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Oggetto: adozione e pubblicazione del Manuale di gestione dei flussi documentali.

Le nuove 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, prevedono per tutte le amministrazioni 1’adozione del niovo manuale di gestione.
Quest’ultimo, come sottolineato al paragrafo 3.5 delle stesse Linee Guida, “descrive il sistema di
gestione informatica dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi”.
In questo ambito ¢ previsto che ogni amministrazione pubblica individui una o piu aree
organizzative omogenee, all’interno delle quali sia nominato un responsabile del servizio per la
tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi
dell’art. 50, comma 4 del “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa” emanato con decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre
2000, n. 445 (gia art. 12 del citato DPR n. 428/1998).
Premesso che I’’LLT.E.T. Gaetano Salvemini” si avvale del software Gecodoc di ARGO per tutte le
funzioni di gestione dei flussi documentali, si specifica che il Manuale di Gestione ha per
riferimento le funzioni applicative del suddetto software e che pertanto ¢ suscettibile di eventuali
modifiche e variazioni a seguito di aggiornamenti dello stesso sistema applicativo oltre ai casi gia
specificati nel documento.
Alla luce di quanto sopra:

il Dirigente Scolastico

art. 1) adotta il Manuale di gestione dei flussi documentali allegato alla presente;
art. 2) dispone la pubblicazione del Manuale di gestione dei flussi documentali sul sito istituzionale
della scuola e nell” apposita sezione “Amministrazione Trasparente”.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Maria Rosaria Pugliese
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