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11 Segretario generale

VISTO il decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 recante «Testo Unico sulla
documentazione amministrative - TUDA» ed in particolare il Capo IV - art. 50 e ss;

VISTO il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i., recante «Codice dell’ Amministrazione Digitalex;
attraverso il quale ¢ stato tracciato il quadro legislativo entro cui deve attuarsi la digitalizzazione dell'azione
amministrativa attraverso l'uso privilegiato di tecnologie informatiche e telematiche, stabilendo un nuovo
rapporto tra pubblica amministrazione, cittadini e imprese;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013, recante «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», pubblicato nel S.O. n. 20 alla Gazzetta Ufficiale - serie
generale - 12 marzo 2014, n. 59;

VISTO il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 recante «Regole tecniche in
materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni
ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, ¢ 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005

VISTE le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici emesse da AgID
il 18 maggio 2021;

VISTO il decreto interministeriale del Ministero del turismo e del Ministero dell’economia e delle finanze deL.
24 settembre 2021, n. 1745, con il quale ¢ stata istituita 1’Unita di missione per il PNRR presso il Ministero
del turismo;

VISTO il Sistema di misurazione e valutazione della Performance del Ministero del turismo, adottato con
decreto ministeriale del 21 febbraio 2023, n. 3508;

CONSIDERATO il Piano integrato di attivita e organizzazione 2025 - 2027 del Ministero del turismo, adottato
con decreto ministeriale del 7 marzo 2025, n. 98243;

VISTO il dpem 30 ottobre 2023, n. 177 “Regolamento di organizzazione del Ministero del turismo, degli Uffici
di diretta collaborazione del Ministro e dell'Organismo indipendente di valutazione della performance”;
VISTO il d.m. 20 settembre 2024 “Individuazione degli uffici di livello dirigenziale non generale del Ministero
del Turismo”;

RITENUTO di dover coordinare, in attuazione delle funzioni e dei compiti assegnati a questo Segretariato
dalla normativa sopra richiamata, I’attuazione delle linee strategiche per la riorganizzazione e digitalizzazione
dell'Amministrazione, con particolare riferimento ai processi connessi all'utilizzo del protocollo informatico,
alla gestione dei flussi documentali ¢ alla firma digitale e di ogni eventuale altro strumento d’informatizzazione
e/o dematerializzazione;

CONSIDERATA la necessita per il Dicastero di individuare le Unita organizzative responsabili UOR in
coerenza con le articolazioni ministeriali (CDR) definite nel dpcm 30 ottobre 2023, n. 177 e nei successivi
decreti inerenti alla riorganizzazione del Ministero del Turismo;

CONSIDERATA la necessita per il Ministero del Turismo di adottare il Manuale di gestione documentale di
Ente, in conformita alle Linee Guida AgID e al Piano triennale per 1’informatica;
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ACQUISITO il parere dei vari Direttori di CDR nella riunione di coordinamento del 21 ottobre 2025 nella
quale in particolare si ¢ deciso di organizzare la gestione documentale del Ministero basandosi su una unica
Area organizzativa omogenea in continuita con quanto previsto dalla precedente gestionale documentale e otto
Unita organizzative responsabili (UOR) tra loro integrate attraverso il sistema gestionale Civilia next — Folium
Deda next assicurando criteri uniformi di classificazione, archiviazione e conservazione;

RITENUTO di individuare la struttura organizzativa di primo livello (AOO) nel Ministero del turismo e le
struttura di secondo livello secondo (UOR) la seguente articolazione: 2 UOR speciale (Ufficio di Gabinetto),
Organismo indipendente di valutazione della performance (OIV) e 6 UOR (Segretariato generale; Direzione
generale personale e affari legali; Direzione generale controllo, regolamentazione, acquisti, formazione ¢
professioni turistiche; Direzione generale promozione, investimenti e innovazione per il turismo; Direzione
generale tecnologia, retribuzione, digitalizzazione e statistica e 1’Unita di missione per il Pnrr.

RITENUTO che con decreto 276480 del 18 dicembre 2025 del Segretario generale ¢ stato nominato il dott.
Alessandro Ortolani in qualita di responsabile della gestione e conservazione documentale e, contestualmente,
costituito il gruppo di lavoro composto dai dott. Domenico Crocetta, Federica Lixi, Ludovica Criscitiello,
Luca Scarpellini, Alessandro Cecere, Caterina Beccari, Rossella Romano e Santina Surace nominati da ciascun
responsabile di UOR per supportare il Responsabile della gestione documentale nelle attivita finalizzate ad
assicurare I’efficiente gestione documentale del Dicastero anche attraverso 1’adozione del Manuale di gestione
e conservazione documentale

RITENUTO che con il medesimo decreto 276480 del 18 dicembre 2025 sono stati altresi nominati il dott.
Massimo Belli e il dott. Massimiliano Lolli quali referti per I’'Indice dei domicili digitali della Pubblica
amministrazione e dei gestori di pubblici servizi (IPA);

RITENUTO che a seguito di numerosi incontri e consultazioni con i responsabili delle singole UOR/CDR
anche per il tramite dei componenti il Gruppo di lavoro si ¢ proceduto alla ridefinizione e pubblicazione dei
nuovi codici identificativi IPA validi come contrassegno di segnatura dei documenti;

PRESO ATTO della designazione da parte di ciascuna UOR, anche per il tramite dei referenti del Gruppo di
lavoro, del Responsabile della gestione documentale e della individuazione dei profili utente tra i quali
individuare gli addetti al protocollo, alla gestione del protocollo riservato e il referente per la gestione delle
PEC e PEO istituzionali, nonché i custodi delle credenziali di accesso alla PEC ed alla PEO istituzionali (cfr
allegato);

PRESO ATTO che all’esito dell’attivita di razionalizzazione del sistema delle mail di posta elettronica
ordinaria e di posta elettronica certificata in dotazione ciascuna UOR ha comunicato le PEC ancora in uso e
quelle da dismettere (allegato) e che tale attivita costituisce un'attivita strategica volta a migliorare
l'economicita e ’efficienza amministrativa, garantire il valore legale delle comunicazioni e 1’ottimizzazione
della gestione documentale anche attraverso l'adozione del Manuale di gestione documentale e l'uso di
tecnologie per lo smistamento automatico;

LETTO lo schema di documento “Manuale di gestione documentale di Ente del Ministero del Turismo”
scaturito all’esito dei contributi pervenuti dalle singole UOR con I’obiettivo di definire regole, procedure e
responsabilita per la creazione, classificazione, archiviazione e conservazione dei documenti informatici € non
e garantire la conformita normativa (Codice amministrazione digitale, Linee Guida Agid, Piano triennale per
I’informatica), l'efficienza operativa, la trasparenza amministrativa ¢ la sicurezza delle informazioni,
descrivendo il funzionamento del protocollo informatico e dei flussi documentali;
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ACQUISITO tramite la competente Direzione generale tecnologia, retribuzione digitalizzazione e statistica il
parere tecnico dal partner commerciale Deda Next srl circa la conformita e la compatibilita tra le disposizioni
del presente Manuale, |’attuale assetto organizzativo del Dicastero e il programma di gestione documentale
Civilia Next — Folium Next con specifico riferimento a protocollazione, fascicolazione, trasmissione, ricerca,
amministrazione e conservazione documentale;
PRESO ATTO che il nuovo sistema di gestione documentale del Ministero, a seguito dell’approvazione del
Manuale di gestione documentale, dopo una prima fase di sperimentazione entrera in funzione come
concordato con il partner commerciale Deda Next entro il mese di maggio 2026 assicurando la necessaria
assistenza tecnica ai responsabili di ciascuna UOR e al personale addetto alla gestione documentale per
garantire |’efficienza funzionale dell’applicativo Civilia Next Folium anche attraverso sessioni di formazione;
ACQUISITO il parere favorevole e approvazione della Commissione per la vigilanza e lo scarto di archivio
istituita presso questo Ministero, per quanto di competenza, nella seduta del 27 ottobre 2025;
ACQUISITO il 23 febbraio 2026 il parere e le osservazioni del Responsabile della protezione dei dati personali
(RPD) che sono state trasfuse in integrazioni al testo dello Schema di Manuale di gestione di Ente del Ministero
del Turismo;
DECRETA
1. di approvare il “Manuale di gestione documentale di Ente del Ministero del Turismo” e relativi
ALLEGATI;
2. di pubblicare il presente atto e il suddetto Manuale sul sito istituzionale, alla sezione Amministrazione
Trasparente - Manuale di gestione documentale del Ministero del Turismo;
3. Sara cura di ciascun responsabile della gestione documentale di ciascuna UOR comunicare
tempestivamente alla DGTDRS e al Responsabile della gestione e conservazione documentale ogni
successiva variazione rispetto a quanto stabilito nel presente Manuale.

IL SEGRETARIO GENERALE

Avv. Emanuela Tripi

Emanuela
Tripi
13.03.2026
16:33:40
GMT+01:00
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