
Decreto del Direttore generale   nr. 28 del 14/03/2018

Proponente:  Marta Bachechi

Affari Generali

Pubblicità/Pubblicazione: Atto soggetto a pubblicazione integrale (sito internet)

Visto per la pubblicazione - Il Direttore generale: Ing. Marcello Mossa Verre

Responsabile del procedimento:  Dr.ssa Marta Bachechi

Estensore:  Marta Bachechi

Oggetto: Adozione del Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio di ARPAT

ALLEGATI N.: 3

Denominazione Pubblicazione Tipo Supporto

Allegato "A" - Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio di ARPAt sì digitale

Allegato "B" - Lettera della Soprintendenza di approvazione del Manuale di classificazione e conservazione sì digitale

Allegato "C" - Lettera della Soprintendenza di approvazione dl Manuale di gestione sì digitale

Natura dell'atto:   non immediatamente eseguibile



Il Direttore generale

Vista la L.R. 22 giugno 2009, n. 30 e s.m.i., avente per oggetto "Nuova disciplina dell’Agenzia 
regionale per la protezione ambientale della Toscana (ARPAT)” ;

Richiamato il decreto del Presidente della Giunta Regionale n. 22 del 28.02.2017, con il quale il 
sottoscritto  è  nominato Direttore  generale  dell'Agenzia  Regionale  per  la  Protezione Ambientale 
della Toscana;

Dato  atto  che  con  decreto  del  Direttore  generale  n.  238  del  13.09.2011  è  stato  adottato  il 
Regolamento  di  organizzazione  dell’Agenzia  (approvato  dalla  Giunta  Regionale  Toscana  con 
delibera n. 796 del 19.09.2011), successivamente modificato con decreti n.1 del 04.01.2013 e n. 108 
del 23.07.2013;

Visto l’“Atto di disciplina dell’organizzazione interna” approvato con decreto del Direttore generale 
n.  270/2011  (ai  sensi  dell’articolo  4,  comma  3,  del  Regolamento  organizzativo  dell’Agenzia), 
modificato ed integrato con decreti n. 87 del 18.05.2012 e n. 2 del 04.01.2013;

Ricordato  il  DPCM del  3  dicembre  2013 concernente  le  “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”, che, all’art. 3, comma 1, lettera d), prevede per 
tutte le amministrazioni di cui all’art. 2 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, l’adozione di 
un Manuale di gestione; 

Ricordato che con decreto del Direttore generale n.13 del 05.02.2014 è stato adottato il Manuale di 
gestione  del  protocollo  informatico,  dei  documenti  e  dell'archivio  (modificato  con  decreto  del 
Direttore generale n.118 del 29.07.2015);

Considerato che detto documento, disciplinato dall'art. 5 del sopracitato DPCM, “descrive il sistema 
di gestione, anche ai fini della conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per 
il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei 
flussi documentali e degli archivi”. 

Considerato altresì  che  il Manuale ha come obiettivo la  disciplina  delle  attività  di  formazione, 
registrazione,  classificazione,  fascicolazione,  tenuta  e  gestione  dei  documenti  e  dei  flussi 
documentali di ARPAT, nella fase dell'archivio in formazione (archivio corrente). È uno strumento 
operativo che permette di impostare, su basi coerenti e univoche, le attività inerenti la produzione 
documentale  e  la  tenuta  degli  archivi,  sia  digitali  che  cartacei.  L’uniformità,  la  completezza  e 
l'esplicitazione di regole univoche rispondono alle esigenze di trasparenza e  alle necessità di chi 
utilizza la documentazione nello svolgimento delle proprie attività o in qualità di cittadino-utente;

Preso atto che il  Manuale, allegato al presente atto (sub A), articolato in sezioni ed allegati, tratta 
tutti gli argomenti previsti dall’articolo 5 co.2 del DPCM 3 dicembre 2013 ed è rivolto agli utenti 
interni (tutti i dipendenti dell'Agenzia) e agli utenti esterni (cittadini, imprese, enti e tutti i soggetti 
esterni che si rapportano con ARPAT);

Visto  che  con  nota  protocollo  n.  359/34.28.01/20  del  24/01/2018  (protocollo  ARPAT 
2018/0005465), allegata al presente decreto (sub B), la Soprintendenza Archivistica e Bibliografica 
della Toscana ha approvato le modifiche proposte dal gruppo di lavoro, costituito con decreto del 
Direttore generale n. 76/2016, al Piano di classificazione e conservazione dei documenti di ARPAT;



Preso atto altresì che il Manuale è stato elaborato dalla responsabile del "Servizio per la gestione 
informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi" di ARPAT, acquisendo anche le 
osservazioni  formulate  dalla  Soprintendenza,  la  quale  ne  cura  l'aggiornamento e  ne  verifica 
l'applicazione;

Ricordato che con decreto del Direttore generale n.118 del 29.07.2015 è stato adottato il  Piano di 
classificazione  e  conservazione  dei  documenti  di  ARPAT,  costituente  allegato  al  Manuale  di 
gestione, come previsto dall'articolo 5 co.2 lett. m)  del DPCM 3 dicembre 2013;

Visto  che  con  nota  protocollo  n.  891/34.28.04/52  del  21/02/2018 (protocollo  ARPAT 
2018/0013010), allegata al presente decreto (sub C), la Soprintendenza Archivistica e Bibliografica 
della Toscana ha approvato con osservazioni il Manuale di gestione del protocollo informatico, dei 
documenti e dell'archivio di ARPAT;

Ritenuto altresì necessario che il gruppo di lavoro, costituito con decreto del Direttore generale n. 
76/2016 avente ad oggetto "Nomina di un gruppo di lavoro sulla conservazione e classificazione dei 
documenti  dell'Agenzia",  che  ha  curato  l'aggiornamento  del  Piano  di  classificazione  e 
conservazione  di  cui  al  punto  precedente, continui  la  sua  attività  sia  per  quanto  riguarda  le 
tematiche  connesse  alla  conservazione  documentale,  sia  per  la  gestione,  monitoraggio 
dell'applicazione e  formazione inerenti il Manuale in oggetto;

Visto il decreto del Direttore generale n.192 del 30.12.2015 avente ad oggetto "Modifica del decreto 
del Direttore generale n. 138 del 26.09.2013 e adozione del "Disciplinare interno in materia di 
gestione dei rapporti tra le strutture di ARPAT ed il Collegio dei revisori";

Visto il parere positivo di regolarità contabile in esito alla corretta quantificazione ed imputazione 
degli effetti contabili del provvedimento sul bilancio e sul patrimonio dell'Agenzia espresso dal 
Responsabile del Settore Bilancio e contabilità riportato in calce;

Visto il  parere positivo di conformità alle norme vigenti,  espresso dal Responsabile del Settore 
Affari generali, riportato in calce;

Visti i pareri espressi in calce dal Direttore amministrativo;

decreta

1. di adottare il Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio 
di ARPAT, allegato al presente provvedimento sub A, del quale costituisce parte integrante 
e sostanziale, che sostituisce gli allegati approvati con i decreti n.13/2014 e n.118/2015;

2. di  stabilire  la  prosecuzione  dell'attività  del  gruppo di  lavoro, costituito  con  decreto del 
Direttore  generale n.  76/2016  avente  ad  oggetto  "Nomina  di  un  gruppo di  lavoro  sulla 
conservazione e classificazione dei documenti  dell'Agenzia",  sia  per quanto riguarda le 
tematiche  connesse  alla  conservazione  documentale,  sia  per  la  gestione,  monitoraggio 
dell'applicazione e formazione inerenti il Manuale  di  gestione del protocollo informatico, 
dei documenti e dell'archivio di ARPAT;

3. di  individuare quale  responsabile  del  procedimento la  Dott.ssa  Marta  Bachechi,  ai  sensi 
dell’art. 4 della L. n. 241 del 07.08.1990 e s.m.i;

Il Direttore generale
Ing. Marcello Mossa Verre*

 
* “Documento informatico sottoscritto con firma digitale ai sensi del D.Lgs 82/2005. L'originale 
informatico è stato predisposto e conservato presso ARPAT in conformità alle regole tecniche di cui 
all'art. 71 del D.Lgs 82/2005. Nella copia analogica la sottoscrizione con firma autografa è sostituita 



dall'indicazione a stampa del nominativo del soggetto responsabile secondo le disposizioni di cui 
all'art. 3 del D.Lgs 39/1993.” 



Il Decreto è stato firmato elettronicamente da:

• Paola Querci  ,  sostituto responsabile del settore Affari generali  in data  08/03/2018
• Andrea Rossi  ,  responsabile del settore Bilancio e Contabilità  in data  08/03/2018
• Paola Querci  ,  il sostituto del proponente  in data  08/03/2018
• Paola Querci  ,  Direttore amministrativo  in data  08/03/2018
• Guido Spinelli  ,  Direttore tecnico  in data  13/03/2018
• Marcello Mossa Verre  ,  Direttore generale  in data  14/03/2018





























































































































































 

ARPAT 
Agenzia regionale per la protezione ambientale della Toscana 

Via Porpora, 22 
50144 Firenze 

 

 

DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE DEL RESPONSABILE AREA ATTI 

AMMINISTRATIVI ED UFFICIO LEGALE 

 

n° __1___ del ___15.09.2008____ 

 

 

OGGETTO: Nomina per la responsabilità delle attività inerenti il Servizio per la tenuta del 

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai 

sensi dell’articolo 61, comma 2, del DPR n. 445/2000. 

 

 

IL RESPONSABILE AREA ATTI AMMINISTRATIVI ED UFFICIO LEGALE 

Vista la L. R. 18 aprile 1995 n. 66 avente per oggetto l'istituzione dell’Agenzia Regionale per la 

Protezione ambientale della Toscana;  

Visto il decreto del Direttore Generale n. 767 del 13/12/2004 con il quale la sottoscritta è stata 

nominata Responsabile dell'Area Atti Amministrativi ed Ufficio legale; 

Ricordato il D.P.R. 445 del 28.12.2000 (“Testo unico delle disposizioni legislative e 

regolamentari in materia di documentazione amministrativa”), il Decreto del Presidente del 

Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 (“Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al 

decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428”) ed il Decreto Ministeriale 14 

ottobre 2003 “Approvazione delle linee guida per l'adozione del protocollo informatico e per il 

trattamento informatico dei procedimenti amministrativi”, nei quali sono indicate le regole e gli 

adempimenti relativi alla gestione dei flussi documentali e degli archivi delle Amministrazioni 

Pubbliche ed alla gestione dei procedimenti amministrativi con tecnologie informatiche; 

Considerato, che con decreto n. 600 del 24.07.2000 l’Area atti amministrativi e ufficio legale è 

stata individuata come la struttura organizzativa cui attribuire la responsabilità del “Servizio per 

la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi”; 

Visto il decreto n. 456 del 14.11.07, con il quale la Dr.ssa Monica Caponeri è stata assegnata 

all’Area Atti amministrativi e ufficio legale a seguito dell'avviso di mobilità interna per le 

attività relative all’attuazione del sistema documentale;  

 



 

Ritenuto che nell’ambito dell’Area atti amministrativi e ufficio legale la Dott.ssa Monica 

Caponeri, Collaboratore tecnico professionale esperto, è la figura professionale più idonea ad 

espletare i compiti di cui all’art.4 DPCM 31/10/2000 e agli artt. 61, 62, 63 e 67 DPR 445/2000, 

ed in particolare: 

1. gestire il ciclo di revisione del manuale di gestione e dei relativi allegati al fine di 

mantenerli aggiornati e coerenti con la nuova organizzazione in un’unica AOO di 

ARPAT; 

2. curare il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività di 

registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali e degli 

archivi, anche attraverso la redazione di direttive, al fine di ridurre i flussi cartacei e 

omogeneizzare le modalità di trattamento della documentazione all’interno dell’Agenzia; 

3. attribuire il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di protocollo 

informatico e gestione documentale; 

4. garantire che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel 

rispetto delle disposizioni di legge; 

5. garantire la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo; 

6. autorizzare le operazioni di annullamento di protocollo conformemente a quanto stabilito 

dall’art.54 DPR 445/2000; 

7. autorizzare lo svolgimento anche manuale delle operazioni di registrazione di protocollo 

su uno o più registri di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile 

utilizzare la normale procedura informatica; 

8. curare, di concerto con il responsabile dei sistemi informativi automatizzati, che le 

funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro ventiquattro 

ore dal blocco delle attività e, comunque, nel più breve tempo possibile; 

9. predispone, d’intesa con il responsabile dei sistemi informativi automatizzati, il piano per 

la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, 

all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici; 

10. promuovere e coordinare i necessari processi di adeguamento normativo: iscrizione 

all'indice delle P.A., istituzione delle caselle di posta istituzionale e di posta certificata, 

pubblicazione degli strumenti archivistici adottati dall'Agenzia; 

11. promuovere e coordinare i necessari processi di adeguamento tecnico degli strumenti 

informatici: introduzione della firma digitale, collegamento con le altre banche dati 

dell'Agenzia, modifiche al sistema richieste dagli utenti; 

12. recepire e coordinare iniziative di formazione; 

Considerato che i compiti sopra descritti rientrano nella declaratoria dei compiti previsti per il 

personale con qualifica di collaboratore coordinatore e non è prevista alcuna voce remunerativa 

aggiuntiva per l’espletamento dell’incarico; 

 

Rilevato che l’atto non comporta spese; 

 

 

 

 

 



DETERMINA 

1. di affidare alla Dott.ssa Monica Caponeri la responsabilità delle attività inerenti il Servizio 

per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi 

ai sensi dell'articolo 61 comma 2 del DPR n. 445/2000 con i compiti specificati nelle 

premesse; 

2. di individuare quale “Responsabile del procedimento” ai sensi dell’art. 4 della Legge n° 241 

del 07.08.1990 la Dr.ssa Marta Bachechi, Responsabile dell’Area Atti amministrativi ed 

Ufficio legale;  

3. di trasmettere il presente decreto al Collegio dei Revisori ai sensi e per gli effetti del 2° 

comma dell’art. 42 della L.R.T. n° 40 del 24.02.2005. 

 

 

IL RESPONSABILE DLL’AREA ATTI  

AMMINISTRATIVI ED UFFICIO LEGALE 

(Dr.ssa Marta Bachechi) 

 

 

 

Documento firmato con firma digitale ai sensi dell’art. 21 co. 2  D.Lgs 82/2005 



Decreto del Direttore generale   nr. 67 del 22/04/2016

Proponente:  Marta Bachechi

Affari Generali

Pubblicità/Pubblicazione: Atto soggetto a pubblicazione integrale (sito internet)

Visto per la pubblicazione - Il Direttore generale: Dott.ssa Maria Sargentini

Responsabile del procedimento:  Dr.ssa Marta Bachechi

Estensore:  Marta Bachechi

Oggetto: Nomina del responsabile della conservazione documentale di ARPAT

Natura dell'atto:   non immediatamente eseguibile

Protocollo ARPAT n° 0026566 del 22/04/2016









Il Decreto è stato firmato elettronicamente da:

• Paola Querci  ,  sostituto responsabile del settore Affari generali  in data  21/04/2016

• Andrea Rossi  ,  responsabile del settore Bilancio e Contabilità  in data  21/04/2016

• Paola Querci  ,  il sostituto del proponente  in data  21/04/2016

• Paola Querci  ,  Direttore amministrativo  in data  21/04/2016

• Marcello Mossa Verre  ,  Direttore tecnico  in data  22/04/2016

• Maria Sargentini  ,  Direttore generale  in data  22/04/2016



















































































































































Protocollo ARPAT n° 0005465 del 24/01/2018



Protocollo ARPAT n° 0013010 del 21/02/2018


