¢

. ISTITUTO NAZIONALE
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DIREZIONE GENERALE

Oggetto:

VISTA

VISTO

CONSIDERATO

VISTO

CONSIDERATO

Determina numero 13/2023
Roma, 7 febbraio 2023

Approvazione del manuale di gestione documentale

IL DIRETTORE GENERALE

la Legge 7 agosto 1990, numero 241, e successive modifiche e
integrazioni, che contiene "Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi®, e,
in particolare gli articoli 4, 5 e 6;

il Decreto Legislativo 23 luglio 1999, numero 296, che prevede e disciplina
la istituzione dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" ("INAF"), e, in
particolare, I'articolo 1, comma 1;

che, tra l'altro, I'articolo 1, comma 1, del Decreto Legislativo 23 luglio 1999,
numero 296, definisce lo "Istituto Nazionale di Astrofisica" come "...ente
di ricerca non strumentale ad ordinamento speciale, con sede in Roma e
con strutture operative distribuite sul territorio, nel quale confluiscono gli
osservatori astronomici e astrofisici...";

il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, numero 445,
e successive modifiche e integrazioni, con il quale & stato emanato il "Testo
Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”;

che:

o l'articolo 50, comma 4, del Decreto del Presidente della Repubblica
28 dicembre 2000, numero 445, e successive modifiche e
integrazioni, stabilisce che "...ogni amministrazione pubblica ha
I'obbligo di assicurare criteri uniformi di classificazione e di
archiviazione dei documenti amministrativi...";

o larticolo 52 del predetto Decreto prevede, a sua volta, che "...il
"sistema di gestione informatica dei documenti”, in forma
abbreviata "sistema", deve garantire la corretta organizzazione dei
documenti nellambito del sistema di classificazione d'archivio
adottato...";

. i successivi articoli 53 e 55 disciplinano, nellambito del "sistema di
gestione informatica dei documenti”, rispettivamente le
"operazioni di registrazione" e le "operazioni di segnatura di
protocollo”;

o I'articolo 56 del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre
2000, numero 445, e successive modifiche e integrazioni, stabilisce,
inoltre, che "...le "operazioni di registrazione" indicate nell'articolo
53 e le "operazioni di segnatura di protocollo” di cui all'articolo 55,
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VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTA

VISTA

VISTO

nonché le "operazioni di classificazione" costituiscono operazioni
necessarie e sufficienti per la tenuta del "sistema di gestione
informatica dei documenti" da parte delle pubbliche
amministrazioni...";

o il comma 4 del successivo articolo 64 prevede, infine, che le
"...Amministrazioni determinano autonomamente e in modo
coordinato per le "aree organizzative omogenee"”, le modalita di
attribuzione dei documenti ai fascicoli che li contengono e ai relativi
procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione d'archivio
per tutti i documenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di
protocollo...";

il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, numero 165, e successive
modificazioni e integrazioni, che contiene "Norme generali
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni
pubbliche" e, in particolare, gli articoli 1, 2, 4, 16 e 17,

la Legge 6 luglio 2002, numero 137, che disciplina la "Delega per la
riforma della organizzazione del Governo e della Presidenza del
Consiglio dei Ministri, nonché degli enti pubblici", e, in particolare,
I'articolo 10, che disciplina la "Delega per il riassetto e la codificazione
in materia di beni culturali e ambientali, spettacolo, sport, proprieta
letteraria e diritto d'autore”;

il Decreto del Presidente della Repubblica 27 febbraio 2003, numero 97,
con il quale é stato emanato il "Regolamento per la amministrazione e
la contabilita degli Enti Pubblici di cui alla Legge 20 marzo 1975,
numero 70"

il Decreto Legislativo 4 giugno 2003, numero 138, che disciplina il
"Riordino dello Istituto Nazionale di Astrofisica", come modificato e
integrato dallo "Allegato 2" del Decreto Legislativo 21 gennaio 2004,
numero 38, che prevede e disciplina, tra l'altro, la "Istituzione dello Istituto
Nazionale di Ricerca Metrologica" ("INRIM"), a norma dell'articolo 1
della Legge 6 luglio 2002, numero 137",

il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, numero 196, con il quale & stato
adottato il "Codice in materia di protezione dei dati personali";

il Decreto Legislativo del 22 gennaio 2004, numero 42, e successive
modifiche e integrazioni, con il quale é stato adottato, ai sensi dell'articolo
10 della Legge 6 luglio 2002, numero 137, il "Codice dei beni culturali e
del paesaggio", e, in particolare, I'articolo 21, comma 4;

il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, numero 82, con il quale & stato
emanato il "Codice della Amministrazione Digitale";

la Legge 3 agosto 2007, numero 123, con la quale sono state adottate
alcune "Misure in tema di tutela della salute e della sicurezza sul
lavoro” ed é stata conferita la "Delega al Governo per il riassetto e la
riforma della normativa in materia", e, in particolare, 'articolo 1;

la Legge 27 settembre 2007, numero 165, che definisce i principi e i criteri
direttivi della "Delega al Governo in materia di riordino degli Enti di
Ricerca", e, in particolare, I'articolo 1;

il Decreto Legislativo 9 aprile 2008, numero 81, e successive modifiche e
integrazioni, emanato in "Attuazione dell’articolo 1 della Legge 3 agosto
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VISTO

VISTA

VISTO

VISTA

CONSIDERATO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

2007, numero 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei
luoghi di lavoro";

il Decreto Legge 25 giugno 2008, numero 112, che contiene "Disposizioni
urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la
perequazione tributaria”, convertito, con modificazioni, dalla Legge 6
agosto 2008, numero 133, e, in particolare, l'articolo 64, comma 4;

la Legge 4 marzo 2009, numero 15, che:

> disciplina la "Delega al Governo finalizzata alla ottimizzazione
della produttivita del lavoro pubblico e alla efficienza e
trasparenza delle pubbliche amministrazioni";

> contiene alcune "Disposizioni integrative delle funzioni attribuite
al Consiglio Nazionale della Economia e del Lavoro e alla Corte
dei Conti";

il Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, numero 150, emanato in
"Attuazione della Legge 4 marzo 2009, numero 15, in materia di
ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e
trasparenza delle Pubbliche Amministrazioni”;

la "Legge di Contabilita e Finanza Pubblica" del 31 dicembre 2009,
numero 196;

in particolare, che l'articolo 2 della Legge 31 dicembre 2009, numero 196,
delega "...il Governo ad adottare uno o piu decreti legislativi per
I'armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle
amministrazioni pubbliche, ad esclusione delle regioni e degli enti locali, e
dei relativi termini di presentazione e approvazione, in funzione delle
esigenze di programmazione, gestione e rendicontazione della finanza
pubblica...";

il Decreto Legislativo 31 dicembre 2009, numero 213, che disciplina il
"Riordino degli Enti di Ricerca in attuazione dell'articolo 1 della Legge
27 settembre 2007, numero 165";

il Decreto Legislativo 31 maggio 2011, numero 91, e successive madifiche

e integrazioni, che:

o contiene alcune "Disposizioni in materia di adeguamento e di
armonizzazione dei sistemi contabili, in attuazione dell'articolo
2 della Legge 31 dicembre 2009, numero 196",

. disciplina, in particolare, la "...armonizzazione dei sistemi contabili e
degli schemi di bilancio delle amministrazioni pubbliche, al fine di
assicurare il coordinamento della finanza pubblica attraverso una
disciplina omogenea dei procedimenti di programmazione, gestione,
rendicontazione e controllo...";

il Decreto Legge 9 febbraio 2012, numero 5, che contiene alcune
"Disposizioni urgenti in materia di semplificazione e di sviluppo",
convertito, con modificazioni, dalla Legge 4 aprile 2012, numero 35;

il Decreto Legge 6 luglio 2012, numero 95, che contiene alcune
"Disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubblica con
invarianza dei servizi ai cittadini”, convertito, con modificazioni, dalla
Legge 7 agosto 2012, numero 135;



VISTA

CONSIDERATO

CONSIDERATO

VISTO

VISTA

VISTO

la Legge 6 novembre 2012, numero 190, che contiene "Disposizioni per
la prevenzione e larepressione della corruzione e dellaillegalita nella
Pubblica Amministrazione", e, in particolare, l'articolo 1, commi 7, 8, 10,
15 e 35;

che, nel rispetto dei "principi" e dei "criteri direttivi" definiti dall’articolo 1,
comma 35, della Legge 6 novembre 2012, numero 190, con il Decreto
Legislativo 14 marzo 2013, numero 33, sono state emanate le
"Disposizioni" che hanno "riordinato" in un unico "corpo normativo" la
"Disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”;

altresi, che, nei due anni successivi, il predetto Decreto Legislativo & stato

modificato ed integrato da numerose disposizioni di legge, che si riportano

di seqguito, anche al fine di delineare, in modo esaustivo, l'intero quadro

normativo di riferimento della materia:

> articolo 29, comma 3, del Decreto Legge 21 giugno 2013, numero 69,
con il quale sono state emanate alcune "Disposizioni urgenti per il
rilancio della economia", convertito, con modificazioni, dalla Legge
9 agosto 2013, numero 98;

> articolo 8, comma 1, del Decreto Legge 24 aprile 2014, numero 66,
con il quale sono state adottate alcune "Misure urgenti per la
competitivita e la giustizia sociale", convertito, con modificazioni,
dalla Legge 23 giugno 2014, numero 89;

» articoli 19, comma 15, e 24-bis del Decreto Legge 24 giugno 2014,
numero 90, con il quale sono state adottate alcune "Misure urgenti
per la semplificazione e la trasparenza amministrativa e per la
efficienza degli uffici giudiziari", convertito, con modificazioni, dalla
Legge 11 agosto 2014, numero 114;

> articolo 4-bis, comma 2, del Decreto Legge 19 giugno 2015, numero
78, con il quale sono state emanate alcune "Disposizioni urgenti in
materia di enti territoriali", convertito, con modificazioni, dalla
Legge 6 agosto 2015, numero 125;

il Decreto Legge 12 settembre 2013, numero 104, con il quale sono state
adottate alcune "Misure urgenti in materia di istruzione, universita e
ricerca", convertito, con modificazioni, dalla Legge 8 novembre 2013,
numero 128, e, in particolare, l'articolo 24, comma 4;

la Legge 7 agosto 2015, numero 124, con la quale sono state conferite

alcune "Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle

amministrazioni pubbliche", e, in particolare:

. l'articolo 1, che disciplina la "Carta della cittadinanza digitale";

o l'articolo 7, che disciplina la "Revisione e semplificazione delle
disposizioni in materia di prevenzione della corruzione,
pubblicita e trasparenza”;

. larticolo 13, che contiene alcune disposizioni in materia di
"Semplificazione delle attivita degli enti pubblici di ricerca";

o larticolo 16, che definisce "Procedure e criteri comuni per
I'esercizio di deleghe legislative di semplificazione";

. l'articolo 17, che contiene alcune disposizioni in materia di "Riordino
della disciplina del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni
pubbliche";

il Decreto Legislativo 25 maggio 2016, numero 97, che ha modificato e
integrato, in attuazione di quanto previsto dall'articolo 7 della Legge 7
agosto 2015, numero 124, le disposizioni contenute nella Legge 6
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VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

novembre 2012, numero 190, e nel Decreto Legislativo 14 marzo 2013,
numero 33, ai fini della "Revisione e semplificazione delle disposizioni
in materia di prevenzione della corruzione, pubblicita e trasparenza”;

il Decreto Legislativo 26 agosto 2016, numero 179, con il quale sono state
apportate alcune "Modifiche e integrazioni al Codice della
Amministrazione Digitale di cui al Decreto Legislativo 7 marzo 2005,
numero 82, ai sensi dell'articolo 1 della Legge 7 agosto 2015, numero
124, in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche";

il Decreto Legislativo 25 novembre 2016, numero 218, che disciplina la
"Semplificazione delle attivita degli enti pubblici di ricerca ai sensi
dell’articolo 13 della Legge 7 agosto 2015, numero 124", e, in
particolare, gli articoli 2, 3 e 4;

il Decreto Legislativo 25 maggio 2017, numero 74, con il quale sono state
apportate alcune "Modifiche al Decreto Legislativo 27 ottobre 2009,
numero 150, in attuazione dell'articolo 17, comma 1, lettera r), della
Legge 7 agosto 2015, numero 124",

il Decreto Legislativo 25 maggio 2017, numero 75, con il quale sono state
apportate alcune "Modifiche e integrazioni al Decreto Legislativo 30
marzo 2001, numero 165, ai sensi degli articoli 16, commi 1, lettera a),
e 2, lettere b), ¢), d) ed e), e 17, comma 1, lettere a), c), e), ), g), h), )
m), n), 0), q), r), s) e z), della Legge 7 agosto 2015, numero 124, in
materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche";

il "Regolamento del Parlamento e del Consiglio Europeo del 27 aprile
2016, numero UE 2016/679, relativo alla protezione delle persone
fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla
libera circolazione di tali dati, che abroga la Direttiva della Unione
Europea del 24 ottobre 1995, numero 95/46/CE", denominato anche
"Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati" ("RGPD"), in vigore
dal 24 maggio 2016 e applicabile nell’ordinamento giuridico nazionale a
decorrere dal 25 maggio 2018;

il Decreto Legislativo 10 agosto 2018, numero 101, che contiene alcune
"Disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale alle
disposizioni del Regolamento del Parlamento e del Consiglio Europeo
del 27 aprile 2016, numero UE 2016/679, relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché
alla libera circolazione di tali dati, che abroga la Direttiva della Unione
Europea del 24 ottobre 1995, numero 95/46/CE", denominato anche
"Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati" ("RGPD");

la Delibera del 25 maggio 2018, numero 42, con la quale, a seguito della
conclusione, con esito positivo, del procedimento di controllo, sia di
legittimita che di merito, previsto e disciplinato dall'articolo 4 del Decreto
Legislativo 25 novembre 2016, numero 218, il Consiglio di Amministrazione
ha approvato, in via definitiva, il nuovo "Statuto" dello "Istituto Nazionale
di Astrofisica";

il nuovo "Statuto" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", definitivamente
approvato dal Consiglio di Amministrazione con la Delibera del 25 maggio
2018, numero 42, pubblicato sul "Sito Web Istituzionale" in data 7
settembre 2018 ed entrato in vigore il 24 settembre 2018;


http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2012_0190.htm
http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2013_0033.htm
http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2013_0033.htm

VISTI

VISTO

VISTO

VISTA

CONSIDERATO

VISTO

VISTA

VISTA

VISTA

in particolare, gli articoli 1, 2, 5, 6, 7, 13, 14, 15 e 16 del nuovo "Statuto";

il "Regolamento di Organizzazione e Funzionamento dell’lstituto
Nazionale di Astrofisica", approvato dal Consiglio di Amministrazione con
la Delibera del 5 giugno 2020, numero 46, modificato dal medesimo Organo
di Governo con la Delibera del 29 aprile 2021, numero 21, pubblicato in
data 24 giugno 2021 ed entrato in vigore il 9 luglio 2021;

il "Regolamento del Personale dell’lstituto Nazionale di Astrofisica",
approvato dal Consiglio di Amministrazione con la Delibera dell’11 maggio
2015, numero 23, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica
ltaliana, Serie Generale, del 30 ottobre 2015, numero 253, ed entrato in
vigore il 1° novembre 2015;

la Delibera del 25 febbraio 2021, numero 8, con la quale il Consiglio di
Amministrazione ha modificato I'articolo 21 del predetto "Regolamento”;

che il "Regolamento del Personale dell’lstituto Nazionale di
Astrofisica", con la maodifica innanzi specificata, & stato pubblicato in data
24 giugno 2021 ed e entrato in vigore il 9 luglio 2021,

il "Regolamento sulla amministrazione, sulla contabilita e sulla attivita
contrattuale dell’Istituto Nazionale di Astrofisica", predisposto ai sensi
dell’articolo 18, commi 1 e 3, del Decreto Legislativo 4 giugno 2003, numero
138, approvato dal Consiglio di Amministrazione con la Delibera del 2
dicembre 2004, numero 3, e pubblicato nel Supplemento Ordinario della
Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, Serie Generale, del 23
dicembre 2004, numero 300;

la Delibera del 2 luglio 2009, numero 46, con la quale il Consiglio di
Amministrazione ha modificato I'articolo 14 del predetto "Regolamento”;

la Delibera del 18 novembre 2016, numero 118, con la quale il Consiglio di

Amministrazione, sentite le organizzazioni sindacali di comparto

maggiormente rappresentative a livello nazionale, ha, tra I'altro:

> approvato il nuovo "Schema Organizzativo" della "Direzione
Generale" e 'annessa "Relazione di Accompagnamento”, come
predisposti dal Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di
Direttore Generale dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", allegati
al "Disciplinare di Organizzazione e Funzionamento dello Istituto
Nazionale di Astrofisica", allora in vigore, per formarne parte
integrante;

> autorizzato la pubblicazione del nuovo "Schema Organizzativo"
della "Direzione Generale" e della annessa "Relazione di
Accompagnhamento” nel Sito Web dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica" e, in particolare, nella Voce "Atti Generali" della
Sezione "Amministrazione Trasparente”, come documento
allegato al predetto "Disciplinare";

la Determina Direttoriale del 1° marzo 2017, numero 26, con la quale, al

fine di dare piena attuazione alla Delibera assunta dal Consiglio di

Amministrazione nella seduta del 18 novembre 2016, come innanzi

richiamata, e, conseguentemente, al nuovo "assetto organizzativo" della

"Direzione Generale", sono stati, tra I'altro, approvati:

a) il nuovo "Organigramma" dei "Servizi di Staff" alla "Direzione
Generale", come riportato e specificato nei prospetti e nei documenti
all'uopo predisposti, che:

. e stato definito:



b)

> tenendo conto degli esiti dei colloqui con i singoli
dipendenti, della effettiva consistenza degli "organici" del
personale in servizio presso la "Amministrazione
Centrale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" e
della possibilitd di utilizzare anche figure professionali
presenti nelle "Strutture di Ricerca";

»  applicando, ove possibile, il "criterio della rotazione";

. prevede:

> la assegnazione delle singole unita di personale tecnico
ed amministrativo ai predetti "Servizi di Staff" ed alle
eventuali "articolazioni organizzative" interne;

> la specificazione, ove necessario, delle mansioni alle
guali le singole unita di personale sono state adibite e/o
le funzioni che le stesse sono chiamate a svolgere;

la proposta di definizione del nuovo "Organigramma” dell’Ufficio |
"Gestione delle Risorse Umane", come predisposta dalla
Dottoressa Valeria SAURA, nella sua qualita di Responsabile del
predetto Ufficio, e riportata e specificata nelle schede all'uopo
predisposte, che:

o e stata formulata:

» tenendo conto degli esiti dei colloqui con i singoli
dipendenti, della effettiva consistenza degli "organici” del
personale in servizio presso la "Amministrazione
Centrale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" e
della possibilita di utilizzare anche figure professionali
presenti nelle "Strutture di Ricerca";

> applicando, ove possibile, il "criterio della rotazione";

. prevede:

> la assegnazione delle unita di personale tecnico ed
amministrativo alle "articolazioni organizzative" interne
del predetto Ufficio, costituite dai "Servizi di Staff" e dai
"Settori";

> la specificazione, ove necessario, delle mansioni alle
guali le singole unita di personale sono state adibite e/o
le funzioni che le stesse sono chiamate a svolgere;

la proposta di definizione del nuovo "Organigramma” dell’Ufficio I
"Gestione Bilancio, Contratti e Appalti", come inizialmente
predisposta dalla Dottoressa Luciana PEDOTO, nella sua qualita di
Responsabile del predetto Ufficio, successivamente modificata e
integrata dalla "Direzione Generale" e riportata e specificata nel
prospetto all'uopo predisposto, che:

. e stata formulata:

» tenendo conto degli esiti dei colloqui con i singoli
dipendenti, della effettiva consistenza degli "organici" del
personale in servizio presso la "Amministrazione
Centrale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" e
della possibilita di utilizzare anche figure professionali
presenti nelle "Strutture di Ricerca";

»  applicando, ove possibile, il "criterio della rotazione";

o prevede:

> la assegnazione delle unitd di personale tecnico ed
amministrativo alle "articolazioni organizzative" interne
del predetto Ufficio, costituite dai "Servizi di Staff" e dai
"Settori";

> la specificazione, ove necessario, delle mansioni alle
quali le singole unita di personale sono state adibite e/o
le funzioni che le stesse sono chiamate a svolgere;



VISTO

CONSIDERATO

VISTE

CONSIDERATO

in particolare, lo "Allegato 3" della Determina Direttoriale del 1° marzo

2017, numero 26, come innanzi richiamata, il quale definisce

'organigramma dell’Ufficio Il "Gestione Bilancio, Contratti e Appalti” e,

in particolare, dei "Settori" che concorrono a delineare la sua articolazione

organizzativa interna, come di seguito elencati e specificati:

a) Settore | "Bilancio";

b)  Settore Il "Ragioneria";

c) Settore lll "Appalti e Contratti di Rilevanza Nazionale";

d) Settore IV "Gestione delle Forniture di Beni e Servizi per la Sede
della Amministrazione Centrale”;

che, con la medesima Determina Direttoriale:
> e stato, altresi, stabilito che, a "...decorrere dalla data in cui essa
produrrd i suoi effetti, diventeranno pienamente efficaci tutte le
disposizioni contenute nel nuovo "assetto organizzativo" della
"Direzione Generale", ivi comprese le "Disposizioni Applicative" e
guelle che disciplinano gli strumenti della "delega della firma" e della
"delega delle funzioni”, fatte salve eventuali deroghe e/o eccezioni
previste dal nuovo "Organigramma” degli "Uffici" e dei "Servizi di
Staff" alla "Direzione Generale"” e delle loro "articolazioni
organizzative" interne...";
> € stata "...rinviata a successivi provvedimenti la disciplina di
eventuali, ulteriori fattispecie che:
a)  non sono state gia regolamentate;
b)  sono regolamentate in maniera incompleta o, comunque, non
esaustiva,
Cc) pur essendo regolamentate, danno luogo ad interpretazioni
controverse e, conseguentemente, a difficolta applicative...";

in particolare, le "Disposizioni Applicative" allegate al nuovo "Schema
Organizzativo" della "Direzione Generale", approvato dal Consiglio di
Amministrazione con la Delibera del 18 novembre 2016, numero 118, ed
espressamente richiamate nella Determina Direttoriale del 1° marzo 2017,
numero 26, con la quale € stato approvato il nuovo "Organigramma" degli
"Uffici" della "Amministrazione Centrale" e dei "Servizi di Staff" alla
"Direzione Generale";

che le predette "Disposizioni Applicative" prevedono, tra l'altro, che:

o i "...Dirigenti sono direttamente ed esclusivamente Responsabili,
nell'ambito degli "Uffici" di cui sono titolari, dei "Servizi di Staff" e dei
"Settori" eventualmente privi di figure apicali..."”;

o i "...Dirigenti sono direttamente ed esclusivamente Responsabili dei
procedimenti amministrativi e dei processi di competenza dei
rispettivi "Uffici" che non figurano tra quelli espressamente assegnati
ai "Servizi di Staff" e/o ai "Settori" individuati al loro interno...";

. il "...Direttore Generale e i Dirigenti, ciascuno nell'ambito delle
proprie competenze, adottano gli atti conclusivi dei processi e i
provvedimenti finali _dei procedimenti _amministrativi, essendo
direttamente Responsabili della "fase decisoria" degli stessi, fatto
salvo l'esercizio dei poteri di "delega”, con specifico riguardo sia alla
"firma" che alle "funzioni”, nelle fattispecie ed entro i limiti fissati
dagli articoli 16 e 17 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, numero
165, e successive modifiche ed integrazioni, e dagli articoli 4 e
seguenti della Legge 7 agosto 1990, numero 241, e successive
modifiche ed integrazioni...";




VISTA

CONSIDERATO

VISTA

VISTA

CONSIDERATO

o il "...Direttore Generale esercita il "potere sostitutivo" in caso di
inerzia dei Responsabili dei "Servizi di Staff" e dei Responsabili degli
"Uffici", mentre i Dirigenti, nella loro qualita di Responsabili degli
"Uffici", esercitano il "potere sostitutivo” in caso di inerzia dei
Responsabili dei "Servizi di Staff" e/o dei "Settori"...";

o i "...titolari degli "Uffici", dei "Settori" e dei "Servizi di Staff", come
individuati e specificati nel predetto "Schema Organizzativo", sono
Responsabili, ciascuno nell'ambito delle proprie competenze, della
gestione e del coordinamento del personale assegnato alle rispettive
"unita organizzative"...";

inoltre, la Determina Direttoriale del 7 novembre 2017, numero 271, con la
quale il Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di Direttore Generale,
ha disciplinato l'attribuzione di poteri, compiti e funzioni ai "Dirigenti” in
servizio presso lo "Istituto Nazionale di Astrofisica", in conformita a
quanto previsto dagli articoli 4, 16 e 17 del Decreto Legislativo 30 marzo
2001, numero 165, e successive modifiche ed integrazioni, e alle
"Disposizioni applicative" allegate al nuovo "Schema Organizzativo"
della "Direzione Generale", approvato dal Consiglio di Amministrazione
con Delibera del 18 novembre 2016, numero 118, ed espressamente
richiamate nella Determina Direttoriale del 1° marzo 2017, numero 26, con
la quale e stato approvato il nuovo "Organigramma" degli "Uffici" della
"Amministrazione Centrale" e dei "Servizi di Staff* alla "Direzione
Generale";

in particolare, che l'articolo 1 della predetta Determina Direttoriale dispone

che i "Dirigenti" in servizio di ruolo, con rapporto di lavoro a tempo

indeterminato, dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", nella loro qualita

di Responsabili degli "Uffici" della Direzione Generale e nell'ambito delle

rispettive competenze, come specificate ed elencate nella Delibera del

Consiglio di Amministrazione del 18 novembre 2016, numero 118, e nella

Determina Direttoriale del 1° marzo 2017, numero 26, sono tenuti:

> a "..curare la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa,
mediante autonomi poteri di spesa nonché di organizzazione delle
risorse umane e strumentali ad essi assegnate...";

> ad "...adottare tutti gli atti e i provvedimenti, sia di natura vincolata
che di natura discrezionale, che impegnano '’Amministrazione verso
I'esterno, anche se non implicano direttamente una spesa...";

> a "...concorrere alla definizione di misure idonee a prevenire e a
contrastare i fenomeni di corruzione e diillegalita e a verificare che le
stesse vengano pienamente rispettate dai dipendenti assegnati ai
rispettivi "Uffici"...";

la Determina Direttoriale del 6 febbraio 2018, numero 29, con la quale é
stata definita ed approvata la "Revisione della Determina Direttoriale del
7 novembre 2017, numero 271", come innanzi richiamata;

la Determina Direttoriale del 20 febbraio 2019, numero 45, con la quale il
Direttore Generale ha conferito alla Dottoressa Luciana PEDOTO, con
decorrenza dal 3 gennaio 2019, lincarico di Direzione dell’'Ufficio Il
"Gestione Bilancio, Contratti ed Appalti" della "Amministrazione
Centrale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica";

altresi, che, a decorrere dal 10 gennaio 2020 e fino al 20 novembre 2022,
la Dottoressa Luciana PEDOTO e stata collocata in posizione di comando
presso il Ministero della Salute, ai sensi del combinato disposto dell’articolo
14 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, e dell'articolo17, comma 14,
della Legge 15 maggio 1997, numero 127,



CONSIDERATO

VISTA

CONSIDERATO

VISTA

pertanto, che il Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di Direttore
Generale dello "Istituto Nazionale di Astrofisica”, ha assunto, a
decorrere dal 10 gennaio 2020, anche le funzioni di Dirigente "ad interim"
del predetto Ufficio e ha conservato le stesse fino al conferimento alla
Dottoressa Luciana PEDOTO di un nuovo incarico;

la Determina Direttoriale del 6 febbraio 2020, numero 12, con la quale il
Direttore Generale ha conferito alla Dottoressa Valeria SAURA, con
decorrenza dal 7 gennaio 2020 e fino a nuova disposizione, l'incarico di
Direzione dell'Ufficio | "Gestione delle Risorse Umane" della
"Amministrazione Centrale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica";

che:
> con il Decreto del Ministro della Istruzione, della Universita e della

Ricerca del 30 dicembre 2019, numero 1201;

a) il Professore Nicolo D’AMICO é stato nominato Presidente
dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", a decorrere dal 30
dicembre 2019 e per la durata di un quadriennio;

b) il Professore Stefano BORGANI e la Dottoressa Maria
Cristina DE SANCTIS sono stati nominati Componenti del
Consiglio di Amministrazione, a decorrere dalla stessa data e
per il medesimo periodo temporale;

> con il Decreto del Ministro della Universita e della Ricerca del 31
gennaio 2020, numero 32, I'Ingegnere Stefano GIOVANNINI e la

Dottoressa Grazia Maria Gloria UMANA sono stati nominati

Componenti del Consiglio di Amministrazione a decorrere dal 31

gennaio 2020 e per la durata di un quadriennio;

> nella seduta del 3 febbraio 2020, il Consiglio di Amministrazione si
insediato nella sua composizione integrale;

la Delibera del 3 febbraio 2020, numero 6, con la quale il Consiglio di

Amministrazione ha:

o approvato la proposta del Presidente di rinnovare gli incarichi di
Direttore Generale e di Direttore Scientifico, conferiti, rispettivamente,
al Dottore Gaetano TELESIO e al Dottore Filippo Maria ZERBI con
Delibere del Consiglio di Amministrazione del 2 agosto 2016, numero
83, e del 21 marzo 2016, numero 9;

o autorizzato il rinnovo dei predetti incarichi, a decorrere dalla data
della sottoscrizione dei relativi contratti individuali di lavoro a tempo
determinato di diritto privato e per una durata coincidente con quella
del mandato del Presidente, fatti salvi i casi di risoluzione anticipata
degli stessi espressamente previsti dalle vigenti disposizioni
legislative e statutarie;

. autorizzato il Professore Nicolo D’AMICO, nella sua qualita di
Presidente dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", a stipulare con
i Dottori Gaetano TELESIO e Filippo Maria ZERBI i contratti
individuali di lavoro a tempo determinato di diritto privato per il
conferimento, rispettivamente, degli incarichi di Direttore Generale e
di Direttore Scientifico, per la durata innanzi specificata e nel rispetto:
a) dei trattamenti economici determinati dal Consiglio di

Amministrazione con le Delibere del 23 novembre 2011, numeri
27 e 28;

b) delle "..modalita di verifica dei risultati raggiunti e di
attribuzione delle rispettive retribuzioni di risultato...", come
disciplinate dall'articolo 7 del Decreto Legislativo 27 ottobre
2009, numero 150, modificato ed integrato dall'articolo 5 del
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VISTO

CONSIDERATO

VISTO

CONSIDERATO

CONSIDERATO

VISTO

CONSIDERATO

CONSIDERATO

Decreto Legislativo 25 maggio 2017, numero 74, e dal nuovo
"Sistema di Misurazione e di Valutazione della
Performance"” dello "Istituto Nazionale di Astrofisica",
approvato dal Consiglio di Amministrazione con Delibera del 27
settembre 2019, numero 62, definite dallo "Organismo
Indipendente di Valutazione della Performance" ("OIV")
dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" nella riunione del 15
gennaio 2019 e recepite dal Presidente "pro-tempore" con la
nota del 15 febbraio 2019, numero di protocollo 1742;

il contratto individuale di lavoro a tempo determinato di diritto privato del 9
marzo 2020, numero di repertorio 1, con il quale, nel rispetto di quanto
stabilito dal Consiglio di Amministrazione con Delibera del 3 febbraio 2020,
numero 6, € stato nuovamente conferito al Dottore Gaetano TELESIO
I'incarico di Direttore Generale dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" per
una durata coincidente con quella del mandato del Presidente, fatti salvi i
casi di risoluzione anticipata espressamente previsti dalle vigenti
disposizioni legislative e statutarie;

pertanto, che lincarico di Direttore Generale dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica" conferito al Dottore Gaetano TELESIO scadra il 30 dicembre
2023;

il contratto individuale di lavoro a tempo determinato di diritto privato del 18
marzo 2020, numero di repertorio 2, con il quale, nel rispetto di quanto
stabilito dal Consiglio di Amministrazione con Delibera del 3 febbraio 2020,
numero 6, € stato nuovamente conferito al Dottore Filippo Maria ZERBI
l'incarico di Direttore Scientifico dello "Istituto Nazionale di Astrofisica”
per una durata coincidente con quella del mandato del Presidente, fatti salvi
i casi di risoluzione anticipata espressamente previsti dalle vigenti
disposizioni legislative e statutarie;

pertanto, che l'incarico di Direttore Scientifico dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica" conferito al Dottore Filippo Maria ZERBI scadra il 30
dicembre 2023;

altresi, che, in data 14 settembre 2020, il Professore Nicoldo D’AMICO é
cessato, per cause naturali, dallincarico di Presidente dello "Istituto
Nazionale di Astrofisica", che gli era stato conferito con Decreto del
Ministro della Istruzione, della Universita e della Ricerca del 30 dicembre
2019, numero 1201, come innanzi richiamato;

il Decreto del Ministro della Universita e della Ricerca del 9 ottobre 2020,
numero 772, con il quale il Dottore Marco TAVANI & stato nominato
Presidente dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", a decorrere dal 9
ottobre 2020 e "...per la restante durata del mandato conferito al
Professore Nicolo D'AMICO con Decreto Ministeriale del 30 dicembre
2019, numero 1201...", ovvero fino al 30 dicembre 2023;

che, con il predetto Decreto, il Ministro della Universita e della Ricerca ha,
in effetti, manifestato la espressa volonta di conferire al nuovo Presidente
dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" un mandato che rappresenta la
continuita di quello conferito al precedente Presidente, atteso che il termine
di scadenza dei due mandati & perfettamente coincidente;

inoltre, che secondo le norme statutarie attualmente in vigore, gli incarichi

sia del Direttore Generale che del Direttore Scientifico devono avere un
termine di durata coincidente con quello del Presidente;
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VISTA

VISTA

CONSIDERATO

la Delibera del 29 ottobre 2020, numero 81, con la quale il Consiglio di

Amministrazione ha:

o confermato gli "...incarichi di Direttore Generale e di Direttore
Scientifico, conferiti rispettivamente ai Dottori Gaetano TELESIO e
Filippo Maria ZERBI con la Delibera del 6 febbraio 2020, numero 6,
e con i contratti individuali di lavoro a tempo determinato di diritto
privato del 9 marzo 2020, numero di repertorio 1, e del 18 marzo
2020, numero di repertorio 2, fino alla loro naturale scadenza, ovvero
fino al 30 dicembre 2023...";

o stabilito che "...restano ferme tutte le disposizioni contenute sia nella
Delibera che nei contratti individuali di lavoro richiamati nelle
premesse e nel precedente articolo 1, con specifico riguardo allo
status giuridico, al trattamento economico ed alla disciplina del
rapporto di lavoro...",

n

la Determina Direttoriale del 24 novembre 2022, numero 111, con la quale,
ai sensi dellarticolo 13 del "Regolamento di Organizzazione e
Funzionamento" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica" e nel rispetto di
poteri, compiti e funzioni che la Determina Direttoriale del 7 novembre
2017, numero 271, come modificata e integrata dalla Determina Direttoriale
del 6 febbraio 2018, numero 29, attribuisce al personale con qualifica
dirigenziale, il Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di Direttore
Generale dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", ha:

» conferito alla Dottoressa Luciana PEDOTO, Dirigente

Amministrativo di Seconda Fascia, I'incarico di Direzione dell’Ufficio

Il "Gestione Bilancio, Contratti e Appalti”, limitatamente al Settore

| "Bilancio" e al Settore Il "Servizi di Ragioneria”, a decorrere dalla

data del provvedimento e fino a nuova disposizione;
> stabilito che, nellincarico conferito alla Dottoressa Luciana

PEDOTO, rientra anche I'adozione dei provvedimenti di variazioni e

storni di bilancio predisposti dal "Gruppo di Lavoro" costituito, in

applicazione del principio di "Amministrazione e Gestione Diffusa”,

con la Determina Direttoriale del 30 giugno 2020, numero 96, e

integrato con la Determina Direttoriale del 26 aprile 2021, numero 71,

e, relativamente al suo termine di durata, prorogato con le Determine

Direttoriali del 30 settembre 2020, numero 133, del 13 gennaio 2021,

numero 4, del 26 aprile 2021, numero 71, e del 29 dicembre 2021,

numero 175, al fine di garantire il necessario supporto tecnico-

amministrativo al Settore | "Bilancio" dell’'Ufficio Il "Gestione

Bilancio, Contratti e Appalti" della "Amministrazione Centrale";

> stabilito, altresi, che, dall'incarico conferito alla Dottoressa Luciana

PEDOTO restano, invece, esclusi:

a) la Direzione e la Responsabilita del Settore Il "Appalti e
Contratti di Rilevanza Nazionale" e del Settore IV "Gestione
delle Forniture di Beni e Servizi per la Sede Centrale"
dell’'Ufficio Il "Gestione Bilancio, Contratti e Appalti", che
permangono nella diretta sfera di competenza della Direzione
Generale;

b) gli iter procedurali definiti dalla Direzione Generale e dalla
Direzione Scientifica con le note circolari, a firma congiunta, del
12 marzo 2020, numero di protocollo 1379, e del 14 ottobre
2020, numero di protocollo 5549, richiamate nelle premesse
della presente Determina Direttoriale, gestiti, nel’ambito delle
rispettive competenze, dalle due Direzioni Apicali;

pertanto, che:
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VISTA

VISTA

CONSIDERATO

CONSIDERATO

CONSIDERATO

. il Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di Direttore Generale
dello "Istituto Nazionale di Astrofisica”, conserva anche le funzioni
di Dirigente "ad interim" dell’Ufficio Il "Gestione Bilancio, Contratti
e Appalti", limitatamente al Settore Il "Appalti e Contratti di
Rilevanza Nazionale" e al Settore IV "Gestione delle Forniture di
Beni e Servizi per la Sede Centrale”;

o resta in capo al Dottore Gaetano TELESIO, nella sua qualita di
Dirigente "ad interim" dell’'Ufficio 1l "Gestione Bilancio, Contratti e
Appalti" della "Amministrazione Centrale", il potere di adottare tutti
gli atti e i provvedimenti che impegnano I'’Amministrazione verso
'esterno connessi e conseguenti ai procedimenti amministrativi di
competenza del Settore Il "Appalti e Contratti di Rilevanza
Nazionale" e del Settore IV "Gestione delle Forniture di Beni e
Servizi per la Sede Centrale" del medesimo Ufficio;

la Determina Direttoriale del 3 novembre 2015, numero 444, con la quale
la Dottoressa Laura FLORA, inquadrata nel Profilo di Primo Tecnologo,
Secondo Livello professionale, e in servizio presso lo "Osservatorio
Astronomico di Trieste" con le funzioni di "Responsabile
Amministrativo”, & stata nominata "Coordinatore della Gestione
Documentale” dello "Istituto Nazionale di Astrofisica";

la Determina del 9 settembre 2020, numero 407, con la quale la "Agenzia
per la Iltalia Digitale" ("AGID") ha adottato le "Linee Guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”;

che le predette "Linee Guida" prevedono, in particolare, che:

> il "Manuale di Gestione Documentale" 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...”;

> la "Pubblica Amministrazione" & tenuta "...a redigere, adottare con
provvedimento formale e pubblicare, sul proprio "Sito Istituzionale",
il "Manuale di Gestione Documentale”...";

> la "...pubblicazione deve essere effettuata in una parte chiaramente
identificabile dellarea "Amministrazione Trasparente", prevista
dall’articolo 9 del Decreto Legislativo 14 marzo 2013, numero 33, e
successive modifiche e integrazioni...";

> le "Pubbliche Amministrazioni”, nellambito dei loro ordinamenti,
provvedono "...ad adottare, per ogni "Area Organizzativa
Omogenea" ("TAOQ"), il "Manuale di Gestione Documentale"”, su
proposta del "Responsabile della Gestione Documentale" oppure,
ove nominato, del "Coordinatore della Gestione Documentale”...";

inoltre, che le "Linee Guida sullaformazione, gestione e conservazione

dei documenti informatici:

o hanno, tra gli altri, anche lo scopo di aggiornare le "regole tecniche”
dettate dall’articolo 71 del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, numero
82, e successive modifiche e integrazioni, con il quale é stato adottato
il "Codice della Amministrazione Digitale” ("CAD"), che
disciplinano "...la formazione, la protocollazione, la gestione e la
conservazione dei documenti informatici...";

o sono entrate in vigore il 10 settembre 2020;

o sono applicabili a decorrere dal 1° gennaio 2022;

che, come precisato dalla "Commissione Speciale" del "Consiglio di
Stato" con il Parere del 10 ottobre 2017, numero 2122, le "Linee Guida
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sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici", adottate dalla "Agenzia per la Italia Digitale" ("AGID") con
la Determina del 9 settembre 2020, numero 407, ai sensi dell’articolo 71
del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, numero 82, e successive modifiche
e integrazioni, con il quale €& stato adottato il "Codice della
Amministrazione Digitale" ("CAD"), hanno "...carattere vincolante e
assumono valenza "erga omnes"...";

CONSIDERATO pertanto che la Dottoressa Laura FLORA, nella sua qualita di
"Coordinatore della Gestione Documentale" dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica", ha predisposto, nel rispetto delle predette "Linee Guida", il
"Manuale di Gestione Documentale”, che si applica all’intero Ente;

CONSIDERATO che, in data 25 febbraio 2022, la Dottoressa Laura FLORA ha trasmesso
alla "Soprintendenza Archivistica e Bibliografica per la Regione
Lazio", nella sua qualita di Organo Vigilante competente per territorio, il
"Manuale di Gestione Documentale" dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica", all’'uopo predisposto;

VISTA la nota del 15 marzo 2022, registrata nel protocollo generale in pari data
con il numero 3245, con la quale la "Soprintendenza Archivistica e
Bibliografica per la Regione Lazio" ha espresso, ai sensi dell'articolo 21,
comma 4, del Decreto Legislativo del 22 gennaio 2004, numero 42, come
innanzi richiamato, parere favorevole alladozione del "Manuale di
Gestione Documentale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica";

ATTESA pertanto la necessita di procedere alla adozione del "Manuale di Gestione
Documentale” dello "Istituto Nazionale di Astrofisica",

DETERMINA

Articolo 1. Di approvare, con decorrenza dal 15 marzo 2022, il "Manuale di Gestione
Documentale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", comprensivo dei relativi allegati, come
predisposto dalla Dottoressa Laura FLORA, nella sua qualita di "Coordinatore della Gestione
Documentale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica".

Articolo 2 Il "Manuale di Gestione Documentale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica",

comprensivo dei relativi allegati, dovra essere:

> pubblicato sul "Sito Web" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", nella Sezione
"Amministrazione Trasparente";

»  trasmesso, con le forme e le modalita piu idonee, alle "Unita Organizzative Responsabili”
("UOR") delle "Aree Organizzative Omogenee" ("AOQ") dello "Istituto Nazionale di
Astrofisica", al fine di consentire la massima diffusione possibile del predetto "Manuale", la
sua uniforme applicazione e il rispetto delle procedure documentali da esso previste.

Articolo 3 Alla Dottoressa Laura FLORA e, altresi, conferito, nella sua qualita di "Coordinatore
della Gestione Documentale" dello "Istituto Nazionale di Astrofisica", I'incarico di curare
'aggiornamento e la formazione del personale assegnato alle "Unita Organizzative" specificate
nel precedente articolo 2 o, comunque, adibito alle operazioni di protocollazione, registrazione e
archiviazione dei documenti, al fine di garantire una applicazione corretta e omogenea delle
procedure previste e disciplinate dal "Manuale di Gestione Documentale" e dai relativi allegati,
approvato ai sensi e per gli effetti dell'articolo 1 della presente Determina Direttoriale.

IL DIRETTORE GENERALE
Dottore Gaetano TELESIO
(firmato digitalmente)
C. Schettini/G. Telesio Firmato digitalmente da:
Gaetano Telesio
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