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Prot. (come da segnatura)                                                        Lucera, 30.12.2021 

                                                       

   

 Al  D.S.G.A.  d’Istituto Anna Maria GRASSONE 

 All’ Assistente Amministrativo sig. Vincenzo SUSANNA 

SEDE  

    

OGGETTO:  Nomina del Responsabile della gestione documentale e della conservazione dei documenti   

  informatici.  Nomina del  Vicario.  

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Visto    l’art. 44, comma 2), lettera h), del DPCM 2 dicembre 2019, n. 169; 

 

Visto                               il D.P.R. 20 dicembre 2000  n. 445 -Testo unico delle disposizioni legislative e 

 regolamentari in materia di documentazione amministrativa;  

Visto    il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 -Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al 

  D.P.R. 20 ottobre 1998 n. 428;  

Visto                               il Decreto Lgs. 82/2005 recante il Codice dell’Amministrazione Digitale;  

Vista   la Circolare del M.I.B.A.C. n.44 del 2005; 

 

Visto                            il D.Lgs. 14 marzo 2013  n. 33; 

 

Visto                                                 il  D.P.C.M. emesso  in data 3 dicembre 2013 recante le regole tecniche per    il protocollo     

informatico e la conservazione documentale;  

 

Visto  il DPCM 13 novembre 2014 recante Regole tecniche in materia di sistema di 

conservazione; 

 

Visto  il D.Lgs. 13 dicembre 2017  n. 217;  

 

Visto                            il Regolamento UE 679/2016 (GDPR); 

Visto     il D.Lgs. 196/2003 (Codice sulla privacy) e ss.mm.ii.; 

Visto  il proprio Decreto n. 59 del 30.12.2021, recante: “Decreto di Adozione del Titolario 

di classificazione, del Massimario di conservazione e scarto, e del Manuale di gestione 
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dei flussi documentali dell’I.C.  “Tommasone – Alighieri”; 

 

Premesso che      l’Istituto Scolastico si articola in un’unica Area Organizzativa Omogena (AOO) per ciò 

che concerne le funzioni di gestione documentale, conservazione, prevenzione della 

corruzione e della trasparenza, nonché protezione dei dati;  

Atteso che  in attuazione del Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) recato dal D.Lgs. 82/2005 

nel testo vigente, delle Regole Tecniche sul protocollo approvate con D.P.C.M. 3 

dicembre 2013 e delle Regole Tecniche sulla conservazione documentale approvate con 

D.P.C.M. 3 dicembre 2013 si rende necessario provvedere ad individuare il 

Responsabile          della    Gestione        Documentale            per  l’unica     area     organizzativa omogenea; 

Dato  atto  che  al Responsabile della gestione documentale sono demandate, ai sensi degli articoli 4 e 

seguenti   delle sopra citate    Regole Tecniche,  le seguenti incombenze:  

a) la predisposizione dello schema delle assegnazioni dei compiti agli addetti della 

AOO (Area organizzativa omogenea)  previsto dall’art. 5 delle Regole  Tecniche;  

b) la predisposizione del piano per la sicurezza informatica relativo a tutto il 

flusso documentale con riferimento alle misure minime di sicurezza in materia di 

protezione dei dati personali previste dal Regolamento UE 2016/679. Tale attività deve 

essere svolta in collaborazione ed intesa con gli altri soggetti individuati dalle regole 

tecniche e quindi il responsabile della conservazione, l’amministratore di Sistema, il 

responsabile del trattamento dei dati           personali;  

c) la definizione e l’applicazione di criteri uniformi di trattamento del documento 

informatico con particolare riguardo a:  

- direzione dell'Unità Organizzativa di registrazione di Protocollo (UOP)  

- direzione degli Uffici Organizzativi di Riferimento (UOR);  

- comunicazione interna tra le UOP e UOR;  

- classificazione;  

- archiviazione;  

d) la verifica dell’avvenuto versamento e quindi del transito del documento dal 

sistema locale al sistema di    conservazione.  

Considerato che    in relazione al ruolo centrale del Responsabile della gestione documentale 

nell’organizzazione del sistema di gestione documentale e della successiva 

responsabilità   in ordine alla concreta attuazione del manuale di gestione del 

Protocollo Informatico e dei flussi documentali, occorre che il Responsabile in 

argomento sia in possesso di:  

a) competenza di natura giuridica, considerando che il manuale di gestione del 

Protocollo Informatico e dei flussi documentali ha comunque  natura 

regolamentare;  

b) conoscenza dell'organizzazione dell'Istituzione scolastica e di quanto attiene  

le risorse umane e strumentali disponibili;  

c) capacità di condivisione delle scelte con gli altri soggetti coinvolti 

nell’organizzazione della gestione documentale; 

d) esperienza  informatica,  archivistica  e di coordinamento del         team.  

 

Ritenuto che       il Responsabile della gestione documentale debba essere individuato all'interno 

dell'Istituzione scolastica a livello apicale, potendo eventualmente avvalersi, per quanto 

concerne gli aspetti eminentemente tecnico-informatici, di un supporto esterno;  

Rilevato che    la normativa sopra richiamata dispone l’obbligo di individuare, al fine di garantire la 

continuità dello svolgimento delle funzioni rimesse al Responsabile della gestione 

documentale, una figura manageriale;  

Dato atto che      il Responsabile della gestione documentale e della conservazione non dispone di 

autonomo potere di spesa né di assegnazione di risorse del bilancio dell’Istituzione 

scolastica e che la presente nomina non dà luogo alla percezione di compensi    

accessori;  
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DECRETA  

 

a)  di nominare quale Responsabile della gestione documentale e della conservazione dei documenti 

informatici di questo Istituto Comprensivo “Tommasone – Alighieri”, articolato in un’unica Area 

Omogenea, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi  sig.ra Anna Maria GRASSONE, alla quale 

sono demandate le competenze e gli adempimenti   previsti  dalle  Linee guida sulla formazione, gestione e 

conservazione dei documenti informatici  nelle Istituzioni scolastiche. 

 

b)  L’assistente amministrativo che opererà, in  qualità  di  “Vicario”, in caso di  assenza  o impedimento del         

Responsabile è il sig. Vincenzo Susanna.  

 

c)  Il   Responsabile  della  gestione documentale   e  della conservazione, ed il suo Vicario,   non dispongono   

di autonomo potere di spesa  né  di assegnazione di risorse  del bilancio dell’Istituzione scolastica  e, dunque,  

la  presente   nomina   non   dà   luogo alla percezione di compensi   accessori.  

 

Il Responsabile, di cui al presente decreto, è tenuto anche :  

a)    a redigere/aggiornare  il Manuale per la gestione del protocollo, dei flussi documentali e degli archivi, 

utile a descrive le fasi operative e organizzative del sistema per la gestione della segreteria digitale 

(protocollo informatico, flussi documentali e archivi), individuando per ogni azione o processo i 

rispettivi livelli di esecuzione, responsabilità e controllo, in una visione d'insieme - senza soluzioni di 

continuità - dal protocollo all'archivio di deposito.  

b)  incaricare, con proprio provvedimento, un Assistente Amministrativo a cui  affidare l'incarico di 

Protocollista, definendone le relative mansioni e responsabilità. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO                     

       Francesca CHIECHI 
       

                  Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.  

                                                                                                              Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa 

 

 

Seguono:  

Allegato 1- Compiti del Responsabile della gestione documentale. 

Allegato 2 – Compiti del Responsabile della conservazione. 
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Allegato 2 

Compiti del  Responsabile della conservazione 

a) Definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in 

conformità alla normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle 

specificità degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, 

archivio informatico), della natura delle attività che il titolare dell’oggetto di conservazione svolge 

e delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei documenti adottato; 

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa vigente; 

c) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di 

conservazione; 

d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, 

nei casi previsti dal manuale di conservazione; 

e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione; 

f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della 

leggibilità dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi; 

g) al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per 

rilevare tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni 

e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalità, adotta analoghe misure con riguardo 

all’obsolescenza dei formati; 

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del 

contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione; 

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione; 

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, 

garantendo allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al 

medesimo attribuite; 

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie 

per l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza; 

l) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, 

le aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne 

garantiscono la consultazione, rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di 

Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del Codice 

dei beni culturali; 

m) predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di 

cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti. 

 


