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1.Scopo ed ambito d i appl icazione  

La presente  procedura ,  def ini sce  cr i ter i  e  modal i t à  per  indiv iduare  le  re sponsabi l i t à ,  le  moda l i tà  e  

le  azioni  svo l te  per  a ss icurare :   

  i l  control lo de l la  docu mentaz ione ne l le  fas i  d i :  e laborazione ,  emiss ione ,  d is tr ibuz ione e 

mod if ica  de l la  documentaz ione a l  f ine  d i  ev i ta re  l ’u so involontar io d i  document i  superat i  o 

inadeguat i  a l le  e s igenze e  garant i r e  la  d i sponibi l i tà  de l le  ver s ioni  corre tte  de i  document i  

ste ss i ;  

  l ’ ident i f icaz ione ,  la  raccol ta ,  la  cata logazione ,  l ’ accesso e  la  conservaz ione de l le  regi s tr a-

zioni .  

Inol tre ,  la  procedura  ha lo  scopo d i  def in ire  le  modal i tà  pe r  l ’ ident i f icazione la  se lez ione ,  la  r a c -

col ta ,  l ’access ibi l i t à ,  l a  conservaz ione e  l ’agg iorna mento de l le  prescr iz ioni  lega l i  e  d i  a l tre  eventua l i  

prescr iz ion i  cu i  l ’azienda  intende a t teners i  re la t ivamente  ag l i  aspe tt i  ambienta l i  de l le  sue  a tt iv i tà .  

2.Responsabil ità  

I l  Responsabi le  de l  S i s tema (RSG Q) ha la  re sponsabi l i tà  d i :  

  valu tare  la  coerenza de l l a  documentazione con la  po l i t ica  per  la  Qual i tà ,  l a  coerenza con i l  SG 

e  la  conformi tà  a l la  norma d i  r i fer imento ;  

  Redigere  e  mantenere  aggiorna t a  la  documentaz ione de l  s i s tema ;  

  ass icurare ,  a t t raver so idonei  s i s temi d ’arch iv iaz ione ,  l ’ immedia ta  r in tracc i abi l i tà  de l la  docume n-

tazione ;  

  ident i f ica ,  se leziona ,  raccogl ie  e   conserva la  leg is lazione e  d i  a l tr i  eventua l i  regolamenti  ne l  

campo de l la  i s truzione  e  formazione  che sono s ignif ica t iv i  per  le  a t t iv i tà  e  i  serv iz i  

de l l ’ I s t i tuto .  

Le a l tre  re sponsabi l i tà  so no ind icate  ne l l a  Tabe l la  1  de l l a  presente  PO.  

3.Descriz ione del le  at t ivi tà  

3.1  Sistema di Gestione  

L’Is t i tu to  ha reda tto una ser ie  d i  document i ,  in  conformità  a i  requi s i t i  de l la  norma UNI EN ISO 

9001:2008   

Tut ta  la  documentaz ione è  redat ta  da l  RSG ed app rovata  da l la  Direzione (DS) ;  RSG cura  

l ’agg iornamento e  la  ges t ione de l la  documentazione .  

Le modif iche a i  document i  possono esse re  proposte  da  chiunque in azienda ;  e sse  sono predi sposte  

da  RSG ed approva te  da l la  Direzione .  
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Ogni  t ipologia  d i  documento è  ide nt i f icata  con un cod ice ,  che ind ica  anche lo s ta to  d i  rev is ione  de l  

documento .  RSG de t iene  l ’un ica  copia  car tacea  f i rmata  e  gest isce  in forma control la ta  la  copia  d i -

g i ta le  d i  tu tta  l a  documentazione ,  rendendola  d i sponibi le  a  tu t to  i l  per sonale  su un ’apposi ta  d irec -

tory  de l  server  az iendale .  

3.2 Descr iz ione del la  s t ruttura del la  documentazione  

I l  S i stema d i  Gest ione (SG) è  s tru ttura to  ne l  seguente  modo:  

  i l  Manuale Sis tema di Gest ione (MSG) :   descr ive  l a  f i losof ia  e  le  metodologie  segui te  

da lL ’ Ist i tuto per  ges t i re  i  propr i  process i ;  ne  def ini sce  infa tt i  i l  campo d i  appl icazione ,  r i -

ferendosi  ove necessar io  a l le   procedure  opera t ive  (o i struzioni  operat ive ) .I l  MSG descr ive  

i  process i  de l  S i s tema  d i  Gest ione ,  secondo la  pol i t i ca  de l  S i s tema d i  Gest ione per  la  Qua l i -

tà  de l l ’ I s t i tuto  in r i fer imento a l le  norme volontar ie  e  cogent i  appl icab i l i .  

  le  Procedure Operat ive  (PO):  descr ivono come s i  svolgono i  process i  az iendal i  e  come 

viene costru i to ,  mantenuto ,  gest i to e  mig l iora to i l  know -how az iendale ;  

  le  Is truzioni Operat ive (IO):  descr ivono in de ttagl io lo svolgimento de l l e  s ingole  a t t iv i tà ,  

in par t icolare  d i  que l le  mol to ar t ico la te  e  spec if iche d i  a lcune  Aree ;  

  la  modul ist ica (MOD):  comprende tu t t i  i  modu l i  che vengono ut i l i zza t i  in az ienda e  che 

sono lo strumento d i  racco l ta ,  t ra sfer imento e  regi st razione de l le  informazioni  u t i l i ,  in i n-

gresso ed  in usc i ta  da l le  a t t iv i tà  azienda l i .  

L ’Is t i tu to  ha def in i to l a  strut tura  de l  propr io SG non solo per  r ispondere  a i  requi s i t i  de l le  norme,  

ma soprat tu tto per  informare  e  addestrare  t ut to i l  per sonale  su l le  metodologie  d i  gest ione de i  pr o-

cess i  az iendal i .  

3.3 Tenuta  sotto control lo dei document i  

3 .3.1  Premessa  

Tutt i  i  documenti  de l  SG sono tenut i  sot to control lo e  gest i t i  secondo i  seguent i  cr i ter i  comuni :  

codif ica d i ogni documento;  ap provazione del la  Direzione prima del l 'emiss ione;  aggiorn a-

mento (quando necessario) e r i -approvazione dei document i;  ident i f icazione del le modif i-

che e del lo stato d i revis ione dei  document i;  dis tr ibuzione dei document i aggiornat i ,  che 

sono res i  d isponibil i  sul  server  az iendale  in una forma control lata che garant isce  

l ’ ident i f icazione e  la  segregazione dei document i obsolet i  per  prevenirne l ’uso involontario.  

Le “copie  0”  r ipor tano,  a l tre s ì ,  le  f i rme in or ig ina le  d i  chi  ha  reda tto ed approva to i l  documento .  

Per  ogni  gruppo d i  document i  es is te  un e lenco con lo sta to d i  revi s ione come ne l l ’e sempio d i  s e -

gui to r ipor ta to:  
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COD.  Tito lo  Ed .  Rev  Data  

PO “X.Y”  “XYZ” X Y XX/YY/ZZ 

 

3.3.2 Ar t icolazione standard del la  documentazione  

Per  agevola rne  la  r in tracc iabi l i t à  tut t i  i  document i  r iportano,  su l la  pr ima pag ina ,  le  seguent i  i n -

formazioni  ol tre  a l  logo az iendale :  t itolo del  documento;  acronimo di  chi l ’ha redatto;  acron i-

mo di chi l ’ha approvato;  numero di pagina su l  numero totale del le  pagine di cui è comp o-

sto,  numero e  data d i rev is ione  come ne l  seguente  esempio :  

 
Pag .  x/y  

“  TIPOLOGIA DI DOCUMENTO”  

PO/IO “X.Y” – “Titolo”  Ed.Z Rev.0 de l  xx.yy .zzzz  Red.  “XYZ” App.  “XY”  

 

I l  MSG, s tru t tura to secondo le  norme d i  r i fe r imento ,  r ipor ta  in ogni  pag ina ol tre  a l  logo az iendale :  

i l  numero di pagina  r i fer i ta  al  capitolo,  la  revisione,  la  data d i revis ione.  

I l  MSG può essere  da to a l l ’e s terno,  d ie tro consenso de l  RSG Q e de l  DS 

Le Procedure  Opera t ive  (PO) e  le  Is truz ioni  Operat ive  ( IO) r ipor tano a lmeno i  seguent i  paragra f i :  

Scopo ed ambito  d i applicazione,  Responsabi l ità,  Descr iz ione del le  att iv ità,  Documentazi o-

ne di r i fer imento .  I l  pa ragra fo “Descr iz ione” può essere  sv i luppato anche at traver so d iagrammi 

d i  f lusso.  

Al lo  scopo d i  a ss icurare  l ’ ident i f icazione d i  ogni  documento :  

  le  Procedure  Opera t ive  e  Ist ruzioni  Opera t ive  sono ident i f ica te  con un codice  ident i f i -

cat ivo (PO/IO),  segu i to da  un numero progress ivo ;  

  la  modu l i s t ica  è  ident i f icata  come (MOD) segui to da un numero progress ivo.   

3.3.3 Elaborazione ed emissione dei document i  

I  cr i ter i  adottat i  per  l a  r edaz ione ,  l ’approvazione ,  l ’emiss ione  e  l ’a rchiv iazione de i  document i  r i -

spondono a l  dupl ice  obiett ivo d i  coinvolgere  e  r esponsabi l i zza re  i l  per sonale  aziendale  co invol to 

ne l le  a t t iv i tà  desc r i t te  e  d i  ga rant i re  che i  document i  s iano co rret tamente  ident i f icat i  ed  u t i l i zza t i .  

La  ges t ione de l la  documentazione garant i sce  che :  le  rev is ioni aggiornate dei document i s iano 

sempre disponibil i  ove s i  svolgono le a tt iv i tà;  le  vers ioni  superate s iano chiaramente ident i-

f icate e r it ira te;  i  document i  superat i  che  devono essere conservat i  per  par t icolar i  esigenze 

(ad e sempio d ’ord ine lega le )  s iano adeguatamente ident i f icat i .  
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Per  le  re sponsabi l i t à  re la t ive  s i  facc ia  r i fer imento a l la  tabe l la  che segue .  

Tabel la  1  –  Responsabi l ità  rela t ive  al la  documentazione  

 DS RSG XXX 

MSG C/A V/R/D/c  C 

PO  C/A V/R/D/c  C 

IO C/A V/R/D/c  C 

MOD  C/A R/V/D/c  C 

Legenda   

A=Approva  R=Red ige  C=Col labora  a l l a  redaz ione  D=Distr ibui sce  V=Valu ta  la  conformità  

c=conserva  

3.3.4 Introduzione di nuovi  docum ent i e  modifiche a quel l i  esis tent i  

L’introduzione d i  nuovi  document i  e  l a  mod if ica  a i  document i  e s i stent i  possono esse re  sugger i te  

da  chiunque in azienda  ( trami te  MOD 4.1_2 ) ,  ne l la  log ica  de l  migl ioramento cont inuo e  perché v i  

s ia  i l  più  s tre tto co l legame nto f ra  i l  SG, le  a t t iv i tà  opera t ive  e  le  e s igenze de i  c l ient i .  Le  proposte 

d i  documenti  nuovi  o modif ica t i  devono essere  sottoposte  a l  RSG, che ne ver i f ica  l a  conformità  a l  

SG e  ino l tr a  la  bozza de l  documento e labora to o mod if icato a l  re sponsabi l e  de l l ’approvazione (ve -

d i  tabe l la ) .  

L ’evidenza de l l ’approvazione de i  documenti  nuov i  o modi f ica t i  r i su l ta  da l  loro inser imento 

a l l ’ interno de l l a  documentazione d i  S i s tema,  a  cura  de l  RSG.  

Le modif iche apportate  a l  documento vengono r ipor tate :  

  per  i l  MSG: ne l la  t abe l l a  de l le  revi s ioni  (Sezione II ) ,  che evidenzia :  da ta  de l la  modif ica ;  

sezione modif icata ;  pa ragrafo  modi f ica to;  una breve desc r iz ione ;  

  per  le  PO: in  coda a  c ia scun documento,  ove sono evidenziat i :  data  de l la  mod if ica ;  una br e -

ve  desc r iz ione ;  la  rev is ione in  cu i  è  s ta ta  ef fet tua ta  la  modif ica .  

  per  i  modul i  (MOD):  ne l l a  tavola  de l le  rev is ion i  de l la  r accol ta  de i  mode l l i  a l lega ta  a l l ’e lenco 

de l la  modul is t i ca .  

Lo sta to d i  rev i s ione è  segnala to ne l l ’apposi to spazio su ogni  pag ina d i  c ia scun documento .   
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Modifica  ed introduzione di nuova documentazione 

F lus so  Doc. in/out Responsabile Doc. Rif

Documento 

definitivo

Necessità di modifica della 

documentazione 

RSG

Aggiornamento indice 

corrispondente

DS

Bozza

RSG

Richiedente

MOD 4.1_2

Doc. finale

si

RSG

Richiesta di modifica della 

documentazione 

MOD 4.1_2

Documento in 

bozza

no

Analisi della modifica da 

effettuare 

ApprovazioneModifiche

RSG

RSG

Realizzazione della bozza 

del documento

Nuovo indice 

Verifica della ricaduta sul 

SG

Emissione nuovo 

documento

AI, richieste 

clienti, NC, AC, 

AP, reclami 

ecc..

Redazione finale del 

documento 

RSG

RSG

Richiesta di 

modifica 

Pubblicazione nella 

Directory

MOD 4.1_2

RSG

 

3.3.5 Distr ibuzione del la  documentazione  

La d i str ibuzione de l la  documentaz ione de l l ’ I st i tuto ,  a l l ’ in terno de l la  s tru ttura  a i  docent i  e  t u tor ,  è  

effe t tua ta  in modo control la to  a ttr aver so l a  in trane t  aziendale  ne l la  qua le  è  d i sponibi le  tu t ta  la  do-

cumentaz ione de l  re la t iva  a l  SG.  

La documentaz ione è  inser i ta ,  in formato non modi f icabi le  (MSG, PO e IO) e  in formato mod if i -

cab i le  i  MOD dopo l ’approvaz ione de l la  documentazione da  par te  de l  RSG e de l  DS da  par te  de l  

RSG 
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La documentazione control la ta  è  numera ta  come d i  segu i to r iporta to:  Copia  or ig ina le  car tacea  “0” ;  

le  a l tre  copie  sono numera te  da l  n°  1  a  “n” in base  a l l a  d i s tr ibuzione progress iva  e ffe ttua ta .  

L ’ ident i f icazione è  evidenzia ta  ne l la  tabe l la  in pr ima pagina  de l  documento come ne l l ’es empio d i  

segui to  r ipor tato :  

Dis t r ibuz ion e  d e l l a  P r oced ur a  Oper a t i va  

Copia  n°  Conse gnat a/up load  A :  C  N C 

X XX/XX/XX XX  “XYZ”  q  q  

 

Per  evi tare  l ’u so indeside rato d i  documenti  non più va l id i ,  RSG provvede ,  contes tua lmente  a l la  d i -

str ibuzione de l  nuovo documen to a l lo spostamento de i  documenti  non più va l id i  (obsolet i )  ne l l a 

car te l la  “Documenti  superat i” .   

I l  MSG, par te  descr i t t iva  e  ges t iona le  de l  SG, può essere  d ivu lga to a l l ' e sterno per  i l lu str are  come 

L’Is t i tu to  opera ,  in conformi tà  a i  requ is i t i  de l le  norme d i  r i fer imento.  

La d i str ibuzione a l l ’es terno de l la  st rut tura  può essere  ef fet tua to,  previo r i chie s ta ,  in modo contro l -

la to o non contro l la to a  seconda de i  cas i  d i  segu i to r ipor ta t i :  

 

Descr iz ione  Copia  

Control la ta  

Copia  

Non control la-

ta  

Organismo di  cer t i f ic azione  X  

Enti  f inanzia tor i  e  d i  acc redi tamento  X  

Enti  in  convenzione   X 

Forni tor i    X 

Al tr i  inte ressa t i    X 

 

Le copie  non control la te  non sono sogge tte  ad agg iornamento au tomatico .   

Le PO e IO non sono d ivulgate  a l  d i  fuor i  de l l ’az ienda dato i l  lor o e sc lus ivo uso interno.  In a lcuni  

cas i ,  tu t tav ia ,  e sse  possono essere  d i st r ibui te  a  forni tor i/col labora tor i  che svolgono process i  se n-

s ibi l i .  

Nel  modu lo MOD 4.1_1  è  regis tra ta  la  documentazione d i str ibui ta  in forma car tacea/informatica  

ne l  qua le  sono ident i f ica t i  g l i  es tremi de i  document i  consegna t i/ invia t i ,  i l  dest inatar io e  la  da ta  d i  

consegna/ invio .   

3.3.6 Archiv iazione del la  documentazione  

RSG conserva la  “Copia  0” d i  tu tta  l a  documentaz ione in v igore .  I  document i  supera t i  sono co n-

serva t i  ne l l a  car te l l a  “Document i  supera t i”  per  un per iodo d i  tre  anni .  
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3.3.7 Gest ione del la  documentazione  

Gli  agg iornamenti  sono s tru tturat i  come segue :  

  lo  s ta to d i  ed izione  (da 1….n)  de i  document i  (MSG,  PO, IO e  MOD) é  agg iornato  ad ogni  

mod if ica  sos tanzia le/stru ttu ra le  de l  s i s tema .  

  lo s ta to d i  rev i s ione (da 0…n)  de i  documenti  (MSG, PO,  IO e  MOD) é  agg iornato ad ogni  

mod if ica ;  esso è  r iporta to ne l  r i spet t ivo ind ice  genera le .  

  la  revi s ione de l  MSG è progress iva  (da 0…n) ed è  aggiorna ta  ad ogni  mod if ica  appor ta ta  

a l l ’ ind ice  de l  Manua le  ste sso .  

  l ' aggiornamento è  a  cura  d i  RSG.  

3.3.8 Gest ione del la  documentazione di or ig ine esterna  

La documentazione  d i  or ig ine  e sterna  é  gest i t a  secondo le  re sponsabi l i tà  r ipor ta te  ne l la  tabe l la  che 

segue .  

Tabel l a  2  -  Resp .  Documentazione d i  or ig ine  e s te rna  

Tipologia  documento  
RSG 

DS 
Uff ic i  d i   

segreter ia  

Norme volontar ie  e  cogent i  R/A R/C R/C/A 

Comunicaz ioni  e  document i  r icevut i  da i  d iscent i    R/A R/A 

R = Reper isce  A = archiv ia  C  = det iene in copia   

3.5 Prescr izioni leg al i   

L’Is t i tu to  ha def ini to  le  modal i tà  d i  ident i f icaz ione ,  accesso e  d ivulgazione a l  per sonale  de l le  pr e -

scr iz ion i  legi s la t ive  d i  ca rat tere  tecnico organizza t ivo ,  appl icab i l i  a l le  propr ie  a t t iv i tà .  Ta l i  modal i -

tà  s i  appl icano a l l ’ ident i f icazione ,  la  racco lt a ,  l ’agg iornamento e  l ’a rchiv iaz ione de l la  leg is l azione  

in ambi to de l l ’ i s truz ione  comuni tar i a ,  naz ionale ,  regiona le  e  loca le .  Le font i  pr inc ipa l i  d i  inform a-

zione su l la  leg i s laz ione  sono:  s i t i  WEB ,  par tner .  

RSG esamina s i s temat icamente  le  font i  e  va lu ta  l ’ appl icab i l i tà  a l  s i to de l l e  nuove leggi /Decre t i  o 

var iaz ioni  de l le  es is tent i .  In caso d i  appl icabi l i tà  provvede ad informare  l a  Direz ione ,  che pred i-

spone l ’ a t tuaz ione  deg l i  in tervent i  necessar i  per  ot temperare  a l le  r ichie s te  de l la  legge ,  provvede n-

do a l  reper imento de i  mezzi  f inanzia r i  e  tecnic i  necessar i .  In funzione de l l a  compless i tà  e  de i  co n-

tenut i  de l l ’ informazione ,  la  s te ssa  verrà  ino l t ra ta  a l  per sona le  inte ressa to.  RSG red ige  e  mantiene 

agg iorna to  l ’e lenco de l la  leg is lazione appl icabi l e .  

RSG pred i spone  apposi ta  car te l la  informat ica  con la  pr inc ipa le  leg is lazione  appl icabi le .  
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3.5.1  Ident if icazione  

IL RSGQ procede ,  su l la  base  de l l e  necess i tà ,  a l l ’ ident i f icazione de i  requ is i t i  leg i s la t iv i  e  d i  a l tr i  

eventua l i  regolamenti .  

E ’  conserva to ed  aggiornato presso  l ’az ienda un a rchiv io contenente  le  norme appl icabi l i ,  e  conte-

nente  tu tta  la  legi s l azione a  l ive l lo comunita r io,  naz iona le  e  loca le ,  appl icabi le  i l  qua le  è  agg iornato  

ad ogni  introduzione/cambiamento d i  norma  (MOD  4 .1_4) .  

3.5.2 Selezione e  raccol ta  

I l  RSGQ procede  a l la  se lez ione de i  requi s i t i  leg i s la t iv i  cor re la t i  a l le  a t t iv i tà  de l l ’ I s t i tuto ,  racco-

gl i endo tu tta  la  legi s laz ione r i levante  ne l  documento  MOD 4 . 1_4.  

3.5.3 Access ibil i tà  

IL RSGQ provvede ad aggiornare  l ’e lenco con i  te st i  agg iorna t i  de l la  leg i s l az ione pert inente .  

In genera le ,  la  formazione de l  per sonale  a l  r i spe tto e  a l l ’osservanza de i  requis i t i  d i  legge può e n-

trare  a  fare  par te  de l  piano annuale  d i  formazione ,  così  come l ’a t t iv i tà  format iva  re la t iva  agl i  spec i -

f ic i  adempimenti  leg is la t iv i .  

I l  per sonale  ha  i l  d ir i t to/dovere  d i  svolgere  in ogni  occasione le  propr ie  mans ioni  ne l l ’osse rvanza  

de i  requ is i t i  lega l i ,  segna lando ogni  non – conformi tà  ind iv iduata .  

L ’ inosservanza d i  qua lunque de i  requ is i t i  prev is t i  da l la  leg is lazione ,  infa t t i ,  rappresenta  a u tomat i -

camente  una non – conformi tà  de l  SG e ,  come ta le ,  v iene ges t i ta  secondo quanto r iportato ne l la  

spec if ica  procedura  PO 8 .3  

3.5.4 Aggiornamento  

IL RSGQ provvede regolarmente  a l l ’agg iornamento de l  MOD  4 .1_4 contenente  le  presc r iz ioni  l e -

g i s la t ive  r i lev ant i  per  L ’Ist i tuto .  

La  data  d i  aggiornamento è  r iportata  ne l  modulo s tesso .  

In caso d i  modif iche a l l e  a t t iv i tà  de l l ’ I st i tuto ,  che impl ichino nuov i  o d if ferent i  a spe tt i  lega l i ,  i l  

RSG procederà  a l lo ste sso modo ad agg iornare  i l  MOD 4 .1_4,  dopo aver  ident i f icato i  nuov i  eve n-

tua l i  requ i s i t i  leg is la t iv i  cu i  L ’ Is t i tuto è  tenuta  ad  at teners i  a  segui to de l le  mod if iche  sopra vvenute .  

In caso d i  agg iornamenti ,  i l  RSG provvede ,  ol tre  ad aggiornare  l ’a rch iv io  de l la  leg i s laz ione  v igente  

a l l ’e l iminaz ione d i  que l la  obsol e ta .   

3.5.5 Documentazione di or ig ine es terna  

La documentazione  d i  or ig ine  e sterna ,  e lenca ta  ne l  MOD 4.1_5,   è  ges t i ta  secondo le  re sponsabi l i -

tà  de l la  
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Tabel l a  3  –  re sponsabi l i t à  re la t ive  a l la  documentazione e s terna  d i  segu i to r ipor ta ta :  
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Tabel l a  3  –  re sponsabi l i t à  re la t ive  a l la  documentazione e s terna  

Tipologia documento  DS RSG 

Uff.  d i   

segreter ia  

N o r m e  v o l o n t a r i e  e  c o g e n t i  
C A C 

C o m u n i c a z i o n i  p r o v e n i e n t i  d a l  M i n i s t e r o  
d e l l ' I s t r u z i o n e ,  d e l l ' U n i v e r s i t à  e  d e l l a  R i -
c e r c a  ( M I U R )  

C A C 

C o m u n i c a z i o n i  e  d o c u m e n t i  d e g l i  u t e n -
t i / p a r t i  i n t e r e s s a t e  

A C C 

C o m u n i c a z i o n i  U t e n t i  ( R e c l a m i  N C  e c c . . )  
C A C 

L e g e n d a  

A  =  a r c h i v i a  C  =  d e t i e n e  i n  c o p i a   

 3 .5.6  Gest ione del le  pubbl icazioni  

Le pubbl icazioni  (S i to WEB: www. i i s sever i .eu  )  de l l ’ I s t i tuto  sono gest i te  secondo le  modal i tà  de l la  

Tabel l a  4  –  re sponsabi l i t à  re la t iv e  a l le  pubbl icazioni   d i  segui to r ipor ta ta :  

T a b e l l a  4  –  r e s p o n s a b i l i t à  r e l a t i v e  a l l e  p u b b l i c a z i o n i  s u l  S i t o  W E B  

 

 

3 .6  Tenuta  sotto control lo del le  regist razioni  

L’azienda provvede a l  contro l lo de l le  reg is traz ioni  a t traver so le  seguent i  a t t iv i tà :  

  IDENTIFICAZIONE: i  document i  sono indiv iduabi l i  a t traver so un numero d i  codice ,  

ind ice  d i  rev is ione ,  t i tolo  e  data  d i  compi laz ione .  

  RACCOLTA E CATALOGAZIONE: i  doc ument i  re la t iv i  a l le  var ie  funz ioni  sono post i  

negl i  uff ic i  in  raccog l i tor i ,  adegua tamente  ident i f icat i  da  e t iche tte  r ipor tant i  g l i  es tremi  

de i  documenti  in e ss i  contenut i .  

  ACCESSO: l ’accesso a l le  regi st razioni  è  consent i to a  tu t t i  coloro che provvedono d i re t-

tamente  a l la  loro  compi laz ione  e  ne  sono d ire ttamente  coinvolt i ;  in caso d i  informazioni  

che r ivestono ca rat ter is t i che d i  r i servatezza  l ’accesso è  l imita to a  per sone indiv idua te .  

  ARCHIVIAZIONE: i  document i  sono archiv ia t i  da i  re sponsabi l i  secondo cr i ter i  descr i t -

t i  ne l la  documentazione de l  SG.  

Tipo di contenuto  DS RINF 

G r a f i c a  e  p u b b l i c a z i o n i  i n  c o l l a b o r a z i o n e  c o n  
i l  w e b m a s t e r  

R A/C 

C o n t e n u t i  i n f o r m a t i v i  e  f o r m a t i v i  d e l  s i t o   
C A/C/R 

G e s t i o n e  d e l l e  i s c r i z i o n i   
C A/R 
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  CONSERVAZIONE: le  regi s trazioni  sono conservate  per  per iodi  def in i t i  da l l ’azienda ,  

da l  Cl iente  o da l la  Normativa  d i  se t tore .  

  AGGIORNAMENTO ED ELIMINAZIONE: i  document i  contenent i  le  r egi st razioni  s o-

no r iv i s t i  o soppress i  in re lazione a l la  loro mod if i ca  o scadenza  de i  per iodi  def ini t i .  

L ’eventua le  prolungamento de i  te rmin i  d i  arch iv iazione  é  def ini to  da l la  normativa  d i  r i fer imento o  

da eventua l i  necess i tà  de f ini te  da l l ’ azienda o da l le  prescr iz ioni  lega l i .  

In s intes i  s i  r iportano le  pr inc ipa l i  t ipolog ie  d i  regi st razioni  previ s te :  

FASCICOLI  DEL PERSONALE (DOCENTE,  DIRIGENTE  E A.T.A. ) .  I  FASCICOLI  PERSONALI  INCL U-

DONO:  

-  DOCUMENTI  DI  NOMINA ( IV I  INCLUSE LE COPIE DEI  CONTRATTI  DI  ATTRIBUZIONE DE L-

LE SUPPLENZE)  

-  RICHIESTE DI  FERIE E CONGEDI  PREVISTI  DAL CCNL E RELATIVA DOCUMENTAZIONE 

GIUSTIFICATIVA  

-  RICOSTRUZIONI DI  CARRIERA E GLI  ATTI  R IGUARDANTI   GLI  ASPETTI  ECONOMICI  DELLA 

VITA LAVORATIVA DEL DIPENDENTE  

-  GLI ATTI  RIGUARDANTI  I  TRASFERIMENTI ,  LE ASSEGNAZIONI PROVVISORIE,  LE UTIL IZ-

ZAZIONI DEL PERSONALE  

-  LE COMUNICAZIONI  E IL  CARTEGGIO DI  CARATTERE PERSONALE DI  CIASCUN DIPE N-

DENTE CON L’AMMINISTRAZIONE E LA DIRIGENZA SCOLASTICA.  

 

FASCICOLI  DEGLI  STUDENTI .  I  FASCICOLI  INCLUDONO:  

-  DOMANDA DI  ISCRIZIONE E DOCUMENTAZIONE CONNESSA  

-  EVENTUALE DOCUMENTAZIONE RIGUARDANTE LA SITUAZIONE DI  SALUTE DEGLI  ST U-

DENTI  

-  COPIA DEI  DOCUMENTI  DI  VALUTAZIONE DEGLI  STUDENTI  (GLI  ORIGINALI  SONO CO N-

SEGNATI  ALLE FAMIGLIE AL TERMINE DI  CIASCUN ANNO SCOLASTICO)  

-  COPIA DELLA CORRISPONDENZA TRA LA SCUOLA E LA FAMIGLIA  PER OGNI TIPO DI  

PROBLEMATICA.  

 

-  DOCUMENTAZIONE RIGUARDANTE LA GESTIONE ECONOMICA DELL’ ISTITUTO  (BILANCI ,  

CONSUNTIV I ,  MANDATI  DI  PAGAMENTO, REVERSALI ,  FATTURE, DOCUMENTAZIONE D E-

GLI  APPALTI  ECC. )  

-  DOCUMENTAZIONE RIGUARDANTE I  PROFILI  ASSISTENZIAL I  E PREVIDEN ZIALI  DEL PER-

SONALE  

-  DOCUMENTAZIONE RIGUARDANTE LE RETRIBUZIONI DEL PERSONALE  

 

DOCUMENTAZIONE RIGUARDANTE LA DIDATTICA:  

-  REGISTRI  D I  CLASSE  

-  REGISTRI  DEI  DOCENTI  

-  REGISTRI  DEI  VERBALI  DEGLI  ORGANI DI  GESTIONE DELLA SCUOLA (CONSIGLI  DI  

CLASSE,  DI  ISTITUTO, COL LEGIO DEI  DOCENTI  ,  DEI  DIPARTIMENTI  ECC.)  

-  COMPITI  IN CLASSE,  VERIFICHE,   PROVE DEGLI  ESAMI DI  STATO  

 



 

Pag .  13/14  

PROCEDURA OPERATIVA  

PO 4.1  -  Gest ione del la  documentazione e  
del le  registrazioni  

Rev.2 de l  01/09/2015  Red.  RSGQ App. DS 

 
DOCUMENTZIONE RIGUARDANTI  LA SFERA ORGANIZZATIVA DELL’ ISTITUTO:  

-  CIRCOLARI  DELLA DIRIGENZA  

-  ORDINI  D I  SERVIZIO  

-  DISPOSIZIONI INTERNE  

-  CONTRATTAZIONE DI  ISTITUTO E RELATIVA DOCUMENTZIONE  

-  DISPOSIZIONI PROVENIENTI  DALL’AMMINISTRAZIONE CENTRALE E PERIFERICA DEL 

MIUR 

-  COMUNICAZIONI CON GLI  ENTI  LOCALI  PER I  SERVIZI  DI  COMPETENZA  

 

OGNI  ALTRA DOCUMENTAZIONE INOLTRATA ALL’ ISTITUZIONE SCOLASTICA O INVIATA 

DALLL’ ISTITUZIONE SCOLASTICA:  

 

-  RICHIESTE DI  ASSOCIAZIONI ,  FAMIGLIE,  STUDENTI  

-  SEGNALAZIONI E RIL IEV I  

-  CORRISPONDENZA CON L’AMMINISTRAZIONE CENTRALE E PERIFERICA DEL MIUR  

 

Nel  MOD 4. 1_3  é  r ipor tato un e lenco d i  reg is trazioni  comprensivo de l le  modal i tà  d i  a rch iv iazione ,  

protez ione ,  reper ibi l i tà  e  def iniz ione  de l l a  dura ta  d i  conservazione e  modal i tà  d i  e l iminazione .  

3.7 Archiv iazione dei  document i relat ivi  a i  corsi  d i  formazione  

I  document i  car tace i  re l a t iv i  a i  cor s i  d i  formazione sono archiv ia t i  da l la  s tudent i  con la  seguent e 

metodologia :  

-  Una copia  v iene  inser i ta  negl i  a t t i  de l l ’ a rchiv io genera le  de l l a  scuola   
-  Una copia  v iene  inser i ta  ne l  fa sc ico lo per sona le  de l l ’ inte ressa to  
-  Una copia  v iene  inser i ta  ne l  fa sc ico lo proge t to/att iv i tà   

-  Una copia  v iene  consegna ta  a l l ’ in te ressa to  

4.Documentazione di  r i fer imento  

MOD 4 .1_1  Reg is tro d i s tr ibuz ione es terna de l la  documentazione  

 MOD 4.1_2  Richie s ta  d i  modi f ica  de l la  documentaz ione  

 MOD 4.1_3  Elenco de l le  reg is traz ioni  

 MOD 4.1_4  Elenco de l la  normativa  appl icabi l e  

MOD 4 .1_5  Elenco documenti  d i  or ig ine  es terna  

 

5.Elenco del le modif iche  

Data  Ed.  Rev.  Par .       Descr iz ione Modif ica  

02/05/2013  
 

1 1       Pr ima  emiss ione de l la  procedura   
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01/09/2015  

 
1 2   Modif iche der ivant i  da l l ’ i s t i tuz ione de l le  AC proposte  da  AJA in  

a l tr i  i s t i tu t i  e  per  correzione d i  a l tr i  refusi  

 

 


