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Ministero dell’istruzione e del merito 

ISTITUTO COMPRENSIVO “F. Tonolini” - 
Via Martiri della libertà n. 11/C -  25043 BRENO (BS) 

Cod. fiscale: 90009510174 – Cod. univoco ufficio: UFDNDA – Cod. IPA:  istsc_bsic81900a 
TEL. 0364/22009 - 22702  - FAX  0364/321388 

www.icbreno.edu.it           e-mail: BSIC81900A@istruzione.it         P.E.C.:  BSIC81900A@pec.istruzione.it 

 

 All’Albo 
 Agli Atti 

 
 

DETERMINA N.  74 del 28/06/2025 
 

 

OGGETTO: sistema archivistico di istituto: individuazione dell'area organizzative omogenea — 

aoo, istituzione del servizio per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e 

degli archivi in attuazione del dpr n. 445/2000, nomina del responsabile della gestione 

documentale e del vicario, nomina del responsabile della conservazione e del vicario. 
 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

 

Visto il Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 e successive 

modifiche ed integrazioni; 

Visto l'articolo 18 e successivi del Decreto Legislativo n. 42/2004, che affida alla Soprintendenza 

archivistica territorialmente competente la vigilanza sulla corretta gestione e conservazione 

documentale nel doppio ruolo sia di consulente su normative e procedure che di controllore con potere 

sanzionatorio a carico degli enti inadempienti; 

Visto che il Capo IV del Decreto del Presidente della Repubblica 28/12/2000 n. 445 — Testo unico 

delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa — dispone: 

- all'articolo 50, comma 4, che "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"; 

- all'articolo 61, comma 1, che "ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta 

del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grande Aree 

organizzative omogenee individuare ai sensi dell'articolo 50. Il servizio è posto alle dirette 

dipendenze della stessa Area organizzativa omogenea"; 

 

Visto inoltre il paragrafo 3.1.2 delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 

documenti informatici emanate dall’AgID quali regole tecniche ai sensi dell’art. 71 del d.lgs. 82/2005, 

secondo cui le pubbliche amministrazioni di cui all'art. 2, comma 2, del Codice, nell'ambito del proprio 

ordinamento, provvedono a: 

b) nominare, in ciascuna delle AOO, il responsabile della gestione documentale e un suo 

vicario,in possesso di idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche; 

d) adottare per ogni AOO il manuale di gestione documentale, su proposta del responsabile 

della gestione documentale oppure, ove nominato, dal coordinatore della gestione documentale; 

Visto che al Responsabile della gestione documentale, ai sensi dei paragrafi 3.4 e 4.4 delle precitate 

regole tecniche, sono demandati i seguenti compiti: 

• la predisposizione del manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione, 

alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici nel rispetto della 
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normativa in materia di trattamenti dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel 

manuale di conservazione; 

• la predisposizione del piano per la sicurezza informatica, per la quota parte di competenza, nel 

rispetto delle:  

○misure di sicurezza predisposte dall’AgID e dagli altri organismi preposti;  

○delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali in linea con l’analisi del rischio 

fatta;  

○indicazioni in materia di continuità operativa dei sistemi informatici predisposti dall’AGID; 

• la verifica dell’avvenuta eliminazione dei protocolli di settore, dei protocolli multipli e, più in 

generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal TUDA (D.P.R. 

445/2000). 

• la formazione del pacchetto di versamento e quindi del transito del documento del sistema di 

conservazione. 

 

Visto il paragrafo 4.5 delle Linee Guida, secondo cui il Responsabile della conservazione: 

a)è un ruolo previsto dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione; 

b)è un dirigente o un funzionario interno formalmente designato e in possesso di idonee 

competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche; 

c)può essere svolto dal responsabile della gestione documentale o dal coordinatore della 

gestione documentale, ove nominato. 

Visto che, ai sensi delle precitate regole tecniche, il 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 

come previsto dal par. 4.11; 

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

Codice dei beni culturali; 

m)predispone il manuale di conservazione di cui al par. 4.7 e ne cura l’aggiornamento periodico 

in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti. 

 

Richiamata la dotazione organica del personale e l'organizzazione degli uffici e dei servizi. 

Accertato che il Responsabile della gestione documentale e il Responsabile della conservazione non 

dispongono di autonomo potere di spesa né di assegnazione di risorse del bilancio dell'Ente e che la 

presente nomina non dà luogo alla percezione di compensi accessori; 

 

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 documentale, occorre che il responsabile in argomento sia in 

possesso di competenza: 

- di natura archivistica, informatica e giuridica, considerando che il manuale di gestione 

documentale ha comunque natura regolamentare; 

- conoscenza dell'organizzazione dell'Ente e delle eventuali criticità per quanto attiene le 

risorse umane e strumentali; 

- capacità di condivisione delle scelte con gli altri soggetti coinvolti nell'organizzazione 

della gestione documentale. 

- il responsabile della gestione documentale debba essere individuato all'interno 

dell'Ente a livello apicale, potendo eventualmente avvalersi, per quanto concerne gli 

aspetti eminentemente tecnici, archivistici e informatici, di un supporto esterno; 

- la posizione denominata "Gestione flussi documentali" può essere collocata all'interno 

del Servizio di amministrazione generale. 

 

Considerato inoltre che, in relazione al ruolo del responsabile della conservazione 

nell'organizzazione del sistema di conservazione ed alla successiva responsabilità in ordine alla 

concreta attuazione del processo di conservazione, occorre che il responsabile in argomento sia in 

possesso di: 

- competenze di natura giuridica e informatica; 

- conoscenza dell'organizzazione dell'Ente e in particolare del sistema informativo; 

- capacità di condivisione delle scelte con gli altri soggetti coinvolti nell'organizzazione 

della gestione documentale. 

Considerato inoltre opportuno, al fine di garantire la continuità dello svolgimento delle funzioni 

rimesse al Responsabile della conservazione, nominare un vicario; 

Vista la delibera  del Consiglio d’Istituto n° 45 del 27/06/2025; 

 
 

DETERMINA 
 

per le motivazioni espresse in premessa, e che si intendono integralmente richiamate: 
 

-1. Di individuare all'interno dell’Istituto comprensivo di _Breno “F.Tonolini” un'unica Area 

Organizzativa Omogenea (AOO) da considerare ai fini della gestione unica e coordinata dei flussi 

documentali e degli archivi, alla quale afferiscono tutte le Unita organizzative (UOR) dell'Ente; 

2. Di istituire all'interno di tale AOO il Servizio archivistico al quale sono attribuiti le incombenze 

previste dal Codice dell'Amministrazione Digitale recato dal D.Lgs 82/2005 nel testo vigente e dalle 

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici emanate dall’AgID 

(Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57bis e 71); 

3. Di nominare per le motivazioni esposte in premessa, quale Responsabile della gestione documentale 

di questo istituto  il Dirigente scolastico Paolo Gheza; 
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4. Di nominare quale vicario del Responsabile della gestione documentale il Direttore S.G.A. Giovanni 

Tullio_; 

5. Di nominare per le motivazioni esposte in premessa, quale Responsabile della conservazione di 

questo istituto il Dirigente scolastico Paolo Gheza; 

6. Di nominare quale vicario del Responsabile della conservazione il Dir. S.G.A. Giovanni Tullio; 

7. Di dare atto che ii Responsabile della gestione documentale e il Responsabile della conservazione 

non dispongono di autonomo potere di spesa ne di assegnazione di risorse del bilancio dell'Ente e che 

le presenti nomina non da luogo alla percezione di compensi accessori. 

8. Di dare atto che la presente deliberazione non comporta impegno di spesa, in quanto non sono 

previsti compensi da erogare ai componenti del gruppo di lavoro; 

9. Di comunicare il presente provvedimento ai componenti nominati. 

 

 
 

 

 
 Il Dirigente Scolastico 
 Paolo Gheza 
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