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IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

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

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

VISTO  il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, come modificato dal D.Lgs. 27 oWobre 2009, n. 150: - 
all’art. 17, comma 1, leWera d-bis) precisa che i dirigen; della pubblica amministrazione, 
tra gli altri compi; e poteri, “concorrono all'individuazione delle risorse e dei profili 
professionali necessari allo svolgimento dei compi; dell'ufficio cui sono prepos;”; - 
all’art. 25 definisce il profilo di funzioni, doveri e responsabilità dei dirigen; scolas;ci e, 
in par;colare, al comma 5 stabilisce: “nello svolgimento delle proprie funzioni 
organizza;ve e amministra;ve il dirigente può avvalersi di docen; da lui individua;, ai 
quali possono essere delega; specifici compi;”;  

RICORDATO  che l’ar;colo 34 (“Abvità di collaborazione con il dirigente scolas;co”) 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 aWesa che i connessi aspeb retribu;vi siano 
opportunamente regolamenta; aWraverso gli idonei strumen; norma;vi, il dirigente 
scolas;co può avvalersi, nello svolgimento delle proprie funzioni organizza;ve ed 
amministra;ve, di docen; da lui individua; ai quali possono essere delega; specifici 
compi;.  

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 legisla;ve vigen;.”): “Il dirigente 
scolas;co può individuare nell'ambito dell'organico dell'autonomia fino al 10 per cento 
di docen; che lo coadiuvano in abvità di supporto organizza;vo e didabco 
dell'is;tuzione scolas;ca. Dall'aWuazione delle disposizioni del presente comma non 
devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica”;  

RICORDATO  l’ar;colo 88, comma 2 leWera k del CCNL Scuola del 29 novembre 2007” che recita: “[Con 
il fondo sono, altresì, retribuite: (…) k. Compensi per il personale docente, educa;vo ed 
ATA per ogni altra abvità deliberata dal consiglio di circolo o d’is;tuto nell’ambito del 
POF”];  

VISTI  gli arW.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 legisla;ve e 
regolamentari in materia di documentazione amministra;va”); 

CONSIDERATO  che la PA e le scuole in par;colare hanno l’urgente necessità di rinnovarsi e 
intraprendere la strada obbligata verso la trasparenza e l’efficienza garan;ta dai processi 
di digitalizzazione documentale, e che per farlo è necessario adeguarsi a regole ben 
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precise che prevedono modelli organizza;vi da adoWare e specifiche professionalità 
digitali da formare;  

CONSIDERATO  che la digitalizzazione dei procedimen; amministra;vi consente nuove modalità di 
comunicazione e interazione aWraverso l’erogazione di servizi e la realizzazione di un 
unico punto di accesso e che i procedimen; amministra;vi incentra; sulla ges;one 
documentale garan;scono la correWa ges;one dell’intero ciclo di vita dei documen; 
dalla produzione alla conservazione; 

VISTO  il Testo Unico denominato “Codice dell’Amministrazione Digitale”, is;tuito 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’ar;colo 32 (“Eliminazione degli sprechi rela;vi al mantenimento di documen; in forma 
cartacea”) della L. 18 giugno 2009, n. 69 (“Disposizioni per lo sviluppo economico, la 
semplificazione, la compe;;vità nonché in materia di processo civile”) che ha imposto 
agli en; pubblici di pubblicare sui propri si; is;tuzionali gli ab e i provvedimen; 
amministra;vi allo scopo di garan;re il rispeWo degli obblighi di pubblicità legale 
(is;tuzione dell’“Albo online”);  

RICORDATI  i requisi; tecnici di accessibilità dei si; delle pubbliche amministrazioni precisa; 
all'ar;colo 11 della legge 9 gennaio 2004, n. 4 (“Disposizioni per favorire l'accesso dei 
soggeb disabili agli strumen; informa;ci”);  

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

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

RICORDATO  che AGID ha per legge, tra gli altri compi;, “l’emanazione di indirizzi, regole tecniche, 
linee guida e metodologie progeWuali in materia di tecnologie informa;che, 
promuovendo l'omogeneità dei linguaggi, delle procedure e degli standard, anche di ;po 
aperto, anche sulla base degli studi e delle analisi effeWuate a tale scopo dall'Is;tuto 
superiore delle comunicazioni e delle tecnologie dell'informazione, in modo da 
assicurare anche la piena interoperabilità e cooperazione applica;va tra i sistemi 
informa;ci della pubblica amministrazione e tra ques; e i sistemi dell'Unione europea”;  

VISTO  il Decreto legisla;vo 14 marzo 2013, n. 33 (“Riordino della disciplina riguardante il diriWo 
di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da 
parte delle pubbliche amministrazioni”), come profondamente novellato dal Decreto 
legisla;vo 25 maggio 2016, n. 97 (“Revisione e semplificazione delle disposizioni in 
materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza, correbvo della legge 6 
novembre 2012, n. 190 e del decreto legisla;vo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi 
dell'ar;colo 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 is;tuzioni 
scolas;che delle disposizioni di cui alla legge 6 novembre 2012, n. 190 e al decreto 
legisla;vo 14 marzo 2013, n. 33”);  

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

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



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

RICORDATO  che le succitate “Linee guida” prevedono che “le amministrazioni pubbliche individu(i)no 
tra i propri dipenden; anche il responsabile della pubblicazione, che di norma coincide 
con il responsabile della ges;one documentale o, se previsto, con il coordinatore della 
ges;one 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 afferen; la 
generazione di cer;fica; eleWronici qualifica;, firme e sigilli eleWronici qualifica; e 
validazioni temporali eleWroniche qualificate”);  

VISTE  le Linee Guida AGID 9 gennaio 2020 (“Accessibilità degli strumen; informa;ci”);  

VISTE  le Linee Guida AGID 11 seWembre 2020 (“Formazione, ges;one e trasmissione dei 
documen; informa;ci”) adoWate ai sensi dell’art. 71 del CAD con caraWere vincolante 
erga omnes, emanate con il duplice scopo di anno il duplice scopo di: a) aggiornare le 
regole tecniche in vigore sulla formazione, protocollazione, ges;one e conservazione dei 
documen; informa;ci, 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 suddeWe Linee Guida, tra le altre cose, abrogano e sos;tuiscono le regole tecniche 
per l'implementazione del modello organizza;vo della ges;one documentale digitale 
(DPCM 3 dicembre 2013 e il DPCM 13 novembre 2014 ecceWo gli arW. 2, 6, 9, 18, 20 e 
21)  

VISTO 	l’Atto di organizzazione della Pubblicità Legale, vers. 3.0, emanato dal dirigente il 23 
agosto 2021, n. prot. 11691; 

VISTE  le Linee guida AgID sulla formazione, ges5one e conservazione dei documen5 

informa5ci ed in par;colare il paragrafo 3.5 per cui la Pubblica Amministrazione è tenuta 
a redigere, ado6are con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito is:tuzionale 
il Manuale di ges:one documentale. La pubblicazione è realizzata in una parte 
chiaramente iden:ficabile 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 
strumen5 a supporto della ges5one documentale delle Is5tuzioni scolas5che ed in 
par;colare le sezioni I - Linee Guida per la ges5one documentale delle Is5tuzioni 
scolas5che e II – Format di Manuale per la ges5one dei flussi documentali delle 
Is5tuzioni scolas5che; 

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

CONSIDERATO  che il presente aWo consente di migliorare l’efficienza dei servizi nei vari pun; di 
erogazione e risulta coerente con il complesso delle scelte organizza;ve adoWate, o in via 
di essere adoWate, da parte del dirigente;  

 L’art. 9, comma 1, del d.lgs. 33/2013, prevede che: “Ai fini della piena accessibilità delle informazioni pubblicate, nella 1

home page dei si; is;tuzionali è collocata un'apposita sezione denominata «Amministrazione trasparente», al cui 
interno sono contenu; i da;, le informazioni e i documen; pubblica; ai sensi della norma;va vigente. Le 
amministrazioni non possono disporre filtri e altre soluzioni tecniche aWe ad impedire ai motori di ricerca web di 
indicizzare ed effeWuare ricerche all'interno della sezione «Amministrazione trasparente». 



NOMINA 

Caterina Policaro Dirigente scolas5co, in servizio presso questa Is;tuzione Scolas;ca con contraWo di lavoro 
a tempo indeterminato, quale responsabile della ges;one documentale. 

A Caterina Policaro Dirigente scolas5co sono assegna; i compi; specifici di seguito elenca;. 

CompiD del responsabile della gesDone documentale  
Le Pubbliche Amministrazioni definiscono le aWribuzioni del responsabile della ges5one documentale. Il 
responsabile della ges;one documentale è preposto al servizio di cui all'ar;colo 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 da; personali, di cui agli arW. 37 “Designazione del 
responsabile della protezione dei da;” e 39 “Compi; del responsabile della protezione dei da;” del 
Regolamento UE 679/2016, predispone il manuale di ges5one documentale rela;vo alla formazione, alla 
ges;one, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso ai documen; informa;ci nel rispeWo della 
norma;va in materia di traWamen; dei da; 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 
informa;ca, per la quota parte di competenza, nel rispeWo delle misure di sicurezza predisposte dall’AgID e 
dagli altri organismi prepos;, delle disposizioni in materia di protezione dei da; personali e delle indicazioni 
in materia di con;nuità opera;va.  

DIRIGENTE SCOLASTICO  
            Prof.ssa Caterina Policaro  

                                        Documento informa;co firmato digitalmente ai sensi del D. Leg.vo n. 82/2005 e norme collegate 


