M UR. ACODRUM Regi stro Regi onal e dei decreti direttoriali.0000002.03-02-2016

Ministero dell’istruzione, dell universita e della ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per Umbria

VISTO il decreto del Presidente della Repubblica 28 e 2000, n. 445 recante «Testo Unico sulla
documentazione amministrative» ed in particolaf@aipo IV - art. 52 e ss;

VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e sasie modificazioni, recante «Codice dell Ammindtione
Digitale» ed in particolare il Capo Il - art. 2334 relativi alla gestione dei documenti informatitirilevanza
interna;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Mimig dicembre 2013, recante «Regole tecniche per il
protocollo informatico ai sensi degli articoli 4@p41, 47, 57-bis e 71, del Codice dellammin®stmae digitale di

cui al decreto legislativo n. 82 del 2005», puldilicnel Supplemento ordinario n. 20 alla Gazzettecidle - serie
generale - 12 marzo 2014, n. 59 ed in particolar&alo | - art. 5 comma 2, lett. c) e ss;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Mini48 novembre 2014 recante «Regole tecniche irenmaat

di formazione, trasmissione, copia, duplicaziomgroduzione e validazione temporale dei documerformatici
nonché di formazione e conservazione dei documafdrmatici delle pubbliche amministrazioni ai sedggli
articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 4171e comma 1, del Codice dellamministrazione dlgitdi cui al
decretdegislativo n. 82 del 2005»

DECRETA

Art. 1 - E istituito il Registro per la gestione dei downti informatici di rilevanza interna presso gaetrezione

REGIONALE (di seguito Registro Interno).

Art. 2 - E adottato il regolamento inerente le modalitiactesso e gestione del Registro Interno, cheafte p
integrante e sostanziale del presente decreteglamento entra in vigore a decorrere dal 2 Genpdl6. Esso
trova applicazione, in via sperimentale, per laathudi sei mesi, trascorsi i quali, il regolamed¢oquo € da ritenersi
in versione “beta permanente” e, pertanto, in cmttiaggiornamento secondo le indicazioni di segiptartate.

Art. 3 - Il presente atto aggiorna — se adottato - il da di Gestione dei Flussi Documentali dellAOODRU
redatto ai sensi ai sensi dell’art. 5 del DPCM 812000.
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Ministero dell’istruzione, dell universita e della ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per Umbria

REGOLAMENTO
PER LA GESTIONE DEL REGISTRO DEI DOCUEMNTI INFORMAT ICI DI RILEVANZA INTERNA
A FIRMA DEL REGIONALE

AMBITO DI APPLICAZIONE E DEFINIZIONI

Art. 1 - Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina la gestiondatumenti amministrativi informatici di rilevanzaterna
della Direzione Regionale per 'Umbria.

2. la gestione informatica dei documenti informati rilevanza interna, trascorso il periodo di yao
sperimentale, potra essere disciplinata con appsittrasmessi anche via e-mail) dal Direttoregi®nale o
suo delegato, nel rispetto della normativa di setéodel presente regolamento.

Art. 2 — Definizioni

Ai fini del presente regolamento s’intende per:

a) Area Organizzativa Omogenea (AOO): ciascun@aaizione ministeriale dotata di organi di goverdpo,
gestione, o comunque dotata di autonomi potenpesa o di organizzazione. Le AOO del MIUR sono:

- i Dipartimenti;

- le Direzioni generali;

- gli Ambiti territoriali;

- gli Uffici di collaborazione del Ministro.

b) Amministratore di AOO: la risorsa a cui fanrapo i compiti di cui all’Allegato 3 del manualeEnte per la
gestione documentale pubblicato alla sezione AMMIRAZIONE TRASPARENTE — Altri contenuti.

c) Documento amministrativo: ogni rappresentazigradica, fotocinematografica, informatica o di uegue
altra specie comunque formata, del contenuto giatthe interni, prodotti, acquisiti 0 comunqugiz#ati
ai fini dell’attivita amministrativa.

d) Documento di rilevanza interna: ogni documeantaministrativo redatto ai sensi dell’art. 40 comindel
Codice dellAmministrazione Digitale, che a qualuegtitolo sono scambiati tra uffici, gruppi di lawo
commissioni della stessa AOO. A tal fine si distiogo:

d.1) Documenti informali trasmessi tra uffici

Sono quei documenti trasmessi tra uffici al finé aero scambio di informazioni che non hanno
valenza giuridico-probatoria, né rilevanza ai faell'azione amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono saggsqttotocollazione ed archiviazione.

d.2) Documenti formali sottoscritti dal Direttorergerale
Sono quei documenti scambiati tra uffici deN@O di rilevanza amministrativa giuridico-probatori
Esso non viene trasmesso direttamente ad un ufflela AOO ma viene prima proposto alla
sottoscrizione del Direttore con firma digitale @ protocollato. La registrazione del documento sul
sistema ProtocolloASP sul Registro in parola, detes I'individuazione di un ufficio proponente
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Ministero dell’istruzione, dell universita e della ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per Umbria

(responsabile della minuta) e di un ufficio dedtni® (responsabile di dar seguito all'originale
sottoscritto).
e) Documento di rilevanza esterna: qualunque dontonecevuto/trasmesso da/a altro Ente/AOO, altra
persona fisica o giuridica. La gestione e normataldgs del 7 marzo 2005 n. 82 e s.s.m.i.
f) Gestione dei documenti: insieme delle attiit@lizzate alla registrazione e segnatura di poito, alla
classificazione, assegnazione, ricerca e consemnvaziei documenti amministrativi.
g) Responsabile del servizio per la gestione detiopollo informatico, dei flussi documentali e degychivi:
personale in possesso di idonei requisiti profesdia di professionalita tecnico-archivistica, euaffidato
guanto previsto dall’art. 4 del dPCM 3 dicembre 204cante |&Regole tecniche per il protocollo informatico.

Art. 3 - | Documenti informatici di rilevanza inter na
| documenti informatici di rilevanza interna sorwitamente proposti dai singoli Uffici alla firmabDirettore,
via PEO. Essi vanno registrati dal personale destall’art.4.

Art. 4 —Personale abilitato
E’ abilitato all'uso del Registro Interno il persda di seguito indicato:

Rossana Giammarioli-segreteria del Dirigente Udfici
Anna Maria Aiello-segreteria del Dirigente Ufficild
Giuseppina Mascina-Ufficio Ruolo

Art. 5 - Le designazioni di cui sopra possono esserdimiteein ogni momento con dedicata nota a firméa de
Direttore Regionale.

Art. 6 - | Documenti informatici di rilevanza interna piasti alla firma del Direttore generale dagli Uffiella
AOO non devono essere protocollati sul registraciafe del protocollo informatico. | Documenti imfoatici di
rilevanza interna sottoscritti in maniera analogsmno scansionati ed i file .pdf cosi ottenutinasearicati sul
registro dedicato.

IL DIRETTORE REGIONALE

Sabrina Bzl
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