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GGETTO: Decreto per la costituzione di un gruppo di lavoro per I’aggiornamento del manuale di
gestione documentale alla luce delle piu recenti Linee Guida AGID sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti e del massimario.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regio Decreto 02 ottobre 1911 n.1163 recante “Regolamento per gli archivi di Stato”;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 30 settembre 1963 n.1409 recante ‘“Norme relative
all’ordinamento ed al personale degli archivi di Stato”;

VISTA la Legge 7 agosto 1990 n.241 recante “Nuove norme sul procedimento amministrativo”;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n.445 recante “Testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 08 gennaio 2001 n.37 recante “Regolamento di
semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e
per lo scarto dei documenti degli uffici dello Stato”;

VISTO il DPCM 31 ottobre 2000 recante “Regole tecniche per il protocollo informatico”;

VISTO il Decreto legislativo 30 giugno 2003 n.196 recante “Codice in materia di protezione dei dati
personali”;

VISTO il Decreto legislativo 22 gennaio 2004 n.42 recante “Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai
sensi dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137”;

VISTA la Legge 9 gennaio 2004 n.4 e ss.mm.ii. recante “Disposizioni per favorire e semplificare 1’accesso
degli utenti e, in particolare, delle persone con disabilita agli strumenti informatici”;

VISTO I’art.71 del Decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 recante “Codice dell’amministrazione digitale”;

VISTA la Legge 18 giugno 2009 n. 69 recante “Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione,
la competitivita nonché in materia di processo civile”;
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VISTO il Decreto legislativo 30 dicembre 2010 n. 235 recante “Modifiche ed integrazioni al decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante Codice dell’amministrazione digitale, a norma dell’articolo 33 della
legge 18 giugno 2009, n. 69”;

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi
degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”;

VISTA la Legge 7 agosto 2015 n. 124 recante “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle
amministrazioni pubbliche”;

VISTO il Decreto legislativo 26 agosto 2016 n. 179 recante “Modifiche ed integrazioni al Codice
dell’amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, ai sensi dell’articolo 1 della
legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

VISTO il Regolamento UE 679/2016 in materia di trattamento dei dati personali e di privacy;
VISTO I’art. 32 del Regolamento UE 679/2016 - Sicurezza del trattamento dei dati personali;
VISTE le:

a) Linee guida del 23 marzo 2018 sulla caratterizzazione dei sistemi cloud per la pubblica
amministrazione;

b) Linee guida 23 marzo 2018 per la marcatura dei documenti normativi secondo gli standard norme
in rete;

¢) Linee guida del 23 marzo 2018 per il Disaster Recovery (DR) delle PA;
d) Linee guida del 11 aprile 2019 sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni;

e) Linee guida del 13 maggio 2019 su acquisizione e riuso di software per le pubbliche
amministrazioni;

f) Linee guida del 20 giugno 2019 sulle Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la
generazione di certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni
temporali elettroniche qualificate v.1.1;

g) Linee guida del 20 aprile 2020 per il rilascio dell’identita digitale per uso professionale;
h) Linee guida del 21 aprile 2020 sul RAO pubblico;

i) Linee guida del 23 aprile 2020 per la sottoscrizione elettronica di documenti ai sensi dell’art. 20
del CAD;

1) Linee guida del 07 maggio 2020 sulla sicurezza informatica, relative agli allegati 1-2-3-4;

m) Linee guida del 18 settembre 2020 sull’accessibilita degli strumenti informatici;

n) Linee guida del 18 maggio 2021 sul documento informatico e relativi allegati;

0) Linee guida del 22 ottobre 2021 sull’interoperabilita tecnica delle Pubbliche Amministrazioni;

p) Linee guida del 22 ottobre 2021 sulle Tecnologie e standard per la sicurezza dell’interoperabilita
tramite API dei sistemi informatici;

g) Linee guida del 22 ottobre 2021 sull’INAD;

r) Linee guida del 19 novembre 2021 sul punto di accesso telematico ai servizi della Pubblica
Amministrazione;



VISTA la nota 3868 del 10 dicembre 2021 recante “Messa a disposizione di nuovi strumenti a supporto della
gestione documentale delle Istituzioni scolastiche” con cui il Ministero dell’Istruzione ed il Ministero della
Cultura hanno ridefinito, in collaborazione con AGID, il modello di gestione documentale delle Istituzioni
scolastiche;

RITENUTO necessario istituire un gruppo di lavoro che consenta I’adozione di un manuale di gestione
documentale sulla base del modello proposto dal Ministero e conforme alle sopraccitate linee guida AGID
anche attraverso una revisione dell’organizzazione e delle procedure adottate per lo svolgimento delle attivita
amministrative e didattiche.

CONSIDERATO che allo scopo di cui al precedente punto possono contribuire, con le loro esperienze e
competenze, le seguenti figure facenti parte dell’organigramma d’istituto:

a) il Direttore del Servizi Generali e Amministrativi;

b) gli assistenti tecnici, componenti dell’Ufficio Tecnico, in servizio presso I’istituto (solo per
SS2G);

) I’assistente amministrativo addetto al protocollo e alla pubblicazione albo pretorio, in servizio
presso questo Istituto;

d) I’animatore digitale dell’Istituto;
e) il Responsabile della Protezione dei Dati Personali (DPO)

VERIFICATA la disponibilita delle predette figure alla partecipazione al gruppo di lavoro;

DISPONE

A partire dal 19/06/2025 e fino a compimento dei lavori € istituito il gruppo citato in parola. Tale gruppo di
lavoro avra i seguenti compiti:

a) coadiuvare il dirigente scolastico nell’analisi delle linee guida AGID citate in premesse;

b) predisporre un manuale di gestione documentale dell’istituto nel rispetto delle suddette linee guida anche
attraverso una revisione dell’organizzazione e delle procedure adottate per lo svolgimento delle attivita
amministrative e didattiche

c) predisporre un piano di adeguamento del sistema informatico dell’istituto alle procedure di
digitalizzazione indicate nelle suddette linee guida da sottoporre ai competenti Organi collegiali della scuola
per le necessarie deliberazioni.

d) mettere in atto misure tecniche e organizzative adeguate per garantire un livello di sicurezza adeguato al
rischio di trattamento e valutare I'adeguato livello di sicurezza.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Isabella Bonfiglio

Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art 3, comma 2 del Dlgs 39/1993
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In Amministrazione trasparente

Oggetto: decreto di adozione Manuale della Gestione dei Flussi Documentali (Linee Guida
AgID del n. 371/2021 del 17 maggio 2021).

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regio Decreto 02 ottobre 1911, n. 1163 “Regolamento per gli archivi di
Stato™;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 30 settembre 1963, n. 1409
“Norme relative all’ordinamento ed al personale degli archivi di Stato”;

VISTA la Legge 07 agosto 1990, n. 241, “Nuove norme sul procedimento
amministrativo’;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 “Testo

unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa’;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 08 gennaio 2001, n. 37
“Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e rinnovo
delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei
documenti degli uffici dello Stato”;

VISTO il Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di
protezione dei dati personali”;

VISTO il Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del
paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137”;

VISTA la Legge 09 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal Decreto Legislativo 10 agosto

2018, n. 106, “Disposizioni per favorire e semplificare I'accesso degli utenti
e, in particolare, delle persone con disabilita agli strumenti informatici”;

VISTO I’art. 71 del Decreto legislativo 07 marzo 2005, n. 82 “Codice
dell’amministrazione digitale”;

VISTA la Legge 18 giugno 2009, n. 69 “Disposizioni per lo sviluppo economico, la
semplificazione, la competitivita nonché in materia di processo civile”;

VISTO il Decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235 “Modifiche ed integrazioni

al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante Codice
dell'amministrazione digitale, a norma dell'articolo 33 della legge 18 giugno
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VISTA

VISTO

VISTE
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2009, n. 69”;

la Legge 7 agosto 2015, n. 124 “Deleghe al Governo in materia di
riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

il Decreto legislativo 26 agosto 2016, n. 179 “Modifiche ed integrazioni al
Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82, ai sensi dell'articolo 1 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in
materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

le:

a) Linee guida del 23 marzo 2018 sulla caratterizzazione dei sistemi cloud
per la pubblica amministrazione;

b) Linee guida 23 marzo 2018 per la marcatura dei documenti normativi
secondo gli standard norme in rete;

c) Linee guida del 23 marzo 2018 per il Disaster Recovery (DR) delle PA;
d) Linee guida del 11 aprile 2019 sull’lndice delle Pubbliche
Amministrazioni;

e) Linee guida del 13 maggio 2019 su acquisizione e riuso di software per
le pubbliche amministrazioni;

f) Linee guida del 20 giugno 2019 sulle Regole Tecniche e
Raccomandazioni afferenti alla generazione di certificati elettronici
qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali
elettroniche qualificate v.1.1;

g) Linee guida del 20 aprile 2020 per il rilascio dell'identita digitale per uso
professionale;

h) Linee guida del 21 aprile 2020 sul RAO pubblico;

1) Linee guida del 23 aprile 2020 per la sottoscrizione elettronica di
documenti ai sensi dell'art. 20 del CAD;

I) Linee guida del 07 maggio 2020 sulla sicurezza informatica, relative agli
allegati 1-2-3-4;

m) Linee guida del 18 settembre 2020 sull'accessibilita degli strumenti
informatici;

n) Linee guida del 18 maggio 2021 sul documento informatico e relativi
allegati;

o) Linee guida del 22 ottobre 2021 sull’interoperabilitda tecnica delle
Pubbliche Amministrazioni;

p) Linee guida del 22 ottobre 2021 sulle Tecnologie e standard per la
sicurezza dell’interoperabilita tramite API dei sistemi informatici;

q) Linee guida del 22 ottobre 2021 sull’INAD;
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r) Linee guida del 19 novembre 2021 sul punto di accesso telematico ai
servizi della Pubblica Amministrazione;

VISTA La nota 3868 del 10/12/2021 con oggetto “Messa a disposizione di nuovi
strumenti a supporto della gestione documentale delle Istituzioni
scolastiche” con cui il Ministero dell’Istruzione ed il Ministero della
Cultura hanno ridefinito, in collaborazione con AgID, il modello di gestione
documentale delle Istituzioni scolastiche;

CONSIDERATA la necessita di dotarsi di un manuale di gestione documentale provvisorio
sulla base del modello proposto dal Ministero e conforme alle
soprarichiamate linee guida AGID;

DECRETA

di adottare il Manuale per la gestione dei flussi documentali e i relativi allegati, che sono parte
integrante del presente decreto.
Sidispone che il presente decreto e i relativi allegati siano pubblicati in Amministrazione trasparente.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
prof.ssa Isabella Bonfiglio

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa
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Allegato n. 1 al Manuale per la Gestione dei flussi documentali delle Istituzioni Scolastiche

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTI I SOTTO RIPORTATI PROVVEDIMENTI

D.P.R. 445/2000 e
successive modificazioni

D.Lgs. 42/2004 e
successive modificazioni

Linee Guida AglD

L. 241/1990

Regolamento UE 679/2016 e
D.Lgs 101/20018

D.Lgs. 82/2005 e
successive modificazioni

DPCM del 22 febbraio
2013

DPCM del 21 marzo
2013

Regolamento UE
910/2014
(Regolamento eIDAS)

Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa (TUDA)

Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n.
1371

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, adottate
dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9 settembre 2020 ed in seguito aggiornate con
Determinazione n. 371/2021 del 17 maggio 2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022)

Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi

Codice in materia di protezione dei dati personali

Codice dell’amministrazione digitale (CAD)

Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate,
qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma
3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma

2,e71

Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali unici per le quali, in ragione
di esigenze di natura pubblicistica, permane I'obbligo della conservazione dell'originale analogico
oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata
da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ci0 autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive
modificazioni

Regolamento in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni
elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE

SENTITO il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

DISPONE LA SEGUENTE ORGANIZZAZIONE DELLE UNITA' ORGANIZZATIVE RESPONSABILI (UOR)
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UOR 1: AMMINISTRAZIONE — LEGALE — PATRIMONIO - CONTABILITA'
UOR 2: PERSONALE

UOR 3: DIDATTICA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
prof.ssa Isabella Bonfiglio

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa
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San Giorgio a Cremano, 19/06/2025
AlIl’ Amministrazione trasparente

All’albo

Oggetto: Decreto nomina Responsabile della gestione documentale e nomina vicario

VISTO

VISTO

VISTE

VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

ILDIRIGENTE SCOLASTICO

il D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445 recante il “Testo Unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa”, ed in particolare 1’art. 50,
comma 4, che recita “Ciascuna amministrazione individua, nell’ambito del proprio
ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei
documenti per grandi aree organizzative omogenee, assicurando criteri uniformi di
classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse”, nonché
I’art. 61, che recita al comma 1 “Ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in
ciascuna delle grandi aree organizzative omogenee individuate ai sensi dell'articolo 50. Il
servizio € posto alle dirette dipendenze della stessa area organizzativa omogenee” e al
comma 2 “Al servizio ¢ preposto un dirigente ovvero un funzionario, comunque in possesso
di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico archivistica acquisita a seguito
di processi di formazione definiti secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente”;

il D.Lgs. 42/2004 e successive modificazioni Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai
sensi dell'articolo 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137;

le Linee Guida AgID Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici, adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 del 9
settembre 2020 ed in seguito aggiornate con Determinazione n. 371/2021 del 17 maggio
2021 ;

la L. 241/1990 Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi;

GDPR 679/2016 relativo alla protezione dei dati personali;

il D.Lgs. 82/2005 e successive modificazioni Codice dell’amministrazione digitale (CAD);

il DPCM del 22 febbraio 2013 Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e
verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20,
comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36,
comma 2, e 71;
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VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

il DPCM del 21 marzo 2013 Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici originali
unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane l'obbligo della
conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione sostitutiva, la loro
conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a cio
autorizzato con dichiarazione da questi firmata digitalmente ed allegata al documento informatico, ai
sensi dell'art. 22, comma 5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7
marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni;

il decreto del Presidente del consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante “Regole tecniche
per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40bis , 41, 47, 57bis e 71, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”;

il decreto del Presidente del consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 recante “Regole tecniche
in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione
temporale dei documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti
informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23bis , 23ter, 40,
comma 1, 41, ¢ 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto
legislativo n. 82 del 2005”;

il Regolamento UE 910/2014 (Regolamento eIDAS) Regolamento in materia di identificazione
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la
direttiva 1999/93/CE;

CONSIDERATO che gli uffici dell’Istituto devono dotarsi di una gestione unica e coordinata dei documenti —

anche informatici — e criteri uniformi di protocollazione, classificazione e archiviazione degli

stessi;

CONSIDERATO che, in ragione dell’organizzazione dell’Istituto, & stata individuata un’unica area organizzativa
omogenea (AOO);

RITENUTO di dover procedere alla individuazione del soggetto preposto al servizio per la gestione informatica
dei

documenti, dei flussi documentali e degli archivi, sulla base dei criteri stabiliti dal DPR 445/2000,
articolo 61, comma 2 nonché dell’art. 4 del DPCM 3 dicembre 2013 sopra citati;

CONSIDERATO Il Piano Triennale per I’Informatica nella PA 2024/2026 che inserisce una specifica Linea di

azione (RA 3.3.1) e che prevede entro il 30 giugno 2025 I’obbligo per le PA di pubblicare in
“Amministrazione trasparente” il Manuale di gestione documentale, oltre alla nomina del
Responsabile della gestione documentale

DECRETA

E istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli
archivi dell’Istituto, come di seguito articolato.

Il Dirigente Scolastico prof.ssa Isabella Bonfiglio € nominato quale Responsabile della gestione
documentale e Responsabile della Conservazione dell’Istituto.

Il DSGA dott.ssa Assunta Maria Cantilena € nominato quale Vicario del Responsabile della gestione
documentale nei casi di vacanza, assenza o impedimento.

Il responsabile della gestione documentale dovra svolgere il ruolo assegnato nel pieno rispetto della
normativa vigente ed in particolare del citato DPCM del 3 dicembre 2013 e successive modifiche e
integrazioni, nonché degli altri provvedimenti per la tenuta dei documenti informatici in ossequio ai quali
vengono erogati i servizi di gestione documentale. In particolare, al Responsabile spetta il compito di:

a. nominare delegati per le operazioni di protocollazione e gestione documentale;

b. predisporre lo schema del manuale di gestione di cui all'art. 5 DPCM 3 dicembre 2013 e
provvedere ai necessari aggiornamenti;

c. proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma
1, lettera e) DPCM 3 dicembre 2013;



d. occuparsi delle cautele in materia di sicurezza informatica relative alla formazione, alla
gestione, alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso, alla conservazione dei documenti
informatici.

5. Restano salve le funzioni e le responsabilita in materia di corretta gestione e conservazione dei documenti
e dei fascicoli di competenza dei Responsabili dei procedimenti amministrativi e degli utenti abilitati
all’uso del sistema di gestione documentale, cosi come definiti nell’ambito del Manuale di gestione;

6. Per la pubblicazione dei documenti on line sara assicurato il raccordo con il, Responsabile del sito web;

7. La presente nomina puo essere revocata in ogni momento, con effetto immediato e senza obbligo di
preavviso.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
prof.ssa Isabella Bonfiglio
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