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Al personale della segreteria

e p.c. al personale docente ed al personale ata interno
Sede e sezione associata

Sito web — sezione albo d’Istituto

Oggetto: protocollo digitale

Con le norme sull’amministrazione digitale e la sostituzione dei documenti cartacei in documenti digitali il
nostro Liceo deve adeguarsi, in quanto Pubblica Amministrazione, alle procedure previste dal codice

dell’amministrazione digitale - D.1gs. n. 82/2005 e successive modificazioni ed integrazioni.

Come noto, I’art. 52, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, (TUDA), stabilisce che il Sistema di gestione
informatica dei documenti deve, fra I’altro, garantire la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei
documenti in entrata e in uscita dall’Ente.

Nello specifico, la registrazione di protocollo deve necessariamente riguardare:

- 1 documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione;

- tutti i documenti informatici;

- le comunicazioni che pervengono o sono inviate dalle caselle di posta elettronica;

- le comunicazioni che pervengono o sono inviate dalle caselle di posta elettronica certificata;

- le istanze e le dichiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per via telematica.

Il richiamato articolo 52, stabilisce inoltre che “... il sistema di gestione informatica dei documenti deve
consentire la produzione del registro giornaliero di protocollo”. Da ultimo, ’art. 7, co. 5, del DPCM
3.12.2013, in tema di misure di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico, richiede che il registro
giornaliero di protocollo sia trasmesso, entro la giornata lavorativa successiva a quella della sua produzione,
al Sistema di Conservazione, garantendone 1'immodificabilita del contenuto.

Dal giorno 18 settembre 2017 prendera il via un periodo di prova del nuovo sistema operativo del protocollo
digitale. Tutto il personale dovra inviare ogni richiesta, documento, comunicazione e quant’altro agli
indirizzi di posta elettronica istituzionale. Il protocollo informatico realizza le condizioni operative per
gestire il flusso informativo e documentale anche ai fini dello snellimento delle procedure e di una maggiore
trasparenza dell’azione amministrativa.

Con la redazione del manuale di Gestione (di seguito “manuale™) di cui ’art. 5 del dPCM 3 dicembre 2013
ad oggetto “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47 57-bis e 71 del
Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n 82 del 2005 che descrive il sistema di
gestione € di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, la_nuova
funzionalitd diventera operativa a tutti gli effetti. Con successiva comunicazione il personale sard
informato sull’avvenuta pubblicazione del manuale che ga.rantire‘l la piena funzionalita del protocollo digitale.
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Con I’Europa, investiamo nel vostro futuro



