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AL SITO WEB/ALL’ALBO ON LINE/AGLI ATTI DELL’ISTITUTO 
 
 

 

OGGETTO: Decreto di adozione del Manuale di gestione e di conservazione dei documenti e del 

corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO il D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 "Testo unico delle disposizioni legislative e 

regolamentari in materia di documentazione amministrativa" che al capo IV pone l'obiettivo 

della razionalizzazione della gestione dei flussi documentali coordinata con la gestione dei 

procedimenti amministrativi da parte delle Pubbliche Amministrazioni, al fine di migliorare i 

servizi e potenziare i supporti conoscitivi delle stesse secondo i criteri di economicità, efficacia e 

trasparenza dell'azione amministrativa; 

VISTO che il D.P.C.M. 31 ottobre 2000 “Regole tecniche per il protocollo informatico” prescrive 

che il Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione 

informatica dei flussi documentali e degli archivi predisponga lo schema del Manuale di gestione 

e di conservazione dei documenti, e che ciascuna pubblica amministrazione adotti un proprio 

manuale; 

VISTO il Decreto del Ministro per l’Innovazione e le Tecnologie del 14 ottobre 2003, con il quale 

sono state approvate le linee guide per l’adozione del protocollo informatico e per il 

trattamento informatico dei procedimenti amministrativi; 

VISTO il D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 “Codice dell’amministrazione digitale”; 

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013 "Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli 

articoli 40 -bis, 41, 47, 57 -bis e 71, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto 

legislativo n. 82 del 2005”; 

CONSIDERATO quanto previsto nelle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione 

dei documenti informatici, adottate dall’AgID con Determinazione n. 407/2020 ed in seguito 

aggiornate con Determinazione n. 371/2021 (da attuare entro il 1° gennaio 2022); 

RITENUTO opportuno procedere all’approvazione del Manuale di gestione e di conservazione 

dei documenti e del corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo 

informatico; 





2 di 2  

CONSIDERATO che nel Manuale di gestione e conservazione dei documenti devono essere 

riportati, tra l'altro le norme di sicurezza dei documenti informatici; le modalità di utilizzo di 

strumenti informatici per lo scambio di documenti all'interno e all'esterno dell'amministrazione; 

la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni; l'indicazione 

delle regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti; l'indicazione delle unità 

organizzative responsabili delle attività di registrazione di protocollo; l'elenco dei documenti 

esclusi dal protocollo; il sistema di classificazione dei documenti; le modalità di produzione e 

conservazione delle registrazioni di protocollo; la descrizione funzionale e operativa del sistema 

di protocollo informatico; i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso interno 

ed esterno alle informazioni documentali; le modalità di utilizzo del registro di emergenza; 

VISTO l’allegato Manuale di gestione e di conservazione dei documenti e del corretto 

funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico; 

DECRETA 

• di adottare, per le motivazioni esposte in premessa, il nuovo Manuale per la gestione 

informatica dei flussi documentali e dell’archivio, comprensivo degli allegati ivi indicati                 

nel testo che si allega a far parte integrante e sostanziale del presente provvedimento; 

• di confermare che, ai fini della gestione del protocollo informatica, questa Istituzione 

scolastica individua una sola Area Organizzativa Omogenea, denominata Istituto 

Comprensivo Statale “TOMMASO AIELLO” di Bagheria (PA); 

• di pubblicare il Manuale di Gestione, testè adottato, all’albo on-line sul sito istituzionale 

nonché nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito;  

• di rendere immediatamente operativo il nuovo Manuale per la gestione informatica dei 

documenti dell’Istituto Comprensivo Statale “TOMMASO AIELLO” di Bagheria (PA) 

 

 

Il presente Decreto verrà pubblicato all’albo on-line sul sito istituzionale nonché nella sezione 

“Amministrazione trasparente”. 
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