
Li 30/12/2021


A tutte le famiglie degli studenti dell’I.C. di via Commerciale 

ai docenti e al personale ATA


Al Sito  Istituzionale 

All’albo


OGGETTO: Funzionigramma dell’I.C. di via Commerciale: Gestione documentale


Gentili famiglie, si riportano di seguito i nominativi ed i contatti dei  soggetti responsabili della gestione 
documentale come prevista dalle 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


Ruolo  Nome e 
cognome

Indirizzo e-mai
Responsabile della 
gestione 
documentale

Roberto Benes roberto.benes@icviacommer
ciale.edu.it

Responsabile della 
gestione 
documentale 
(vicario)

Laura Agrimino laura.agrimino@icviacommer
ciale.edu.it 

Responsabile della 
conservazione

Roberto Benes roberto.benes@icviacommer
ciale.edu.it

Via S. Anastasio 15 TRIESTE  Tel. 040 363292 - Codice Fiscale: 90089570320
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Esplicitazione dei ruoli:


Responsabile della gestione documentale (ed il suo vicario)


è il soggetto in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico-archivistica, preposto al 
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi 
dell’art. 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.


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;


Responsabile per 
la prevenzione 
della corruzione e 
della trasparenza 
(per quanto non previsto 
dal Piano Triennale della 
prevenzione della 
corruzione e per la 
trasparenza)

Roberto Benes roberto.benes@icviacommer
ciale.edu.it

 Responsabile 
della protezione 
dei dati (DPO)

Giancarlo Favero giancarlo.favero@capitalsecu
rity.it

Ruolo  Nome e 
cognome

Indirizzo e-mai
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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 ;
1

m) predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti 
normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.


Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT) 


• è il soggetto al quale può essere presentata l’istanza di accesso civico, qualora la stessa abbia ad oggetto dati, 
informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 33/2013 . Il RPCT, oltre a 2

segnalare i casi di inadempimento o di adempimento parziale degli obblighi in materia di pubblicazione previsti 
dalla normativa vigente, si occupa delle richieste di riesame dei richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o 
parzialmente l’accesso civico generalizzato, ovvero che non abbiano avuto alcuna risposta entro il termine 
stabilito


• Tale ruolo non si sovrappone con il Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza che ha 
compiti indicati dalla L. 190/2012 ed è indicato nella persona del Direttore Generale dell’USR come specificato 
nel Piano Triennale della prevenzione della corruzione e per la trasparenza delle Istituzioni Scolastiche del FVG


Il Responsabile della protezione dei dati (DPO)


•  è il soggetto nominato con apposito decreto del Dirigente Scolastico, che ha il compito di sorvegliare 
sull’osservanza della normativa in materia di protezione dei dati personali, ossia il Regolamento UE 679/2016 
(di seguito, anche “GDPR”) e il D.Lgs. 196/2003 (di seguito, anche “Codice privacy”) come modificato dal 
D.Lgs. 101/2018. Il Responsabile della protezione dei dati deve essere coinvolto in tutte le questioni che 
riguardano la gestione e la protezione dei dati personali e ha il compito sia di informare e sensibilizzare il 
personale della scuola riguardo agli obblighi derivanti dalla citata normativa sia di collaborare con il Titolare e 
il Responsabile del trattamento, laddove necessario, nello svolgimento della valutazione di impatto sulla 
protezione dei dati


Il dirigente dott. Roberto Benes


 L’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali prevede che: “Gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato versano all'archivio 1

centrale dello Stato e agli archivi di Stato i documenti relativi agli affari esauriti da oltre trent'anni, unitamente agli strumenti che ne 
garantiscono la consultazione. Le liste di leva e di estrazione sono versate settant'anni dopo l'anno di nascita della classe cui si 
riferiscono. Gli archivi notarili versano gli atti notarili ricevuti dai notai che cessarono l'esercizio professionale anteriormente all'ultimo 
centennio”.

 Art. 5, comma 3, lett. d), D.Lgs. 33/2013.2
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