Lo scarto degli archivi scolastici - giornata formativa

Buone pratiche per 'archivio ibrido
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Obiettivi

e definizione di fondi archivistici da gestire in modo adeguato

 allestimento di depositi stabili

Soprintendenza archivistica del Friuli Venezia Giulia




Come ridurre i quantitativi cartacei?

e scarto archivistico

 digitalizzazione: produzione documentaria direttamente in formato digitale
(es. fattura elettronica)

e dematerializzazione: realizzazione di una copia digitale di un documento
originale analogico (es. digitalizzazione di tesi di laurea) ed eliminazione
dell'originale
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La digitalizzazione nella PA

D. Lgs. 82/2005 (Codice dellAmministrazione Digitale — CAD)
Art. 40 Formazione di documenti informatici

1. Le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti,
inclusi quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri, con mezzi informatici
secondo le disposizioni di cui al presente codice e le Linee guida.
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La digitalizzazione nella PA - criticita

momento di transizione> archivi ibridi

archivi digitali o singoli documenti?

Soprintendenza archivistica del Friuli Venezia Giulia




La digitalizzazione nella PA - criticita

Attivita necessarie per formare correttamente I'archivio (non il singolo
documento):

e classificazione
e fascicolazione
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|| fascicolo ibrido

Unita archivistica che contiene unita documentarie su diverso supporto
(analogico e digitale)

Es. fascicolo dello studente, fascicolo del dipendente
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Il concetto di copia

Copia semplice: copia di un documento priva delle forme legali che diano valore
di prova

Copia autentica (copia conforme): copia di un documento con attestazione di
conformita rispetto all'oginale. Tale copia ha la stessa efficacia probatoria
dell'originale
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La copia nel CAD

Art. 22 c. 1. Le copie su supporto analogico di documento informatico, anche
sottoscritto con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale, hanno la
stessa efficacia probatoria dell'originale da cui sono tratte se la loro conformita
all'originale in tutte le sue componenti e attestata da un pubblico ufficiale a cio
autorizzato.

Art. 23 c.1. | duplicati informatici hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni
effetto di legge, del documento informatico da cui sono tratti, se prodotti in
conformita alle Linee guida
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La copia nel CAD

Art. 23 ter c. 3. Le copie su supporto informatico di documenti formati dalla
pubblica amministrazione in origine su supporto analogico ovvero da essa
detenuti, hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, degli
originali da cui sono tratte, se la loro conformita all'originale € assicurata dal
funzionario a cio delegato nell'ambito dell'ordinamento proprio
dell'amministrazione di appartenenza, mediante |'utilizzo della firma digitale o
di altra firma elettronica qualificata e nel rispetto delle Linee guida; in tale caso
I'obbligo di conservazione dell'originale del documento e soddisfatto con la
conservazione della copia su supporto informatico.
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Buone pratiche in ambiente ibrido

1 — classificare e fascicolare in ambiente digitale

(e possibile evitare la stampa dei documenti? per quale ragione si stampa?)
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Buone pratiche in ambiente ibrido

2 —non inserire nell'archivio le copie semplici

(I'eliminazione di fotocopie/stampe prive di valore giuridico, copie di testi
normativi etc. non é soggetta ad autorizzazione. Puo comunque rendersi
necessario uno smaltimento controllato delle copie)
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Buone pratiche in ambiente ibrido

3 — pianificare il fascicolo ibrido (piano di fascicolazione)
- documenti a conservazione illimitata (digitale)
- documenti a conservazione limitata (su supporto in cui sono stati formati)
- valutazione di eventuali dematerializzioni al momento dell'arrivo del
documento analogico
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Buone pratiche in ambiente ibrido

4 — fare scansione delle copie semplici (es. stampa di un documento digitale
consegnato alla Scuola da un privato)
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Buone pratiche in ambiente ibrido

5 — dematerializzazione tramite certificazione di processo
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La gestione documentale

- nomina del Responsabile della gestione documentale

- redazione del Manuale di gestione documentale (obbligo di pubblicazione sul
sito istituzionale), comprensivo del Piano di classificazione e del Piano di
fascicolazione

https://sa-fvg.cultura.gov.it/strumenti-per/scuole
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