
Orvieto, 16 giugno 2025

Al DSGA
Dott. Francesco Santacroce

Al sito web sezione Amministrazione Trasparente

OGGETTO:  Nomina del  Responsabile  della  gestione documentale  e  del  suo vicario e 
nomina del Responsabile della conservazione e del suo vicario.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

VISTO  il D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445 recante il “Testo Unico delle disposizioni 
legislative e  regolamentari in materia di documentazione amministrativa”, ed in particolare 
l’art. 50, comma 4, che recita “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, nonché di comunicazione interna tra le aree stesse”, nonché l’art. 61, che recita 
al  comma 1  “Ciascuna amministrazione istituisce un servizio per la tenuta del  protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grandi aree 
organizzative omogenee individuate ai sensi dell'articolo 50. Il servizio è posto alle dirette 
dipendenze della stessa area organizzativa omogenee” e al comma 2 “Al servizio è preposto 
un dirigente ovvero un funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di 
professionalità  tecnico  archivistica  acquisita  a  seguito  di  processi  di  formazione  definiti 
secondo le procedure prescritte dalla disciplina vigente”;

VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante il “Codice dell'Amministrazione 
Digitale” (CAD);

VISTO  il  decreto  legislativo  30  marzo  2001,  n.  165,  recante  “Norme  generali 
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”;

VISTO il vigente C.C.N.L. del comparto Scuola;

VISTE  le  Linee  Guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti 
informatici,  adottate  da AGID entrate  in  vigore il  1/01/2022,  concernenti  la  formazione, 
protocollazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti  informatici  che  definiscono  i 
compiti  del  responsabile  della  gestione  documentale  e  il  ruolo  del  responsabile  della 
conservazione;

RILEVATA la necessità di procedere alla nomina del  Responsabile  della  gestione 
documentale e del Responsabile della conservazione dell’I.I.S. Majorana-Maitani;

CONSIDERATO  che  la  prof.ssa  Lorella  Monichini,  dirigente  scolastica  pro-tempore 
incaricata  per  il  triennio  2024-2027, è in possesso di requisiti professionali idonei allo 
svolgimento di quanto previsto dall’art. 61 del D.P.R. n. 445/2000, dall’art. 44 del CAD e 
dalle Linee guida di cui sopra;

RITENUTO  pertanto di  procedere,  per le motivazioni sopra illustrate,  alla nomina della 
prof.ssa  Lorella  Monichini  quale  Responsabile  della  gestione  documentale  dell’I.I.S. 
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Majorana-Maitani;

CONSIDERATO  che  il  dott.  Francesco  Santacroce,  Direttore  dei  Servizi  Gestionali  e 
Amministrativi, ha competenza in materia di gestione e conservazione documentale;

RITENUTO pertanto di procedere, per le motivazioni sopra illustrate, alla nomina del dott.  
Francesco  Santacroce,  Direttore  dei  Servizi  Gestionali  e  Amministrativi, quale Vicario 
Responsabile della gestione  documentale e  Responsabile  della conservazione  dell’I.I.S. 
Majorana-Maitani;

RITENUTO altresì di prevedere che il Responsabile della gestione documentale assicuri le 
funzioni espressamente elencate all’art. 61 del D.P.R. n. 445/2000, nonché quelle previste 
dalle  citate  Linee  Guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti 
informatici;

RITENUTO altresì di prevedere che il Responsabile della conservazione assicuri le funzioni 
espressamente individuate all’art. 34, comma 1-bis del CAD, nel D.P.R. n. 445/2000 nonché 
quelle previste dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici;

RITENUTO necessario prevedere, a supporto delle attività previste in capo al Responsabile 
della conservazione, un assistente amministrativo in  possesso  di  particolare  competenza  e 
comprovata esperienza nell’ambito della gestione e conservazione dei documenti informatici;

SPECIFICATO che le presenti nomine non comportano la corresponsione di emolumenti 
accessori in favore della dirigente e del direttore incaricati dei suddetti ruoli;

DETERMINA
1. di  nominare,  per  le  motivazioni  indicate  in  premessa,  quale  Responsabile  della 

gestione documentale dell’I.I.S. Majorana-Maitani, ai sensi e per gli effetti dell’art. 61 
del  D.P.R.  445/2000  e  dell’art.  44,  comma  1-bis  del  CAD,  la  prof.ssa  Lorella 
Monichini,  dirigente  scolastica  pro-tempore incaricata  per  il  triennio  2024-2027 
dell’I.I.S. Majorana-Maitani;

2. di nominare, per le motivazioni indicate in premessa, quale Vicario Responsabile 
della gestione documentale dell’I.I.S. Majorana-Maitani il  dott.  Francesco Santacroce, 
Direttore dei Servizi Gestionali e Amministrativi dell’I.I.S. Majorana-Maitani;

3. di  nominare,  per  le  motivazioni  indicate  in  premessa,  quale  Responsabile   della 
conservazione dell’I.I.S. Majorana-Maitani il dott. Francesco Santacroce, Direttore dei 
Servizi Gestionali e Amministrativi dell’I.I.S. Majorana-Maitani;

4. di  prevedere  che  il  Responsabile  della  gestione  documentale  assicuri  le  funzioni 
espressamente individuate all’art. 61 del D.P.R. n. 445/2000, nonché quelle previste 
dalle  Linee  Guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti 
informatici emanate da AGID;

5. di  prevedere  che  il  Responsabile  della  conservazione  assicuri  le  funzioni 
espressamente individuate all’art. 34, comma 1-bis del CAD, nel D.P.R. n. 445/2000 



nonché quelle previste dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione 
dei documenti informatici;

6. di nominare quale Vicario Responsabile della conservazione dell’I.I.S. Majorana-Maitani 
la dott.ssa Francesca Brizi, Assistente Amministrativa dell’I.I.S. Majorana-Maitani;

7. di stabilire che la presente nomina non comporta la corresponsione di emolumenti 
accessori in favore dei nominati;

8. Di  dare  mandato  ai  competenti  referenti  per  la  pubblicazione  della  presente 
determinazione  sul  sito  istituzionale  dell’I.I.S.  Majorana-Maitani,  nella  sezione 
“Amministrazione Trasparente”.

La Dirigente Scolastica
Lorella Monichini

Per Accettazione, il D.S.G.A. dott. Francesco Santacroce

Per Accettazione, A.A:. dott.ssa Francesca Brizi
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