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IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO l’art. 21 della L. 15 marzo 1997, n. 59; 

VISTO il “Regolamento dell’autonomia scolastica”, D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275; 

VISTO il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, come modificato dal D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150: - all’art. 17, 
comma 1, lettera d-bis) precisa che i dirigenti della pubblica amministrazione, tra gli altri compiti e poteri, 
“concorrono all'individuazione delle risorse e dei profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti 
dell'ufficio cui sono preposti”; - all’art. 25 definisce il profilo di funzioni, doveri e responsabilità dei dirigenti 
scolastici e, in particolare, al comma 5 stabilisce: “nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e 
amministrative il dirigente può avvalersi di docenti da lui individuati, ai quali possono essere delegati 
specifici compiti”; 

RICORDATO che l’articolo 34 (“Attività di collaborazione con il dirigente scolastico”) del CCNL Scuola del 29 
novembre 2007, al suo comma 1, stabilisce testualmente: “Ai sensi dell’art. 25, comma 5, del d.lgs. 
n.165/2001, in attesa che i connessi aspetti retributivi siano opportunamente regolamentati attraverso gli 
idonei strumenti normativi, il dirigente scolastico può avvalersi, nello svolgimento delle proprie funzioni 
organizzative ed amministrative, di docenti da lui individuati ai quali possono essere delegati specifici 
compiti. 

VISTO l’art. 1, c. 83 della L. 13 luglio 2015, n. 107 (“Riforma del sistema nazionale di istruzione e 
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti.”): “Il dirigente scolastico può 
individuare nell'ambito dell'organico dell'autonomia fino al 10 per cento di docenti che lo coadiuvano in 
attività di supporto organizzativo e didattico dell'istituzione scolastica. Dall'attuazione delle disposizioni 
del presente comma non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica”; 

RICORDATO  l’articolo 88, comma 2 lettera k del CCNL Scuola del 29 novembre 2007” che recita: “[Con il 
fondo sono, altresì, retribuite: (…) k. Compensi per il personale docente, educativo ed ATA per ogni altra 
attività deliberata dal consiglio di circolo o d’istituto nell’ambito del POF”]; 

VISTI  gli artt.4 e 5 della L. 7 agosto 1990, n. 241, in materia di responsabile del procedimento; 

VISTO  il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 (“Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in 
materia di documentazione amministrativa”); 

CONSIDERATO che la PA e le scuole in particolare hanno l’urgente necessità di rinnovarsi e intraprendere 
la strada obbligata verso la trasparenza e l’efficienza garantita dai processi di digitalizzazione 
documentale, e che per farlo è necessario adeguarsi a regole ben precise che prevedono modelli 
organizzativi da adottare e specifiche professionalità digitali da formare; 

CONSIDERATO che la digitalizzazione dei procedimenti amministrativi consente nuove modalità di 
comunicazione e interazione attraverso l’erogazione di servizi e la realizzazione di un unico punto di 
accesso e che i procedimenti amministrativi incentrati sulla gestione documentale garantiscono la corretta 
gestione dell’intero ciclo di vita dei documenti dalla produzione alla conservazione; 

VISTO il Testo Unico denominato “Codice dell’Amministrazione Digitale”, istituito con il D.Lgs. 7 marzo 
2005, n. 82 e successivamente modificato e integrato dapprima con il D.Lgs. 22 agosto 2016 n. 179 e poi 
con il D.Lgs. 13 dicembre 2017 n. 217; 

VISTO l’articolo 32 (“Eliminazione degli sprechi relativi al mantenimento di documenti in forma cartacea”) 
della L. 18 giugno 2009, n. 69 (“Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la competitività 
nonché in materia di processo civile”) che ha imposto agli enti pubblici di pubblicare sui propri siti 
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istituzionali gli atti e i provvedimenti amministrativi allo scopo di garantire il rispetto degli obblighi di 
pubblicità legale (istituzione dell’“Albo online”); 

RICORDATI i requisiti tecnici di accessibilità dei siti delle pubbliche amministrazioni precisati all'articolo 11 
della legge 9 gennaio 2004, n. 4 (“Disposizioni per favorire l'accesso dei soggetti disabili agli strumenti 
informatici”); 

VISTA   la L. 7 agosto 2012, n. 135 (“Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 6 luglio 
2012, n. 95, recante disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubblica con invarianza dei servizi ai 
cittadini”), c.d. “legge sulla dematerializzazione”; 

VISTO il D.L. 22 giugno 2012 n. 83, convertito con modificazioni dalla L. 7 agosto 2012, n. 134, istitutivo di 
AGID (Agenzia per l’Italia Digitale); 

RICORDATO che AGID ha per legge, tra gli altri compiti, “l’emanazione di indirizzi, regole tecniche, linee 
guida e metodologie progettuali in materia di tecnologie informatiche, promuovendo l'omogeneità dei 
linguaggi, delle procedure e degli standard, anche di tipo aperto, anche sulla base degli studi e delle analisi 
effettuate a tale scopo dall'Istituto superiore delle comunicazioni e delle tecnologie dell'informazione, in 
modo da assicurare anche la piena interoperabilità e cooperazione applicativa tra i sistemi informatici 
della pubblica amministrazione e tra questi e i sistemi dell'Unione europea”; 

VISTO   il Decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 (“Riordino della disciplina riguardante il diritto di 
accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche 
amministrazioni”), come profondamente novellato dal Decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97 
(“Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e 
trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, 
ai sensi dell'articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle 
amministrazioni pubbliche”); 

VISTA  la delibera ANAC 13 aprile 2016, n. 430 (“Linee guida sull’applicazione alle istituzioni scolastiche 
delle disposizioni di cui alla legge 6 novembre 2012, n. 190 e al decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33”); 

VISTO   il Reg. UE 679/2016 (GDPR) (“Protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati 
personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE”); 

VISTO  il D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e ss.mm.ii.; 

VISTE  le Linee Guida AGID del maggio 2016 (“Pubblicità legale dei documenti e conservazione dei siti web 
delle PA)”; 

RICORDATO   che le succitate “Linee guida” prevedono che “le amministrazioni pubbliche individuano tra i 
propri dipendenti anche il responsabile della pubblicazione, che di norma coincide con il responsabile della 
gestione documentale o, se previsto, con il coordinatore della gestione documentale”; 

VISTA  la Circolare 18 aprile 2017, n. 2 dell’Agenzia per l’Italia Digitale (AGID) (“Misure minime di sicurezza 
ICT per le pubbliche amministrazioni”); 

VISTE le Linee Guida AGID 15 aprile 2019 (“Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei 
gestori di pubblici servizi”); 

VISTE le Linee Guida AGID 6 giugno 2019 (“Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione di 
certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali elettroniche 
qualificate”); 

VISTE  le Linee Guida AGID 9 gennaio 2020 (“Accessibilità degli strumenti informatici”); 
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VISTE  le Linee Guida AGID 11 settembre 2020 (“Formazione, gestione e trasmissione dei documenti 
informatici”) adottate ai sensi dell’art. 71 del CAD con carattere vincolante erga omnes, emanate con il 
duplice scopo di anno il duplice scopo di: a) aggiornare le regole tecniche in vigore sulla formazione, 
protocollazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, già precedentemente regolate nei 
DPCM del 2013 e 2014; b) fornire una cornice unica di regolamentazione per le regole tecniche e le 
circolari in materia, in coerenza con le discipline dei Beni culturali; 

CONSIDERATO  che le suddette Linee Guida, tra le altre cose, abrogano e sostituiscono le regole tecniche 
per l'implementazione del modello organizzativo della gestione documentale digitale (DPCM 3 dicembre 
2013 e il DPCM 13 novembre 2014 eccetto gli artt. 2, 6, 9, 18, 20 e 21) 

VISTE   le Linee guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici ed in 
particolare il paragrafo 3.5 per cui la Pubblica Amministrazione è tenuta a redigere, adottare con 
provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito istituzionale il Manuale di gestione documentale. La 
pubblicazione è realizzata in una parte chiaramente identificabile dell’area “Amministrazione trasparente” 
prevista dall’art. 9 del d.lgs. 33/2013[1]; 

VISTA la Nota MI Prot. 3868 del 10 dicembre 2021 sulla messa a disposizione di nuovi strumenti a 
supporto della gestione documentale delle Istituzioni scolastiche ed in particolare le sezioni I - Linee 
Guida per la gestione documentale delle Istituzioni scolastiche e II – Format di Manuale per la gestione 
dei flussi documentali delle Istituzioni scolastiche; 

TENUTO CONTO della necessità che tutte le “funzioni dello staff del Dirigente” collaborino strettamente e 
lealmente tra loro; 

CONSIDERATO che il presente atto consente di migliorare l’efficienza dei servizi nei vari punti di erogazione 
e risulta coerente con il complesso delle scelte organizzative adottate, o in via di essere adottate, da parte 
del dirigente; 

NOMINA 

[Borghi Maria Teresa ], in servizio presso questa Istituzione Scolastica con contratto di lavoro a tempo 
indeterminato, quale vicario del responsabile della gestione documentale. 

A [Borghi Maria Teresa] sono assegnati i compiti specifici di seguito elencati, in stretto e continuo 
contatto con il dirigente scolastico. 

La nomina, di cui al presente decreto comporta la corresponsione d’un compenso da prelevare dalle risorse 
del fondo d’istituto, tenuto conto della tabella di flessibilità nella prestazione del servizio del profilo 
professionale che sarà allegata quale premessa all’intesa d’istituto, nella misura che sarà stabilita in sede 
di contrattazione integrativa a livello d’istituzione scolastica. 

Compiti del vicario del responsabile della gestione documentale 
Le Pubbliche Amministrazioni definiscono le attribuzioni del responsabile della gestione documentale. Il 
responsabile della gestione documentale è preposto al servizio di cui all'articolo 61 del TUDA33 e, d’intesa 
con il responsabile della conservazione, il responsabile per la transizione digitale di cui all’art.17 del CAD e 
acquisito il parere del responsabile della protezione dei dati personali, di cui agli artt. 37 “Designazione del 
responsabile della protezione dei dati” e 39 “Compiti del responsabile della protezione dei dati” del 
Regolamento UE 679/2016, predispone il manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla 
gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici nel rispetto della 
normativa in materia di trattamenti dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di 
conservazione; Tale manuale conterrà inoltre, come parte integrante dello stesso, il piano per la sicurezza 
informatica, per la quota parte di competenza, nel rispetto delle misure di sicurezza predisposte dall’AgID 
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e dagli altri organismi preposti, delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali e delle 
indicazioni in materia di continuità operativa. 
  
 
[1] L’art. 9, comma 1, del d.lgs. 33/2013, prevede che: “Ai fini della piena accessibilità delle informazioni pubblicate, 
nella home page dei siti istituzionali è collocata un'apposita sezione denominata «Amministrazione trasparente», al 
cui interno sono contenuti i dati, le informazioni e i documenti pubblicati ai sensi della normativa vigente. Le 
amministrazioni non possono disporre filtri e altre soluzioni tecniche atte ad impedire ai motori di ricerca web di 
indicizzare ed effettuare ricerche all'interno della sezione «Amministrazione trasparente» 
 
 

Dirigente scolastica 
Antonella Falco 

(firmato digitalmente) 
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