"”

L’'operazione di segnatura di protocollo eetffata contemporaneamente all’operazione di
registrazione di protocollo.

La segnatura e I'apposizione o I'associazione @afjinale del documento, in forma permanente non
modificabile, delle informazioni riguardanti il demento stesso.

Essa consente di individuare ciascun documentaisionmequivocabile.

Le informazioni minime apposte od associdted@umento mediante |'operazione di
segnatura sono quelle elencate nell’articololDIRCM 31 ottobre 2000, e precisamente:

a) denominazione dell’Amministrazione;

b) codice identificativo dell’area organizzativa egenea (se prevista);

¢) numero di protocollo;

d) riferimenti al titolario;

e) data del documento

La segnatura di protocollo di un documento cartasedene attraverso I'apposizione su di esso di
un “segno” grafico (timbro tradizionale) sul quakngono riportate le informazioni relative alla
registrazione di protocollo,mentre per gli alleghgitali viene impresso nella parte superiore del
documento direttamente dal software di Protocollo.

L'operazione di segnatura dei documenti imtgpea viene effettuata dall’addetto competente
che redige il documento.

Se e prevista I'acquisizione del documento in fdonthgitale, la segnatura di protocollo deve
essere apposta almeno sulla prima pagina delliaigi

ART. 11 - Annullamento di un protocollo

La necessita di modificare, per correggeneori verificatisi in sede di immise®
manuale di dati o attraverso linterofeita dei sistemi di protocollo mittente
destinatario, comporta I'obbligo di annullaténtera registrazione di protocollo. Le
informazioni relative alla registrazione di protdo@annullata rimangono memorizzate nel registro
informatico del protocollo per essere sottopodeelhborazioni previste dalla procedura.

In tale ipotesi la procedura riporta la dicituratiallato” in posizione visibile e tale da consenta
lettura di tutte le informazioni originariell sistema registra I'avvenuta rettificadata e il
soggetto che € intervenuto.

Solo il responsabile del servizio di protocollowtarizzato ad annullare, ovvero a dare disposizioni
di annullamento delle registrazioni di protocollo.

L’'annullamento di una registrazione diotpcollo generale deve essere richiestm c
specifica nota, adeguatamente motivata, indirizabizirigente Scolastico (RSP).

ART. 12 - Funzioni automatizzate
La procedura svolge le seguenti funzioni:

- registrazione dei dati di cui all’art. 2;
- visualizzazione e stampa delle informazioni marnzate;
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- collegamento con l'eventuale sistema di iatahione dei documenti su supporto
informatico, con possibilita di accesso, lettuitampa del testo dei documenti cosi archiviati;

- ricerca dei documenti registrati per qualsiafimazione elementare, anche per chiave parziale;
- ricerca dei documenti mediante una esplorazéotesto libero sul campo “oggetto”;

- fascicolazione informatica dei documenti;

- stampa generale o parziale del registro di paito in formato tabellare;

- stampa generale o parziale del registro deliaz@ani in formato tabellare;

- recupero dei protocolli manuali in caso idierruzione del sistema informatico -
reinserimento nel sistema delle informazioni tragfesu supporto removibile ai sensi del art. 10.

ART. 13- Responsabile della tenuta del protocollo

E’ responsabile delle attivita connesse alla terdgh protocollo con sistemi informatici il
Dirigente Scolastico , che incarica formalmentirettore SGA di curare e vigilare sugli
adempimenti connessi alla gestione documentald arafivi e del Protocollo per quanto
compreso nei compiti connessi al profilo di appaeteza . Il Dirigente Scolastico incarica gl
Assistenti Amministrativi come addetti in qualitaldOP Unita organizzativa di registrazione di
protocollo) delle relativeUnita organizzative di riferimento -UOR - (Aree/Settori come da Piano
di lavoro ATA adottato dal Dirigente Scolastico éarDidattica, Area Personale, Area Contabilita,
etc..)

.In caso di assenza o d'impedimento del ResporesdbllProtocollo, il D.S. provvede ad incaricare
formalmente un altro incaricato in sua sostituzione

Il responsabile della tenuta del protocollo comesiga informatico (o I'eventuale suo sostituto)
provvede a:

a) individuare gli utenti e attribuire lomn livello di autorizzazione all’'uso di fuomi
della procedura, distinguendo quelli abilitatla mera consultazione dell’archivio, o dartp
di esso, da quelli abilitati anche all'inserme modifica e aggiunta di informazioni;

b) assicurare che le funzionalita del sistemasoali guasti 0 anomalie siano ripristinate entro 2
ore dal fermo delle attivita di protocollazione;

c) conservare le copie di cui agli artickdl e 11 su supporto informatico removibile,
luoghi sicuri e differenti;

d) garantire il buon funzionamento degli strumendiell'organizzazione delle attivita di
protocollazione di cui all’art. 8;

e) autorizzare le operazioni di annullamento/moditiel protocollo;

f) controllare 'osservanza delle presenti norragdrte del personale addetto.

ART. 14 - Controllo degli accessi

La procedura deve consentire 'utilizzazione dallezioni di cui all’art. 8 solo al personale
abilitato a seconda del livello di autorizzaziooa@esso.
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Ad ogni nuovo incaricato € assegnata dapamesabile di cui al comma 1 dell'art. 9 un
codice personale di accesso o altro sistemaeditifttazione che ne consenta I'accesso al
software. Chiunque debba accedere agli archivildeiimenti protocollati ne deve fare richiesta al
responsabile del protocollo.

La procedura deve provvedere alla registrazidegli interventi di modifica dei dati
unitamente alla data e all'identificativo defferatore. Tali registrazioni vengono riportatn
cadenza periodica su supporto informatico rebitev{hard disk, pen-drive o CD) e conservate
in luogo sicuro a cura del responsabile della &ulei protocollo.

ART. 15 - Trasferimento dei dati

E’ consentito, allo scopo di evitare la saturazidaksistema, trasferire su supporto informatico
removibile (Hard disk, pen-drive o CD), in ¢ag copia, le informazioni relative ai
documenti archiviati, relative a periodi nofferiori a due anni rispetto all’anno corrente.

Le informazioni trasferite nei modi di cui plesente articolo devono essere sempre
consultabili. A tal fine, il responsabile deltenuta del protocollo provvede alla prodoei
quinquennale di copie su nuovi supporti, evalmente di piu avanzata tecnologia, e comunque
alla verifica periodica, sia dello stato di consanione che del livello di obsolescenza tecnologica
dei dispositivi di lettura, provvedendo, se necegsalla produzione delle copie prima della
scadenza quinquennale.

ART.16 - Procedure di salvataggio

Il responsabile della tenuta del protocollo dev&@asare la corretta esecuzione delle operazioni di
salvataggio della base di dati su supporto infoicbaemovibile. Le operazioni di salvataggio
devono essere effettuate con la riproduzione spexdell'intero supporto, con frequenza almeno
settimanale, ed in modalita incrementale con fragaealmeno giornaliera.

Il Responsabile del protocollo al termine di ogiargata provvede a stampare su supporto cartaceo
o digitale copia del protocollo.

ART. 17 - Gestione delle interruzioni del sistema

Il responsabile della tenuta del protocollevel assicurare che, ogni qualvolta per cause
tecniche non sia possibile utilizzare la procadaoformatica, le operazioni di protocollazione
vengano svolte manualmente su un registro di @enea, analogo a quello previsto dal regio
decreto 25 gennaio 1900, n. 35, che utilimpa numerazione progressiva nel formato
AAAAMMGGNNNN. Su detto registro, conservato a caie responsabile della tenuta del
protocollo di cui al precedente art. 7, saommortate la causa, la data e l'ora dzim
dell'interruzione nonché la data e l'ora dgristino della funzionalita del sistema.ukb del
registro di emergenza e autorizzato dal respolesdéila tenuta del protocollo, che vi appone la
firma ogni qualvolta si verifichi I'interruzione.

Per ogni giornata di registrazione manuale ¢ rgtorsul registro di emergenza il numero totale di
operazioni registrate manualmente.
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Le informazioni relative ai documenti protdetii manualmente sono reinserite nel sistema
informatico utilizzando una apposita funzione diugero dei dati a seguito di interruzioni del
funzionamento del sistema.

Al riavvio del sistema informatico e prima procedere alla protocollazione automatica di
nuovi documenti, vengono immediatamente insegiie@formazioni relative ai documenti registrati
manualmente.

ART. 18 - Gestione degli aggiornamenti della procada informatica

1. Ogni nuova versione della procedura inftioa relativa alla gestione del protocollevel
consentire di recuperare ed utilizzare i dati &itjuramite la precedente versione della procadur

ART. 19 — Responsabile della conservazione

Il responsabile della conservazione e cohe garantisce il corretto svolgimento della
procedura di conservazione del registro giornaldmprotocollo e degli altri documenti soggetti al
regime della conservazione sostitutiva; defmigc attua le pratiche del sistema di
conservazione e ne governa la gestione denapesponsabilita e autonomia. Nello svolgere
gueste attivita il Responsabile potra, sotto lgppeoresponsabilita, delegare lo svolgimento del
processo di conservazione - o parte di essouno o piu soggetti all'interno
dell’lamministrazione scolastica.

L’'art. 7 delle Nuove Regole Tecniche in mnatedi conservazione stabilisce che |l
responsabile della conservazione opera d’intasa il responsabile del trattamento dei dati
personali e con il responsabile dei sistenformativi. Il ruolo di Responsabile della
conservazione € svolto dal Dirigente scolastic

ART. 20 — Conservazione del registro di protocollgiornaliero

Al fine di garantire la non modificabilitaelle operazioni di registrazione, il contenutel
registro giornaliero informatico di protocollorviato, entro la giornata lavorativa successiva, al
sistema di conservazione a norma ( su supportovibitb® o in doppia copia di cui una sul server).
L’applicativo Protocollo contiene la funzionaliagenerazione scarico del registro in formato
PDF. Tali supporti sono conservati dalla stessaquex che ha realizzato il riversamento, diversa
dal DIRIGENTE SCOLASTICO (RSP).

Il responsabile della conservazione detiepie nominato dal RSP ¢é il sig.
e (ufficio Protocollo e Spedizione)slio sostituto € individuato nella
persona della sig.ra ........ccoveeiii i (ufficio Protlo e spedizione).

ART. 21 - Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dal’ Amministrazie, indipendentemente dal software utilizzato
per la loro redazione, prima della loro eventuaktoscrizione con firma digitale sono convertit
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uno dei formati standard previsti dalfrmativa vigente in materia di archivam, al
fine di garantire lanon alterabilita durante le fasi di acesso e conservaziore
limmutabilitd nel tempo del contenuto e della #inea (ai sensi dell’art. 3 comma 3 DPCM 13
gennaio 2004).

ART. 22. Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatgquando prescritta, € ottenuta con ungssc
di firma digitale conforme alle disposizi dettate dalla normativa vigente

(Codice di amministrazione digitale, artt. 24-37).

L’Amministrazione si avvarra pertanto dei servizuda Certification Authority iscritta nell’elenco
pubblico dei certificatori tenuto dall'IPA.

ART. 23- Ricezione dei documenti informatici

| documenti informatici sono ricevuti e trasmessiriodo formale sulla/dalla casella di posta
elettronica certificata istituzionale dellamminestione:

PAIC83600L@PEC.ISTRUZIONE.I'E PAIC83600L@ISTRUZIONE.IT

La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale e eseguita
dopo che [l'operatore addetto al protacolhe ha accertato I'autenticita, la proveng
l'integrita ed ha verificato la validita della fiamn

Nel caso di documenti informatici in partenza, Bogtore esegue anche la verifica della validita
amministrativa della firma. Il calcolo Idenpronta previsto nelloperazione di
registrazione di protocollo si effettuaerptutti i file allegati al messaggidi posta
elettronica ricevuto o inviato.

La registrazione di protocollo dei documenti inf@atmi ricevuti per posta elettronica e effettuata i
modo da far corrispondere ad ogni messaggio unstragjone, la quale si puo riferire sia al corpo
del messaggio e sia ad uno o piu file ad essoadlleg

| documenti informatici sono memorizzati nel sistenm modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura del prdlm.co

Nota invio/ricezione PEC:
Nel caso di invio tramite PEC sara cura dellUOFfigre il successo della accettazione e della
consegna.

ART. 24- Documenti soggetti a scansione ed ufficbilitati

| documenti ricevuti su supporto cartaceo, di fawriaferiore od uguale all’A3, dopo le operazioni
di registrazione e segnatura protocollo, sono &ifjin formato immagine con l'ausilio di scanner
appositamente predisposti per questo tipo di &tivi

Il responsabile della tenuta del protlcolnformatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi individua, con I'ausiliei responsabili dei procedimenti, i documenti

*i**‘ FonDI / f
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da sottrarre al processo di scansione che nel didkvorazione dei documenti ricevuti segue le
operazioni di registrazione e segnatura di protocol

Per questi documenti Egli € tenuto a specificaradealita ed i tempi, diversi da quelli ordinari,
con cui si procedera alla loro digitalizzazione.

Le rappresentazioni digitali dei documenti cartaseno archiviate, secondo le regole vigenti, su
supporti di memorizzazione, in modo non modificalail termine del processo di scansione.

| documenti cartacei dopo l'operazione mproduzione in formato immagine e
conservazione sostitutiva ai sensi della delibé¥#P@ 19 febbraio 2004 n.11 vengono conservati
presso [l'ufficio dove il documento eatst protocollato fin quando c’e disponiildi
spazio.

ART. 25- Modalita di svolgimento del processo discansione

In questa sezione viene definito il processo dnsmne.

Il processo di scansione si articola nelle seguasti

* acquisizione delle immagini in modo tale che gdi@ocumento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unico file in un formattandard abilitato alla conservazione
(tipicamente PDF);

« verifica della leggibilita delle immagini acquisie della loro esatta corrispondenza con gl
originali cartacei;

» collegamento delle immagini alle rispettive réxgigioni di protocollo, in modo non modificabile;

* memorizzazione delle immagini, in modo non madifiile.

| documenti con piu destinatari, sono riprodottformato immagine ed inviati solo in formato
elettronico oppure il documento cartaceo originalé essere inviato al primo destinatario

La riproduzione dei documenti cartacei in formatwnagine verra eseguita sulla base di criteri che
saranno successivamente determinati.

In ogni caso non vengono riprodotti in formato ingime i seguenti documenti:

* i certificati medici contenenti la diagnosi;

« certificati di invalidita;

» certificati contenenti dati sensibili

ART. 26- Documenti inerenti a gare d’appab

La corrispondenza che riporta l'indicazione “ofggrt “gara d’appalto” — “preventivo” o simili, o
dal cui involucro e possibile evincere che si iffee alla partecipazione ad una gara, non deve
essere aperta, ma protocollata in arrivo con I'appone della segnatura, della data e dell'oraie de
minuti di registrazione direttamente sulla busteopo simili, e deve essere inviata al Responsabil
del Procedimento.

E’ compito dello stesso ufficio provvederalla custodia delle buste o dei teoiori
protocollati, con mezzi idonei, sino all'espletarttedella gara stessa.

Dopo I'apertura delle buste 'UOR che gestiscedeagd’appalto riporta gli estremi di protocollo
indicati sulla confezione esterna, su tuttidocumenti in essa contenuti, mantendate
confezione come allegato.
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Per motivi organizzativi tutti gli UOR sono tenatll informare preventivamente il DIRIGENTE
SCOLASTICO (RSP) dellamministrazione in meritoeadicadenze di concorsi, gare, bandi di ogni
genere.

ART. 26 - Redazione e aggiornamento del manuale dgestione del protocollo informatico

1. Il presente manuale €& stato redatto dalbdéhte Scolastico, sentito il D.S.G.A.. Ogni

ulteriore modifica al manuale sara effettuatal@algente Scolastico sentito il D.S.G.A.

ALLEGATO N° 1 - TITOLARIO DI CLASSIFICAZIONE - 2015

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca
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Codice Titolo  Codice Classe  Descrizione

A 2 Ferscnale dell’'amministrazicne scolastica periferica:

A 3 Amministrazione scolastica periferica:

A 4 Fassaggic di consegna dell"WMHficio Scolastico

A 5 Inventari relativi all'ufficic scolastico

A [+ Fondi per missicni.

A T Stampatirichieste e distribuzioni

A & Automezzo di servizio

A ) Franchigia postale- disposizioni

A 10 Biblicteca dell'amministraziocne scolastica periferica-Bollettino
ufficialeraccolta crotocollata

A 11 Scarto atti darchivie titolario, commissioni di sorveglianza

A 12 Ispezioni amministrative & contabili, ministeriali & locali

A 13 Alloggi ai pubblici dipendenti

A 14 Concessioni femroviarie

A 15 Decentraments amministrative- Autonomia scolastica

A 18 Rapporte con le Regioni

A 17 Consiglio superiore della pubblica amministrazione

A 18 Consiglio nazionale della pubblica istruzicne

A 19 Crgani collegiali della scuola di | & |l grade-disposizioni generali & singoli
fascicolilelezioni scolastiche provincisli WDistretto

A 20 Relazioni pubbliche ed umane

A 21 Statistiche varie

A 22 Frogrammazicne generale

A 23 Edilizia scolastica ed aredamento

A 24 Dotazione didattica e scientifica della scucla

A 25 Istituti regicnali di ricerca ed sggiormamento educativo, centro europeo
dell’educazicne. biblioteca di documentazione cedasocaicallRSAEE)

A 25 Attivitd sindscali

A 27 Furti & atti vandalici nelle scucle di ogni crdine & grado

A 28 Propaganda assicurativa & del risparmioc

A 29 Educazione stradale

A 30 Uniformi personale susiliario

A 31 Assembles

A 3z Regolamenti scolastici

A 33 INPDAP

A 34 Calendaric scolastico

A 35 Locali scolastic

A 38 Attivita medico-psicopedagogicaldispersione scolastica, USL, Educalls
salute.alunni H.l=aalitd. ambientalel

A a7 Turisma scolastics
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A 38 Manifestazioni culturali ed aristiche{Celebrazicni)

A 39 “arie-miscellanea

B 1 FSER E1

B 2 FSE 2012

B 3 fse cd 2011

B 4 FSE C1 2011

B B Fiano Integrato a.5. 201314

B 8 PON 2007/13-B-1-FSE-2013-335

B 7 PON 2007/13-C-1-FSE-2013-1743

B & POM 2007/13-D-1-FSE-2013-684

B 9 fesr A1

B 10 fesr E1

B 11 FESR E1 2014

C Personale di ruclo{direttive,insegnante & nonjfascicoli personali

C 2 Pratiche di carattere generale e disp.gen.li concermnenti lo state givridico ed
economicoddir.ins.e nond

C Reggenza

C 4 Personale non di ruclo{direttive,insegnante e nonjfasciceli perscnali

5 Pratiche e disp.gen.|li concernenti lo stato giur.ed econ. perscnale

direttivo.inseanante & non.non di ruclo

C [+] Incarichi di presidenza

C T Incarichi & supplenze

C | Rapporti con la Ragicneria Prov.le, Reg.le, Corte dei Conti,D.P.T.

C ) Mote di gualifica{comitate di valutazione)

[ 10 Concorsi a cattedre

C 11 Albo professionale insegnanti medi-Funzicni agg.ve ATA-Funzicni chiettive

[ 12 Corsi di formazione & aggicrnamento, cultura, progetti,sviluppo nuove

C 13 Gare, concorsi culturali per borse di studio per insegnanti

C 14 Contabilita generale

C 15 Istituto Kirner

C 18 Istituti scucle,convitti nazionali statalifsingeli fascicoli}-L.81 Antimafia

C 17 Pratiche generali istituti & scucle di ogni ordine e grado,statali

C 18 Istituti & scucle non statali{singoli fascicoli)

[ 19 Pratiche generali istituti & scucle di ogni ordine e grado non statali -parité
scolastica

C 20 Istituzioni trasformazicni,soppressioni e trasferimenti scuclerazicnaliz.rete
soolastica

[ 21 Crgani della scucla-formazione classi e corsi

[ 22 Lasciti & donazioni
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Lo 23 Programmi didattici e di esami-organizzazione didattica per le scuclesingole
materie di inseonamento.orarioc scolastico-continuita

Lo 24 Sperimentazicne-disposizicni{bilinguismao)

c 25 Libri di testo

Lo 28 Biblicteche e pubblicazioni varie

Lo 27 Alunni

Lo 28 Tasse scolastiche

Lo 28 Esami

Lo 30 Tirocinio per I'insegnamento materno

c 3 Titeli di studic

Lo az Educarione fisica e sport nella scucla

Lo 33 Relazioni finali funzicnamento delle scuocle di ogni crdine e grado statali e
non statali

L 24 Crientamento scolastico e professionale{pari opportunita)

L a5 Convegni, congressi, raduni, conferenze

c 38 Manifestazioni teatrali-educazione musicale

c ar Turismo scolastico

L 23 Rapporti della scucla con enti ed associazioni varie{Croce Rossa,Lega
Mavale. Inicef WWF

L 28 Iniziative concordate con autorita militari{diffusicne bandi di
concorso.accademie militar.cerimonie.visite a stabilimenti militaril

Lo 40 Corsi dlistruzicne media per lavoratori

Lo 41 Warie - miscellanea - Albo fornitori

Il dirigente scolastico
Prof. Sergdip Picciurro
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