
Decreto del Direttore generale   nr. 198 del 24/10/2023

Proponente:  Marta Bachechi

Affari Generali

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

Visto per la pubblicazione - Il Direttore generale: Dott. Pietro Rubellini

Responsabile del procedimento:  Marta Bachechi

Estensore:  Monica Caponeri

Oggetto: Adozione del Manuale di gestione documentale di ARPAT

ALLEGATI N.: 1

Denominazione Pubblicazione Tipo Supporto 

Allegato A - Manuale di gestione
documentale di ARPAT

sì digitale

Natura dell'atto:   non immediatamente eseguibile

Trattamento dati personali:   Sì         Numerosità degli interessati:   1 - 1.000



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. 74 del 23.03.2021, con il quale il 
sottoscritto  è  nominato Direttore  generale  dell'Agenzia  Regionale  per  la  Protezione Ambientale 
della Toscana;

Considerata la decorrenza dell'incarico di cui sopra dal 1° maggio 2021;

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 che la gestione e conservazione dei documenti informatici è disciplinata dall'art.  44 del 
Codice dell’Amministrazione Digitale, D.Lgs. 7 marzo 2005, n.82 e smi, che prevede, fra l'altro, 
che il sistema di gestione dei documenti informatici sia gestito da un responsabile che opera d'intesa 
con il  responsabile della transizione al digitale, il responsabile del trattamento dei dati personali, 
ove nominato, e con il responsabile della conservazione dei documenti informatici;

Richiamata  la  determinazione dirigenziale  della Responsabile  dell'Area  Atti  amministrativi  e 
Ufficio legale n.1 del 15.09.2008 con il quale veniva nominata responsabile 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 di ARPAT, la Dr.ssa Monica 
Caponeri;

Ricordato  che  la  gestione  documentale è  regolata  dal  Capitolo  3 delle  Linee  Guida  sulla 
formazione,  gestione e conservazione dei documenti  informatici  adottate  con  le  Determinazioni 
AgID n.407/2020 e 371/2021;

Rilevato  che  il  paragrafo  3.5  delle  sovracitate  Linee  guida  prevede  che  il  responsabile  della 
gestione  documentale di  ogni  ente  predisponga  il  Manuale  di  gestione  documentale (il  cui 
contenuto è disciplinato al medesimo paragrafo) e ne curi l’aggiornamento periodico in presenza di 
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti;

Vista il  testo  del   Manuale  di  gestione documentale,  che si  allega al  presente atto  e  del quale 
costituisce parte integrante e sostanziale (allegato "A");

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  formale  alle norme vigenti, espresso dal Responsabile del 
Settore Affari generali, riportato in calce;

Visti i pareri espressi in calce dal Direttore amministrativo e dal Direttore tecnico;

decreta

1. di adottare il Manuale di gestione documentale di ARPAT allegato al presente provvedimento, 
del quale costituisce parte integrante e sostanziale (allegato "A"),  che sostituisce il Manuale 
approvato con decreto del Direttore generale n. 28 del 14/03/2018;



2. 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;

3. di darne comunicazione a tutto il personale dell'agenzia e di pubblicare l'allegato manuale sul 
sito internet e sull'intranet dell'agenzia.

Il Direttore generale
Dott. Pietro Rubellini*

* “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:

• Marta Bachechi  ,  responsabile del settore Affari generali  in data  04/10/2023
• Andrea Rossi  ,  responsabile del settore Bilancio e Contabilità  in data  04/10/2023
• Marta Bachechi  ,  il proponente  in data  04/10/2023
• Paola Querci  ,  Direttore amministrativo  in data  18/10/2023
• Marcello Mossa Verre  ,  Direttore tecnico  in data  19/10/2023
• Pietro Rubellini  ,  Direttore generale  in data  24/10/2023
































































































































































































































































































